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INTRODUCCION

A lo largo de este trabajo se presenta una propuesta de intervencion para el
control interno en la empresa Quest S.A.S dedicada a la produccion, compra y
venta de prendas textiles. El presente proyecto consiste en disefiar una propuesta
de control interno basado en el modelo COSO en los mecanismos de control

interno del &rea contable de la empresa.

La empresa Quest S.A.S en la actualidad tiene 54 puntos de venta a nivel
nacional, siendo la ciudad de Cali uno de los mercados mas fuertes, en donde se
movilizan gran cantidad de mercancias. A partir del analisis de los puntos de
venta, de las bodegas centrales (oficina principal) se diagnostico el problema
respecto al sistema de control a los procesos contables; concluyendo que es
necesario el disefio de mecanismos de control interno que oriente al empleado en
la ejecucién de los procesos y procedimientos y que ademas garanticen el

cumplimiento de la normatividad Colombiana.

En la primera parte de este trabajo se presentara un analisis de la situacion
general interna de la empresa Quest, respecto a sus politicas, fortalezas y
debilidades, posterior se hace un analisis del area contable, identificando los
responsables de cada proceso, la secuencia de actividades, los procedimientos
especificos para el registro de informacion, y la responsabilidad respecto a la

recepcion y custodia de documentos contables.

Posterior al analisis de la situacion interna se procede al disefio de los
mecanismos de control interno para el area contable, el cual se sustenta en la
formalizacion y documentacion de todos los procesos de contabilidad, estos
procesos han sido “levantados” después de observar su ejecucién en los puntos
de venta y en la oficina central de la empresa, y ademas se tuvo en cuenta la

participacion de los responsables de cada tarea. Se buscé que los manuales



disefiados se ajusten a las necesidades de la organizacién y que estos estén

alineados a lo que exige la normatividad colombiana.

El objetivo principal es garantizar que los procesos se hagan en cumplimiento de
la ley y se reduzcan los riesgos legales que eventualmente se general al registrar
de forma indebida la informacion o sustentarla mediante documentos escritos. De
igual manera el resultado de este trabajo servira para otras areas de la empresa
Quest como recursos humanos que haran uso de los manuales disefiados para los
procesos de induccién y capacitacion, también se utilizardn para posteriores

procesos de certificacion en calidad.
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1. ANTECEDENTES Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1ANTECEDENTES

Se consultaron algunos trabajos de grado que abordan el tema del control interno.

A continuacion se resaltan tres de los mas relevantes para esta investigacion:

1- Antecedente.
El trabajo de grado citado a continuacién se orientd al disefio de un sistema de
control interno para una entidad publica en Guatemala se enfoco en la importancia
del control en la gestién de los recursos publico, guiandose a lo largo del proceso
por los lineamientos que indica la ley de este pais y por las normas contables

aceptadas a nivel internacional.

Titulo: Control Interno Basado en el Informe COSO-ERM de la Auditoria Interna en
una Entidad Gubernamental, del autor: Edgar Salvador Pimentel Chinchilla. En
este trabajo se hace una exploracién tedrica sobre el tema del control interno, la
calidad y posteriormente se procede hacer un analisis sobre la regulacién legal
gue existe del tema en Espafia. Finalmente se aborda el tema en un caso en

particular, las empresas publicas de la ciudad de Andalucia.’

2- Antecedente

Este segundo antecedente, desarrollo un sistema de control interno para una

empresa del sector privado y se concentro en un area especifica; propiedad planta

'PIMENTEL CHINCHILLA Edgar Salvador. Control Interno Basado en el Informe COSO-ERM de la
Auditorfa Interna en una Entidad Gubernamental. Universidad Panamericana. Facultad de Ciencias

Econdmicas. Maestria en Finanzas Empresariales. Guatemala. 2011.
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y equipos, lo valioso de este trabajo radica en que logr6 de forma exitosa

sintetizar un sistema en funcion de los intereses gerenciales y contables.

Titulo. Disefo del sistema de control interno para el manejo de propiedad planta y
equipos de la empresa productos alimenticios La Locura S.A de las autoras: Mildre
Jimena Gutierrez Dorado, Jamy Denise Quinto Piamba, Luz Karime Lopez
Mufioz. En este trabajo se analiza la situacion en particular de los activos dentro
de una empresa de alimentos, se encontré que la informacion contable no era
fiable respecto a la situacion particular de la maquinaria y equipo. Se propuso
entonces un sistema de control interno que permita una mejor gestiéon de estos

activos y un correcto registro contable?.

3- Antecedente
En este trabajo grado se aplica un modelo de control interno; MECI en el contexto
de una institucion publica, los aportes mas valiosos de este trabajo es que permitié
analizar la forma como se aplicé el modelo, las fases, procedimientos y resultado

final.

Titulo: Evaluacion del impacto del modelo estandar de control Interno (MECI)
como herramienta de gestion para algunas Entidades publicas de la ciudad de
Palmira, de la autora: Johana Cardenas Mapura: Este trabajo explora el tema de
la evaluacién y del impacto que tiene la implementacion del MECI (Modelo
estandar de control interno), en algunas entidades publicas de la ciudad de
Palmira (La Contraloria, la Personeria, La Secretaria de Hacienda). EI Modelo
Estandar de Control Interno que se establece para las entidades del Estado,

proporciona una estructura para el control a la estrategia, la gestion y la

> GUTIERREZ DORADO Mildre Jimena, QUINTO PIAMBA Jamy Denise, LOPEZ MUNOZ Luz
Karime. Disefio del sistema de control interno para el manejo de propiedad planta y equipos de la
empresa productos alimenticios La Locura S.A. Universidad del Valle, trabajo de grado de pregrado
para optar por el titulo de contaduria publica. Santiago de Cali. 2011.
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evaluacion de su entidad, que trata de solucionar los problemas de ausencia, de
reglamentacion y claridad que se vienen presentando en materia de control interno

en todas las entidades del sector publico®.

1.2PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa Quest S.A.S., se ha fortalecido desde el momento de su creacion, ha
logrado consolidarse en cada uno de los mercados del pais, en la actualidad
segun lo manifestado por la gerencia general se califica como una empresa sélida
con una marca reconocida. Sin embargo el crecimiento también plantea varios
desafios respecto a los procedimientos internos que finalmente se reflejan en el
desempefio de la organizacion, siendo en algunos casos los  procesos
administrativos los que mas dinamismo tienen, porque ademas de buscar un

resultado econdémico, deben velar por el cumplimiento de la ley colombiana.

El &rea de contabilidad en la empresa Quest se ha estructurado y fortalecido en
los dltimos afios, esto en relacion directa con el aumento de las transacciones,
esto ha llevado a que se generen una serie de desafios al personal que labora en
la organizacion, aumentando con ello la probabilidad de cometer algun error por

desconocimiento de los procesos contables.

Los procesos y procedimientos contables de la empresa en la actualidad se
ajustan a la ley colombiana sin embargo no estan documentados, ni formalizados,
en muchos casos el registro y analisis de la informacion esta sujeta al criterio
personal del colaborador del area (auxiliares y asistentes) y ademas, es el

coordinador del area quien debe justificar las diferencias en los estados

®* CARDENAS MAPURA Johana. Evaluacion del impacto del modelo estandar de control Interno
(MECI) cémo herramienta de gestién para algunas Entidades publicas de la ciudad de Palmira.
Universidad Nacional de Colombia, Sede Manizales Facultad de Administracion. Maestria En
Administracion Con Enfasis En Gestion Empresarial. Cohorte Palmira, Colombia. 2012
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financieros entre la contabilidad y la realidad, de manera verbal en la presentacién
de estos, ante gerencia y presidencia.

Lo anterior se considera una situacion no deseada y sobre el tema se han
pronunciado varios directivos de la organizacion quienes ven en esta situacién un
tema complejo que puede generar riesgos legales, y que ademas influyen

negativamente en el desempefio econémico y comercial.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente se procedié analizar la
situacién llegando a considerar que es necesario proponer mecanismos de control
interno, sustentado en la formalizacién de los procesos del area contable. Dichos
mecanismos deben reflejarse en documentos escritos que se socializaran con los
responsables de cada proceso, su elaboracién debe ser un proceso participativo,
de tal manera que el producto final se ajuste a la realidad concreta de la

organizacion y a los lineamientos que indica la ley y la teoria contable.

1.2.1 Formulacion del problema

¢ Qué mecanismos de control interno se pueden proponer para el area contable de

la empresa Quest S.A.S.?

1.2.2 Sistematizacion del problema

v ¢Como es el ambiente de control del area contable de la empresa Quest?

v ¢Qué nivel de riesgo hay para el area contable de la empresa Quest

relacionados con las actividades propias de la empresa?

14



v' ¢Cuales deben ser las actividades de control, propuestas para el area
contable de la empresa Quest?

1.3JUSTIFICACION

El control en una organizacion es fundamental para garantizar que los activos
sean usados de forma racional, eficiente y en pro de la generacion de riqueza. Sin
embargo el control debe ser objetivo, ajustado a los intereses de la organizacion,
empleados, socios, y el Estado.* La realizacion de este trabajo se justifica en la
medida que busca el disefio de un sistema de control para el area contable en la

empresa Quest S.A.S., en donde aun no existe un sistema formal y documentado.

El disefio de un sistema de control representa un proceso complejo, en gran parte
porque debe definir claramente el objeto control, los mecanismos, la metodologia
e indicadores, todo lo anterior en armonia con la realidad concreta de la
organizacién vy la ley, que define unos principios que protegen los intereses del
Estado, la comunidad los empleados y los inversionistas. Este trabajo se justifica
en gran medida porque aborda el tema del control interno y lo aplica en una
empresa del sector real, que ha tenido un crecimiento significativo en los altimos

afos y que se proyecta hacia los mercados internacionales.

La falta de control ha derivado en grandes problemas econémicos y legales para
muchas organizaciones, uno de los casos mas mencionados en la historia reciente
fue el de Enron, hace ocho afios se presento la quiebra de esta empresa que dejo
US$31.800 millones en deudas, sus acciones perdieron todo valor, y 21.000
personas alrededor del mundo se quedaron sin empleo. Sin lugar a dudas, uno de

los mayores escandalos financieros de la historia. Enron admitié que habia inflado

*GAMEZ PELAEZ Isabel M. Auditoria y gestion de los fondos puiblicos. Departamento de Economia
y Administracién de Empresas. Universidad de Malaga. Auditoria Publica n°® 54 (2011), pp. 11 - 31
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las utilidades y pidié proteccion por bancarrota el 2 de Diciembre de ese afio. Se
descubrié que millones de ddlares en deuda habian sido escondidos en una

compleja red de transacciones.’

En el caso colombiano la falta de un sistema de control puede acarrear serios
problemas econdmicos para la organizacion, tales como pérdida de mercancias,
efectivo, desviacion de recursos, entre otros. Todo lo anterior, de igual manera,
genera unos riesgos legales porque del mal manejo contable y administrativo se
derivan las sanciones de las instituciones de control del estado tales como la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). Desde el punto de vista
metodoldgico la realizacidon de este trabajo se justifica porque permite la aplicacion
técnicas de recoleccion de informacibn  como entrevistas y observacion
participante, las cuales logran el acercamiento con los empleados de la empresa
y asi se conocen sus necesidades, expectativas y sugerencias respecto a la
ejecucion de los procesos contables. Por lo tanto los mecanismos de control
disefiados nacen desde la participacion de los empleados, lo que posteriormente

facilitara la implementacion en la empresa.

De igual manera, el modelo de trabajo planteado permitira la confrontacion de
los modelos teoricos de control interno, contabilidad en un contexto real, donde
convergen diferentes intereses y actores, mediante el trabajo de campo se podra
revisar lo conveniente de aplicar un determinado modelo, o de adaptarlo segun la
organizacion sus recursos y entorno. También se aplicaran en la elaboracion de
este trabajo diferentes normas legales colombianas que rigen y direccionan la
actividad contable. Todo lo anterior se justifica y tiene gran valor dentro del

proceso de formacién profesional como contador publico, debido a que los temas

® ACTUALICESE. Articulo. Caso Enron, una ensefianza de toda la vida para los profesionales
contables. [En linea] Disponible en: http://actualicese.com/actualidad/2009/12/02/caso-enron-una-
ensenanza-de-toda-la-vida-para-los-profesionales-contables/ [Consultado el 15 de septiembre de
2012]
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tratados son de interés comun para todas las organizaciones, tanto privadas como

publicas.

1.40BJETIVOS

1.4.1 Objetivo general

Proponer mecanismos de control interno al area contable de la empresa Quest
S.AS

1.4.2 Objetivos especificos

v Identificar el ambiente de control del area contable de la empresa Quest
S.AS

v Determinar el nivel de riesgo para el area contable de la empresa Quest

relacionados con las actividades propias de la empresa.

v Describir las actividades de control, propuestas para el area contable de la

empresa Quest S.A.S.

1.5DISENO METODOLOGICO

1.5.1 Tipo de estudio

Estudios Descriptivos. Segun Salkind, la investigacion descriptiva se define

como aquella en que “se resefaran las caracteristicas o rasgos de una situacién

”6

o un fendbmeno que son objeto de estudio™. Este tipo de estudio permite describir

SALKIND Neil, Métodos de investigacion; tercera edicién, Sagepublications 2005. P11
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para un posterior analisis las distintas manifestaciones del problema, los sintomas
derivados que evidencian la existencia del problema a través del tiempo. Uno de
los aspectos a resaltar de este tipo de estudio es que permite estudiar un
fendbmeno mediante el seguimiento a una de las variables para establecer
relaciones de causa y efecto. La accion de describir segun el autor Cerda Hugo,
“tradicionalmente se define la palabra describir, como el acto de representar,
reproducir o figurar, a personas, animales o cosas...” y “agrega se debe describir
a aquellos aspectos caracteristicos distintivos y particulares de estas personas,
situacién o cosas, o0 sea aquellas propiedades que le se han reconocibles a los

ojos demas”’

Gracias al estudio descriptivo se logra abordar el tema del control interno de la
empresa Quest y de todas las situaciones o variables que inciden en el area
contable y sus procesos internos. Antes de formularse una propuesta de
mecanismos de control interno es necesario describir la situacion de la
organizacién, en especial su estructura organizacional, sus operaciones vy
procesos, ademas se logra la medicion de variables de tal manera que se
cuantifica en parte la situacion y desde alli se elaboran indicadores para

posteriores comparaciones.

1.5.2 Método de indagacion

Método Inductivo. Este método se utilizé porque se pasa de premisas
particulares a conclusiones generales, mediante este método se facilita el analisis
del problema y en particular de la problematica de cada proceso contable. En este
se pueden evidenciar cuatro etapas esenciales: la observacion de los hechos

para su registro; la clasificacion y el estudio de estos hechos; la derivacion

"CERDA Hugo, Como elaborar proyectos. Disefio ejecucion vy evaluacion Editorial, Aula Alegre
p.71
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inductiva que parte de los hechos y permite llegar a una generalizacion; y la

contrastacion.

Este método resulta conveniente para el caso que se pretende analizar en la
empresa Quest, porque se analizan separadamente distintas variables, para luego
generar una conclusiéon general acerca del sistema de control interno del area

contable.

1.5.3 Fuentes de informacién

Para el desarrollo de este trabajo se consultaron diferentes fuentes; primarias y
secundarias, el objetivo de consultar estas fuentes es tener un acercamiento
objetivo a quienes tiene un contacto directo con el problema, en este caso con las
personas que laboran en la empresa Quest y en particular en el area contable y
que ejecutan los procesos de registro de informacion y manipulaciéon de

documentos.

Fuente primaria. Esta constituida por los “datos que arroja la investigacion. Son
de primera mano, es la que el investigador consigue en la busqueda. Implica
utilizar técnicas y procedimientos que suministren la informacién adecuada,
existen diferentes técnicas, algunas de ellas utilizadas con frecuencia en la ciencia
econdémica, administrativas y contables™. En este trabajo las fuentes de

investigacioén primarias son:

Contralora general

Jefe contable

Asistente de impuestos

Asistente contable

® MENDEZ, Carlos E. Metodologia de la investigacion segunda Edicién, P. 144
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e Auxiliares contables

Estas fuentes seran consultadas mediante la entrevista, en donde se procedera a
identificar sus funciones, responsabilidades, necesidades del cargo y demas.
También se consultaran a contadores publicos que ejerzan cargos de control
interno, para identificar aspectos criticos a tener en cuenta en la elaboracion de

mecanismos de control interno.

Fuente secundaria. Corresponden a “estudios que han realizado otros, se
encuentran en bibliotecas y estan contenidos en libros, periédicos y materiales
documentales como trabajos de grado, revistas especiales, diccionarios, anuarios,

etc”.” Para este trabajo se consultaran fuentes secundarias académicas y oficiales

(Estado Colombiano)

En las fuentes secundarias como universidades se buscaran trabajos de grado
que hayan planteado la elaboracion, disefio o implementacion de sistemas de

control en una empresa privada en particular.

En las fuentes del Estado como Ministerios, Departamentos, se buscaran las
leyes y normas que apliquen a la actividad contable, de igual manera se revisaran

las leyes que regulan lo laboral.

1.5.4 Técnicas y procedimiento de recoleccién de informacién

Para tener un acercamiento a las distintas fuentes de informacién se procede a la

utilizacién de varias técnicas de recoleccion de datos, tales como:

*MENDEZ Op. Cit p. 143
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Entrevistas con profundidad. Segun Hernandez, la entrevista corresponde a una
charla entre el investigador, una persona 0 grupo de personas que con
conocimientos del tema en cuestién es planeada’®. Para el autor Bernal “son todas
aguellas que ofrecen informacion sobre el tema por investigar, pero que no son la
fuente original de los hechos o situaciones, sino de referencia.”** En este caso se
plantea realizar varias entrevistas para conocer los procesos que se realizan en el

area contable, se entrevistara a:

1) Contralora general

2) Jefe contable

3) Asistente de impuestos
4) Asistente contable

5) Auxiliares contables

Observacion. Consiste en observar de forma objetiva los diferentes procesos,
actividades o sucesos que ocurren en un area, con la finalidad de identificar
secuencias, responsables y/o interferencias. La observacibn puede ser
participante en la medida que el investigador interactia con las personas o

elementos que observa.

En este caso se plantea realizar varias visitas a la empresa Quest y en particular a
las oficinas de contabilidad para observar como es el proceso de trabajo,
organizacion de documentos, filtracion de la informacion, registro y generacion de
informacion. De igual forma se deben visitar los puntos de venta, donde existen
actividades comerciales que deben ser registradas en la contabilidad, es

necesario ver las condiciones como se llevan a cabo las actividades contables.

Y"HERNANDEZ, Sampieri Roberto, FERNANDEZ, Collado Carlos, Metodologia de la investigacion.
Tercera Edicion Mc Graw Hill. P. 140

“BERNAL Cesar Augusto; Metodologia de la Investigacion para la administracién y la economia,
afio 2000, P. 172
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Andlisis documental. Hernandez define el analisis documental Como “la
recopilacion de toda informacion obtenida de las distintas fuente secundarias,
organizando las que estan relacionadas de primera mano con la labor que se esta
desarrollando.”? Para este caso se consultaron trabajos de grado que han
abordado el tema del control interno, de igual manera las leyes y normas que
regulan la actividad contable.

2 HERNANDEZ, Op. Cit., P. 141
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2. MARCOS DE REFERENCIA

2.1MARCO TEORICO

Control interno. Se entiende como el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, hormas, procedimientos
y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptado por una entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacién y los recursos se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales y legales dentro de las politicas trazadas por la direccion

y en atencién a las metas u objetivos previstos.®

En Colombia el control interno se ha orientado en gran parte a las entidades
publicas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de 1993, el SCI esta
integrado por el esquema de organizacién y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion

adoptados por una entidad.

Lo anterior con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales dentro de las
politicas trazadas por la direccibn y en atencidbn de las metas u objetivos

propuestos.

El Decreto 1599 de 2005 adoptd el Modelo estandar de Control Interno - MECI -

gue busca proporcionar a todas las entidades publicas mecanismos estandar para

'* GOBERNACION DE SUCRE. SINCELEJO. Definicion legal de control interno. [En linea]
Disponible en: http://sincelejo-sucre.gov.co/apc-aa-
files/66373432636435613966396461306466/Que_es_control_interno.pdf [Consultado agosto de
2012]
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la evaluacion estratégica y de gestion, en el marco de la autorregulaciéon y la

prevencion.

De igual manera el control interno se aplica a las organizaciones privadas, sin
embargo en estas el modelo es més flexible y se ajusta a los intereses particulares
de socios, inversionistas, sociedad y empleados. EIl control interno busca que los
activos de una empresa se usen de forma eficiente, y que las actividades
productivas, comerciales de apoyo estén de acuerdo a la sociedad en donde

opera la organizacion.

En el sector privado el control hace parte del circulo administrativo y se considera
una de las mas importantes actividades de los administradores o directivos, a
continuacion se presentan unas definiciones conceptuales importantes para
comprender los alcances del control*.

El autor Aguirre Sadaba, tipifica las siguientes funciones de una empresa dentro
del ambito de la administracibn de empresas: planificar, organizar, ejecutar y
controlar. Estas cuatro funciones estan integradas porque se desarrollan en el
ambito de una misma unidad econdémica, se ejecutan por los mismos gestores y
se influyen entre si, y porque todas ellas exigen la toma de decisiones para ser

operativas.®

Los autores Pérez y Carballo define el control como aquella funcién que pretende
asegurar la consecucién de los objetivos y planes prefijados en la fase de

planificacion. Como ultima etapa del proceso de gestién, el control se centra en

Y GAMEZ PELAEZ. Isabel. M. Control interno en las oficinas de aprovisionamiento de las
empresas publicas sanitarias de Andalucia. Tesis Doctoral. Universidad de Malaga. Espafia. 2010.
P.31.

> AGUIRRE SADABA. A. Fundamentos de economia y administracion de empresas. Editorial
Piramide. Madrid. 1995.
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actuar para que los resultados generados en las fases que le preceden sean los
deseados.®

Como forma de conseguir su supervivencia la direccidon de una empresa trata de
asegurarse de que las actividades se realicen de la manera mas adecuada
(adaptacion al entorno y coordinacion entre unidades) y de que el coste de estos
recursos sea inferior a los ingresos que obtenga de su transformacion y
comercializacion. Para el logro de esta tarea, es necesario que existan
mecanismos de control que faciliten que las actividades internas sean coherentes

con los fines de la empresa y las exigencias del entorno.

- Para el autor Amat'’ el logro de los objetivos globales de la empresa exige, a
medida que su dimension es mayor, su fragmentacion en diferentes objetivos
especificos para los diferentes centros de responsabilidad. En funcion de estos
elementos (objetivos, responsabilidades, recursos) cada persona toma decisiones
y obtiene unos determinados resultados. Por ello, es necesario que exista un
sistema de medicion y evaluacion de la actuacion individual y organizativa y del

resultado que se obtiene.

J. Amat, al expresar que el control, ya sea poco o muy formalizado, es
fundamental para asegurar que todas y cada una de las actividades de una
empresa se realicen de la forma deseada y contribuyen a la consecucién de los

objetivos globales.

Para este autor dentro del concepto de control se pueden distinguir dos

perspectivas claramente diferenciadas:

® CARBALLO Juan F. PEREZ Veiga. Control de la gestion empresarial. Editorial ESIC. Espafia.
2002

" AMAT, Joan. Control de Gestién: Una perspectiva de direccion. Quinta Edicion. Editorial Gestion
2000. S.A. Barcelona, Espafa. 2000.
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1) Una perspectiva limitada, que incluye el significado de control en una
organizacion, que en muchas ocasiones se cifie al célculo del resultado contable.
En este sentido el control se entiende como el andlisis a posteriori y en términos
monetarios de la eficacia de la gestion de los diferentes responsables de la
empresa, en relacion a los resultados que se esperaban conseguir o a los
objetivos que se habian predeterminado. Bajo esta perspectiva lo mas habitual es

utilizar sistemas de control contable.

2) Una perspectiva mas amplia del control, que incluye tanto los aspectos
financieros, como los aspectos ligados al comportamiento individual, a la cultura
organizativa y al entorno. En este sentido el control se ejerce a través de
diferentes mecanismos que no solo miden el resultado final obtenido sino que
también, especialmente, tratan de orientar e influir en que el comportamiento
individual y organizativo sea el mas conveniente para alcanzar los objetivos de la

organizacion.

En este mismo sentido los autores Pérez'y Carballo™® ponen de manifiesto que el
proceso sustancial del control consiste en comparar lo real con lo planeado. La
diferencia entre ambos refleja el grado de cumplimiento de los objetivos. De la
interpretacion de tales desviaciones nacen las acciones a realizar para la
consecucién de los objetivos que supone el fin tltimo de la funcion de control. En
sintesis, sin objetivos no puede haber control y sin acciones éste pierde todo su

valor como instrumento de mejora de la gestion.

2.1.1 Modelo COCO

Este modelo fue dado a conocer por el Instituto Canadiense de Contadores

Certificados (CICA), a través de un consejo encargado de disefiar y emitir criterios

¥ CARBALLO Juan F. PEREZ Veiga. Control de la gestion empresarial. Editorial ESIC. Espafia.
2002
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o lineamientos generales sobre control. El consejo denominado The Criteria of
Control Board emiti6, el modelo cominmente conocido como COCO.* El modelo
busca proporcionar un entendimiento del control y dar respuesta a las siguientes
tendencias:
1. En el impacto de la tecnologia y el recorte a las estructuras organizativas.
2. En la creciente demanda de informar publicamente acerca de la eficacia
del control.
3. En el énfasis de las autoridades para establecer controles, como una

forma de proteger los intereses de los accionistas.

En la estructura del modelo, los criterios son elementos basicos para entender vy,
en su caso, aplicar el sistema de control. Se requiere un adecuado analisis y
comparacién para interpretar los criterios en el contexto de una organizacion en
particular, y para una evaluacion efectiva de los controles implantados. EI modelo
prevé veinte criterios agrupados en cuatro grupos, en cuanto al propésito,
compromiso, aptitud, y evaluacién y aprendizaje. Los criterios definidos para cada

grupo son los siguientes:

1. Los objetivos deben ser comunicados.

2. Se deben identificar los riesgos internos y externos que pudieran afectar
el logro de los obijetivos.

3. Las politicas para apoyar el logro de objetivos deben ser comunicadas y
practicadas, de manera que el personal identifique el alcance de su libertad
de actuacion.

4. Se deben establecer planes para guiar los esfuerzos.

5. Los objetivos y planes deben incluir metas, parametros e indicadores de

medicion del desempefio

YFERNANDEZ MENTA Adriana. Boletin de la Comisién de Normas y Asuntos Profesionales del
Instituto de Auditores Internos de Argentina - N° 11 — Noviembre de 2003
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2.1.2 Modelo MECI

Es un sistema integrado por el esquema de la organizacion y el conjunto de los
planes, métodos, principios, normas, procedimientos, mecanismos de verificacion
y evaluacién adoptados por una entidad con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos se realicen conforme a las normas constitucionales y
legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a

las metas u objetivos previstos.*
El autor Hernandez plantea los siguientes principios:

Autocontrol: Es la capacidad que ostenta cada servidor publico, para controlar su
trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion

Autorregulacion: Es la capacidad institucional para aplicar de manera
participativa los métodos y procedimientos establecidos en la normatividad, que
permitan el desarrollo e implementacién del Sistema de Control interno.

Autogestiéon: Es la capacidad institucional para interpretar, coordinar, aplicar y
evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcién administrativa delegada

por la Constitucién la Ley y sus reglamentos.

Objetivos del MECI
1. De Control al Cumplimiento (Legalidad)
2. De Control Estratégico (Planeacion)

3. De Control de Ejecuciéon (Operacién)

HERNANDEZ GUTIERREZ Alvaro FENALCO. Modelo Estandar De Control Interno MECI
1000:2005.
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4. De Control de Evaluacién (Verificacidn)
5. De Control de Informacion (Comunicacion)

MODELO COSO

El control interno es un proceso efectuado por el consejo administracion, la
direccion y el resto de personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de

objetivos dentro de las siguientes categorias:**

e Eficaciay eficiencia de las operaciones
e Fiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de leyes y normas aplicables.

En septiembre de 1992 en los Estados Unidos el Comité de Organizaciones
Patrocinadores de la Comision Treadwaay, organizacién privada, dedicada a
proporcionar orientacién para la gestion ejecutiva y el gobierno de las empresas
en aspectos criticos de gobierno corporativo, ética empresarial, control interno,
gestion de riesgo empresarial, fraude e informacion financiera. Publicé en
documento denominado Control Interno-Marco Integrado, mejor conocidos como
el modelo de Control COSO, por las siglas en inglés del comité (Commuitte of
Sponsoring Organizations if The Tradeway Commission. A partir de tal publicacion,
diversos paises, reconociendo la importancia y utilidad del documento, se dieron a
la tarea de buscar su aplicacion tanto en empresas como en organizaciones

gubernamentales.??

?L COOPER & LYBRAND. Los nuevos conceptos del control interno COSO. Ediciones Diaz de
Santo. S.A. Madrid. 1997. P.16

22 PERDOMO MORENO. Abraham.. Fundamentos del control interno. Novena Edicién. 2.004. P.
234
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Con el informe COSO (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS), de
1992, se modificaron los principales conceptos del Control Interno dandole a este
una mayor amplitud. EI Control Interno se define entonces como un proceso
integrado a los procesos, y no un conjunto de pesados mecanismos burocraticos
afadidos a los mismos, efectuado por el consejo de la administracion, la direccion
y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar una
garantia razonable para el logro de objetivos.?® La seguridad a la que aspira solo
es la razonable, en tanto siempre existira el limitante del costo en que se incurre
por el control, que debe estar en concordancia con el beneficio que aporta; v,

ademas, siempre se corre el riesgo de que las personas se asocien para cometer

fraudes.
Principio
o Efectividad y eficiencia de las operaciones.
o Confiabilidad de la informacion financiera.
o Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.
o Salvaguardia de los recursos.

Haciendo referencia al Modelo COSO se reconocen 5 componentes:

= Ambiente de control (Marca el comportamiento en una organizacion. Tiene
influencia directa en el nivel de concientizacion del personal respecto al
control.)

» Evaluacion de riesgos (Mecanismos para identificar y evaluar riesgos para
alcanzar los objetivos de trabajo, incluyendo los riesgos particulares asociados

con el cambio.)

2 AUDITOL. Sistema de control interno COSO. [En linea] Disponible en:
http://www.auditool.org/index.php?option=com_content&view=article&id=290:el-informe-c0so-i-y-
ii&catid=39:trip-deals&Iltemid=56 [Consultado el 15 de septiembre de 2012]
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= Actividades de control (Acciones, Normas y Procedimientos que tiende a
asegurar que se cumplan las directrices y politicas de la Direccion para afrontar
los riesgos identificados.)

» Informacion y comunicacién (Sistemas que permiten que el personal de la
entidad capte e intercambie la informacion requerida para desarrollar, gestionar
y controlar sus operaciones.)

= Supervision (Evalua la calidad del control interno en el tiempo. Es importante
para determinar si éste esta operando en la forma esperada y si es necesario

hacer modificaciones.)

El Modelo COSO por muchos afios ha sido Gtil para cientos de organizaciones,
especialmente publicas que lo han implementado de forma exitosa, aunque el
sector privado también ha hecho un uso eficiente del mismo. En el afio 2011, se
presentd una propuesta para realizar actualizaciones al modelo, teniendo en
cuenta que las organizaciones han cambiado su forma de interrelacionarse, de

producir, integrando nuevos actores a su esquema productivo y comercial.

La propuesta para modificar el modelo COSO se centra en aceptar los cambios
en la organizacion y ajustar el control a estas nuevas condiciones. De igual
manera se propone que el control éste mas alla de lo contable, (ciencia contable) y
se integren otras perspectivas, como las gerenciales y la de los grupos de interés.
La propuesta insiste en que es una actualizacion de la Estructura 1992 luego de
veinte afios de aplicacion de la misma vy, principalmente, por efecto del impacto
que los cambios en la tecnologia tiene en las organizaciones. Por consiguiente,

mantiene los mismos objetivos y componentes del control interno.*

Se presentan modificaciones significativas en la redaccion y presentacion, que

buscan hacerla mas acorde el modelo a las necesidades del presente. Los

* MANTILLA B., Samuel A. Auditoria del control interno — Segunda edicion. Ecoe Ediciones:
Bogota, 2009, p.34ss
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siguientes son los cambios més importantes a través de todas las areas de la
Estructura 2012:

1. Aplica un enfoque basado en principios

2. Aclara el rol que la definicion de objetivos tiene en el control interno
3. Refleja la relevancia incrementada de la tecnologia

4. Fortalece los conceptos de gobierno

5. Amplia la categoria presentacion de reportes, de los objetivos

6. Fortalece la consideracion de las expectativas contra el fraude

7. Considera los diferentes modelos de negocio y estructuras

organizacionales

La propuesta del modelo nombrada version del 2012, sefia 17 principios, los
cuales representan los conceptos fundamentales asociados con los componentes
del control interno. Los principios aplican a todo tipo de organizaciones: publicas,

privadas, con o sin &nimo de lucro, etc. %

En la siguiente tabla se presentan estos 17 principios que estan agrupados en los

cinco componentes del modelo:

*® COSO. Internal Control — Framework. Draft for Public Exposure. Diciembre 2011.P. 140.
(Disponible en: http://www.coso.org). [Consultada marzo 15 de 2013] CITADO POR: MANTILLA B.,
Samuel A. Auditoria del control interno — Segunda edicién. Ecoe Ediciones: Bogota, 2009.
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Tabla 1. 17 Principios modelo COSO version 2012.

COMPONENTE PRINCIPIOS
1. La organizacion demuestra el compromiso para con la integridad y los valores
éticos.
2. La junta de directores demuestra independencia ante la administracion y ejerce
vigilancia para el desarrollo y ejecucién del control interno.
Ambiente de 3.La adminis_t,racién establece, con la yigilancia de Iajunta},. las estructuras, lineas
control de presentacion de reporte, y las autoridades y responsabilidades apropiadas en la

basqueda de los objetivos.

4. En alineacidn con los objetivos la organizacién demuestra el compromiso para
atraer, desarrollar, y retener personas competentes.

5. En la basqueda de los objetivos la organizacién tiene personas responsables

por sus responsabilidades de control interno.

Valoracion del
riesgo

6. La organizacion especifica los objetivos con suficiente claridad para permitir la
identificacién y valoracion de los riesgos relacionados con los obijetivos.

7. La organizacion identifica los riesgos para el logro de sus objetivos a través de
la entidad y analiza los riesgos como la base para determinar cémo deben ser
administrados los riesgos.

8. En la valoracién de los riesgos para el logro de los objetivos la organizacion
considera el potencial por el fraude.

9. La organizacion identifica y valora los cambios que de manera importante

podrian impactar al sistema de control interno.

Actividades de
control

10. La organizacion selecciona y desarrolla las actividades de control

gue contribuyan a la mitigacion, a niveles aceptables, de los riesgos para el logro
de los objetivos.

11. La organizacion selecciona y desarrolla las actividades de control generales
sobre la tecnologia para respaldar el logro de los objetivos.

12. La organizacion despliega las actividades de control tal y como se manifiestan

en las politicas que establecen lo que se espera y en los procedimientos
relevantes para llevar a cabo esas politicas.

Informacioén y
comunicacion

13. La organizacion obtiene o genera y usa informacién de calidad, relevante, para
respaldar el funcionamiento de los otros componentes del control interno.

14. La organizacion comunica internamente la informacion, incluyendo los
objetivos y responsabilidades para el control interno, necesaria para respaldar el
funcionamiento de los otros componentes del control interno.

15. La organizacion se comunica con terceros en relacién con las materias que

afectan el funcionamiento de los otros componentes del control interno.

Monitoreo de
las
actividades

16. La organizacion selecciona, desarrolla, y lleva a cabo evaluaciones continuas
y/o separadas para comprobar si los componentes del control interno estan
presentes y estan funcionando.

17. La organizacion evalla y comunica las deficiencias del control interno,
haciéndolo de una manera oportuna, a las partes responsables por realizar la
accion correctiva, incluyendo la administracion principal y la junta de directores,
segun sea apropiado.

Fuente: MANTILLA B., Samuel A. Auditoria del control interno — Segunda edicion. Ecoe
Ediciones: Bogota, 2009.
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Otro aspecto relevante en la propuesta del 2012, es que se le concede una
importancia significativa al tema de los principios Yy la ética en el liderazgo, de
acuerdo a la propuesta es “necesario incorporar, de manera explicita, aspectos
gue hoy son centrales para el control interno, principalmente los relacionados con
el fraude y el gobierno corporativo, que deben ser evaluados como riesgos
derivados del ambiente de control. La Estructura 1992 no fue suficientemente
explicita en ello y permitid, de alguna manera, que no se le prestara suficiente

atencion”.®

Sistemas de informacion

Un sistema de informacion es un conjunto de recursos humanos, materiales,
financieros, tecnolégicos, normativos y metodoldgicos, organizado para brindar, a
quienes operan y a quienes adoptan decisiones en una organizacion, la

informacion que requieren para desarrollar sus respectivas funciones.

El autor Saroka sostiene que un sistema de informacion no requiere
necesariamente el uso de la tecnologia de computacién. Ha habido sistemas de
informacion antes de que se crearan las computadoras. Por otra parte, aun en los
sistemas de informacién mas modernos y con mas amplio uso de dispositivos de
computacion, se realizan muchas operaciones y se cumplen muchas funciones en
que la tecnologia informética no interviene o lo hace sélo en una limitada funciéon
de apoyo. Sin embargo, la computacién y las comunicaciones han potenciado tan
extraordinariamente la capacidad, velocidad y exactitud del tratamiento de los
datos, que resulta practicamente inconcebible el disefio de un sistema de
informacion eficiente sin el empleo de tales tecnologias.?’Para que la informacion

resulte eficiente, debe reunir una serie de requisitos, de modo tal que la utilidad

*® MANTILLASA. Control Interno basado en principios. [En linea] Disponible en:
http://www.ic.coso.org/Lists/UploadedFiles/Attachments/28/07c92ffb-6afe-466d-863b-
6a0634cldac4 Cl-basado-en-principios-Enero-2012.pdf [Consultado 20 de enero de 2013]
*’SAROKA Raul Horacio sistemas de informacién en la era digital. Programa Avanzado de
Perfeccionamiento en Management de la FUNDACION OSDE. Universidad Nacional de San
Martin. Fundacion OSDE. Argentina. 2002. ISBN: 987-9358-08-2
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que proporcione justifigue el empleo de los recursos que se hubieran aplicado
para producirla.

2.2MARCO CONCEPTUAL

Contabilidad. A continuacion se presentan la definicion de contabilidad de varios
autores, se define este término porgue el sistema de control se enfoca en el area

contable de la empresa Quest S.A.S., y sobre los procesos de la contabilidad.

Enrique Fowler Newton, define:

“La Contabilidad, parte integrante del sistema de informacion de un
ente, es la técnica de procesamiento de datos que permite obtener
informacion sobre la composicion y evolucion del patrimonio de
dicho ente, los bienes de propiedad de terceros en poder del mismo
y ciertas contingencias. Dicha informacion deberia ser de utilidad
para facilitar las decisiones de los administradores del ente y de los
terceros que interactian o pueden llegar a interactuar con él, asi
como para permitir una eficaz vigilancia sobre los recursos y

obligaciones del ente’?®.

Paul Grady, por su parte, postula: La Contabilidad es el conjunto de conocimientos
y funciones referidos a la creacion, autenticacion, registro, clasificacion,
procesamiento, resumen, analisis, interpretacion y suministro sistematicos de
informacion significativa y confiable referida a transacciones y hechos que tienen,

por lo menos parcialmente, un caracter monetario, requerida para la direccion y

8 UNIVERDSIDAD DE LA REPUBLICA DE URUGUAY. Contabilidad. [En linea] Disponible en:
http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catcontl/concepto.pdf [Consultado el 25 de agosto de 2012]
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operacion de una entidad y para los informes que deben ser sometidos para
cumplir con las obligaciones hacia las distintas partes interesadas.

Para Carlos Garcia Casella: La contabilidad se ocupa de explicar y normar las
tareas de descripcion, principalmente cuantitativa, de la existencia y circulacion de
objetos, hechos y personas diversas de cada ente u organismo social y de la
proyeccion de los mismos en vista al cumplimiento de metas organizacionales a
través de sistemas basados en un conjunto de supuestos basicos y adecuados a

cada situacién.?®

Ciclo contable

Es el conjunto de pasos o fases de la contabilidad que se repiten en cada periodo
contable, durante la vida de un negocio. Se inicia con el registro de las
transacciones, continta con la labor de pase de las cantidades registradas del
diario al libro mayor, la elaboracion del balance de comprobacion, la hoja de
trabajo, los estados financieros, la contabilizacion en el libro diario de los asientos
de ajuste, su traspaso a las cuentas del libro mayor y, finalmente el balance de

comprobacién posterior al cierre.

Es importante destacar que el ciclo contable se refiere al proceso de registros que
va desde el registro inicial de las transacciones hasta los estados financieros
finales. Ademas de registrar las transacciones explicitas conforme van ocurriendo,
el ciclo contable incluye los ajustes para las transacciones implicitas. Es
importante reconocer cdmo los ajustes para las transacciones implicitas en el
periodo anterior pueden afectar la contabilidad adecuadamente en el periodo

actual para las transacciones explicitas relativas.

2% GARCIA CASELLA, Carlos Luis) “Curso Universitario de Introduccién a la Teoria Contable”,
Primera parte. Editorial ECONOMIZARTE, Buenos Aires, Argentina. 2000. P. 2
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Se denomina ciclo o proceso contable al conjunto de las operaciones que
repetitivamente realiza una empresa durante un determinado ejercicio econdmico,
con la finalidad de preparar informacion acerca de los resultados obtenidos en

dicho ejercicio y su situacion economico-financiera al término del mismo.

Grafica 1. Ciclo contable

1-01-1 il-12-01
|Apem1ra H Desarrollo |—’| Cierre ‘

31-12-02
Apertura '.| Nesarrollo |'.| Cierre |
1-01-2

Apertura ’| Desamrollo H Cierre

1-01-03 31-12-03

Ejercicio 1 Ejercicio 2 Ejercicio 3

Fuente: Escuela Universitaria “Francisco Tomas y Valiente” Elaboracion de Cuentas Anuales.
Auditoria. En linea.
http://212.170.242.245/Universidad/Docs/FranciscaGaliana/Cuentas%20Anuales/CCAA.T.1/CA.Te

malB.pdf

Sistema de control interno

Control Interno es una herramienta surgida de la imperiosa necesidad de accionar
proactivamente, los efectos de suprimir y / o disminuir significativamente la
multitud de riesgos a los cuales se hayan afectadas los distintos tipos de

organizaciones, sean estos privados o publicos, con o sin fines de lucro.
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El American Institute of Certified Public Accountants (AICPA) en el SAS n° 1,
sefala que “el establecimiento y correcto mantenimiento de un sistema de control
interno es responsabilidad de la gerencia. El sistema estara bajo la supervision

continua de la gerencia, para asegurarse que funciona de acuerdo con las

directrices marcadas por la propia direccién”.*

El Committe of Sponsoring Organizations cuando en el Informe Coso (1992) define
el Control Interno como: “El proceso que ejecuta la administracion con el fin de
evaluar operaciones con seguridad razonable en tres principales categorias:
Efectividad y eficiencia operacional, Contabilidad de la informacién financiera y

cumplimiento de politicas, leyes y normas"

Para el disefio de un sistema de control interno en una organizacién se debe
tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Planeacién: Es necesario que cada actividad a desarrollar dentro de la
organizacién tenga en cuenta este aspecto ya que orienta y evalGa los
resultados de lo planeado con lo que permite obtener una medicion de la
gestion.

e Participacion: De manera decidida y activa de los directivos de la
organizacion de tal manera que contribuya al desarrollo y fortalecimiento de
la entidad.

e Operacional: Permite saber hacia dénde va orientados los recursos de
Inversion asignados para el cumplimiento de la mision organizacional y

también para comparar lo programado con lo ejecutado en los proyectos.

®GAMEZ PELAEZ. Isabel. M. Control interno en las oficinas de aprovisionamiento de las
empresas publicas sanitarias de Andalucia. Tesis Doctoral. Universidad de Malaga. Espafia. 2010.
P.37.

38



e Desarrollo: Es muy importante para la organizacion ya que a partir de este
se desarrolla la planeacién, es lo que permite que la organizacion cumpla
con la misién que se le ha trazado.

e Sistematico: Fundamental ya que practicamente de este depende que se
puedan formular los indicadores de gestion que sirvan de garantia y ofrezca

verdadero soporte a la gestion.

Sistemas de informacion contable

Josar Cristina plantea que un sistema de informacion contable comprende los
métodos, procedimientos y recursos utilizados por una entidad para llevar un
control de las actividades financieras y resumirlas en forma Uutil para la toma de
decisiones. La informaciéon contable se puede clasificar en dos grandes
categorias: la contabilidad financiera o la contabilidad externa y la contabilidad de
costos o contabilidad interna. La contabilidad financiera muestra la informacion
gue se facilita al publico en general, y que no participa en la administracion de la
empresa, como son los accionistas, los acreedores, los clientes, los proveedores,
los analistas financieros, entre otros, aunque esta informacién también es de
mucho interés para los administradores y directivos de la empresa. Esta
contabilidad permite obtener informacion sobre la posicién financiera de la

empresa, su grado de liquidez y sobre la rentabilidad de la empresa®".

La contabilidad de costos estudia las relaciones costos — beneficios — volumen de
produccion, el grado de eficiencia y productividad, y permite la planificacion y el
control de la produccion, la toma de decisiones sobre precios, los presupuestos y
la politica del capital. Esta informacién no suele difundirse al publico. Mientras que

la contabilidad financiera tiene como objetivo genérico facilitar al publico

$JOSAR Cristina. La contabilidad y el sistema contable. Universidad del Zulia, Facultad de
Ciencias econdmicas y Sociales, Escuela de Administracion y Contaduria Publica. Maracaibo,
Estado Zulia. 2009.
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informacion sobre la situacion econdémica — financiera de la empresa; y la
contabilidad de costos tiene como objetivo esencial facilitar informacion a los
distintos departamentos, a los directivos y a los planificadores para que puedan

desempeiniar sus funciones.

Riesgo

El riesgo es la probabilidad de que una amenaza se convierta en un desastre. La
vulnerabilidad o las amenazas, por separado, no representan un peligro. Pero si
se juntan, se convierten en un riesgo, o0 sea, en la probabilidad de que ocurra un

desastre.

Se entiende como riesgo contable el desvio en el resultado del proceso de
decisiones, asi como en la determinacion de las mejores estimaciones y
predicciones posibles, sobre las condiciones y resultados futuros de un ente.
Ocurre como consecuencia de no haber utlizado informacion contable
confeccionada sobre la base de la mejor alternativa de la norma contable
profesional disponible para el caso y/o no haber aplicado el buen criterio
profesional.*?

Todo proceso de toma de decisiones, realizado en un ente que desarrolla
actividad econdmica, conlleva efectos econdmico-financieros asociados. Cuando
la informacién base para la decisibn no alcanza los estandares de calidad
apropiados, por cualquier motivo que fuese, se produce una variacion en los
resultados respecto de los que se podrian alcanzar en el supuesto de utilizar la

mejor informacion disponible.

¥’PEREZ Haydeé. CARBONI Sandra. Riesgo contable. Facultad de Ciencias Econémicas y
Sociales. Universidad Nacional de Mar del Plata. Argentina. Revista FACES, afio 11 , N° 23, mayo
agosto de 2005

40



2.3MARCO LEGAL

Constitucion politica de Colombia (1991)

Articulo. 209. La funcidon 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 delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de la
administracion en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en

los términos que sefale la ley.

Ley 87 de 1993. Plantea la necesidad del seguimiento a los procesos, asi como la

verificacion si las diferentes instancias estan haciendo lo que les corresponde.

Decreto 4110 de 2004

Articulo 3 Como mecanismo para facilitar la evaluacion por parte de la alta
direccion de los ciudadanos y de los organismos de control de la aplicacién del
Sistema de Gestion de Calidad, cada entidad con fundamento en el literal h del
articulo 4 de la Ley 872 de 2003, debera disefiar un sistema de seguimiento que

incluya indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad.
Decreto 219 de 2004
Articulo 15 Disefar y aplicar los indicadores de resultado de acuerdo con los

planes aprobados por las instancias competentes, y en coordinacién con la oficina

de Control Interno®*

% REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 872 de 2003. (diciembre 30). Por la cual se crea el sistema de
gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios. Diario Oficial No. 45.418, de 2 de enero de 2004
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Contaduria General de la Nacion. Resolucion 048 de febrero 4 del 2004 por la
cual se dictan disposiciones relacionadas con el control interno contable en
instituciones publicas y que sirven de precedente para el control en otras

instituciones incluidas las de caracter privado. *

En el articulo 2 de esta resolucion se define: Control Interno Contable: Proceso
que bajo la responsabilidad del representante legal o maximo directivo de la
entidad publica, asi como de los directivos de primer nivel responsables de las
areas financiera y contable, se adelanta en las entidades y organismos publicos,
con el fin de lograr la existencia y efectividad de mecanismos de control y
verificacion de las actividades propias del proceso contable, capaces de
garantizar que la informacion financiera, econdmica y social cumpla con las

normas conceptuales, técnicas y procedimentales establecidas en el PGCP.

2.4MARCO CONTEXTUAL

Misién. En QUEST S.A.S, somos creadores de prendas de vestir y accesorios
que reflejan la identidad juvenil de nuestros usuarios, al ofrecerles un concepto
acorde a sus necesidades de expresion e imagen, logrando el orgullo de quien nos
porta. Contamos con un equipo humano, talentoso y efectivo el cual apoyamos y

motivamos en su crecimiento, para el logro de la excelencia.

Vision. Ser reconocidos a nivel nacional e internacional como una organizacion
lider en crear conceptos de vestir y accesorios, excediendo las expectativas de

expresion e imagen con productos de excelente calidad.

% REPUBLICA DE COLOMBIA. Presidencia de la Republica. Decreto 219 de 2004. por el cual se
modifica la estructura de la Escuela Superior de Administracién Publica, ESAP, y se dictan otras
disposiciones.

% REPUBLICA DE COLOMBIA. Contaduria General de la Nacién. RESOLUCION No 048 (Febrero
10 de 2004) “Por la cual se dictan disposiciones relacionadas con el Control Interno Contable”
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Resefia. QUEST S.A.S. es una empresa de prestigio nacional dedicada al disefio,
fabricacion, comercializacion de prendas de vestir y complementos para hombre,
mujer y nifilos. La marca cuenta con mas de 279 colaboradores, de los cuales 160
trabajan en las salas de venta. En la sede principal de (Cali-Colombia) 110
administrativos. Méas all4 de las cifras hay un equipo joven y entusiasta con una
media de edad entorno a los 30 afios y conformado en un 51% por Mujeres y un

49% Hombres.3®

La sede principal, contiene el centro de disefio; cuenta con una superficie de 3.000
m2 que acoge profesionales dedicados a la creacién de moda y complementos.
En él se encuentran las areas de investigacion y desarrollo, disefio, produccion,
mercadeo, compras, insumos, logistica, show room, calidad entre otras.
Actualmente, QUEST S.A.S. cuenta con mas de 50 tiendas mas de 120
distribuidores autorizados en 50 Ciudades a lo largo de Colombia. Nuestra
expansion continda con las dltimas aperturas que han tenido lugar en ciudades de

cOmo Santa marta, Sincelejo, Pasto y Bogota.

%® EMPRESA QUEST. Presentacion de la empresa. Departamento de Recursos humanos.

Documento interno. Cali. 2012.
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Organigrama

Gréfica 2. Organigrama empresa Quest.
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3. PROPUESTA PARA EL DISENO DE MECANISMOS DE CONTROL
INTERNO PARA EL AREA CONTABLE DE QUEST

El control es un aspecto indispensable en todas las organizaciones y en general
en distintos procesos de la vida personal y empresarial, teniendo en cuenta esta
premisa se presenta una propuesta para la empresa Quest S.AS., dicha propuesta
se basa en mecanismos de control basados en el modelo de control interno
COSO. Se escogiod este modelo por ajustarse a la naturaleza de la empresa, y los
intereses de los directivos, lo cual permiten un proceso organizado que se enfoca
en gestionar el riesgo y prevenir los eventos no deseados, de igual manera este
supone la participacién de todos los colaboradores del &rea intervenida, en este

caso en particular el &rea contable.

3.1AMBIENTE DE CONTROL

“Se entiende por Ambiente de Control al clima de control que se gesta o surge en
la conciencia individual y grupal de los integrantes de una organizacion, por la
influencia de la historia y cultura de la entidad y por las pautas dadas por la alta

direccién en referencia a la integridad y valores éticos”*’

3.1.1 Elementos del ambiente de control

Segln el modelo COSO los elementos del ambiente de control son®:

e Compromiso de competencia profesional

e Filosofia de direcciéon

%" CCEE. Universidad Republica de Uruguay. Ambiente de Control. [En linea] Disponible en:
http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catcoint/material/control.PDF [Consultado 15 de octubre de 2012]
* MANTILLA B., SAMUEL A. Auditoria del control interno — Segunda edicion. Ecoe Ediciones:
Bogota, 2009, p.34ss.

45


http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catcoint/material/control.PDF

¢ Estilo de gestion

e Estructura organizacional

e Asignacion de autoridad y responsabilidad
e Politicas y practicas de recursos humanos

e Politicas o directrices del departamento de Auditoria.

Cada uno de los elementos del ambiente de control aportan a todo el proceso
organizacional, por lo tanto estos deben ser claramente reconocidos y aceptados

por los colaboradores, por esto se hace una descripcion de cada uno de estos:

e Compromiso de competencia profesional. El personal del area contable
es profesional, con educacion formal, debe tener unas competencias que
se ajusten a las exigencias de cada cargo establecidas en el manual de

funciones y procesos.

Cada colaborador asume el compromiso de poner a disposicion toda su
experiencia, conocimiento y competencias al favor de la organizacion,
siendo el desempefio del cargo el espacio para contribuir a las metas

organizacionales.

Por su parte la organizacion asume la responsabilidad de propiciar espacios
para el desarrollo de competencias laborales y profesionales. Entre estas

figuran:

Analizar formal o informalmente las funciones principales a desarrollar en

cada uno de los cargos.
Analizar las competencias requeridas por los colaboradores para
desempefiar adecuadamente dichas funciones, manteniendo siempre un

perfil alto.
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Establecer un plan de capacitacion anual que contribuya al mantenimiento

y mejoramiento de las competencias de los colaboradores.

Filosofia de direccién. El modelo de liderazgo asumido por la direccion es
participativo, y democratico. Se permite a las diferentes areas o cargos
autonomia para la toma de decisiones, siempre y cuando se asuman los
respectivos andlisis del riesgo y de manera contundente cada colaborador

asuma los resultados de sus acciones.

La direccion busca que cada colaborador integre a su forma de actuar el
codigo de valores de la empresa, por eso a partir de su ejemplo y por
medio de informes de gestion busca que las decisiones y planes sean

transparentes y propicia la rendicién de cuentas.

Estilo de gestion. En concordancia con el modelo de direccion, se busca
gue la gestion se caracterice por la autonomia de los funcionarios a la hora
de solucionar problemas y emprender proyectos. Los empleados deben
apropiarse de sus funciones y mantener una actitud creativa en la que se

propongan alternativas, soluciones e ideas.

La autonomia concedida a los empleados estara enmarcada dentro de los
manuales de funciones y procesos, para evitar que se excedan los limites y

se afecten los intereses de otros colaboradores.

Estructura organizacional. Debe primar la formalidad en la estructura de
la empresa, para identificar de manera clara y precisa la linea de mando y

comunicacién. Dentro de esta se debera distribuir las funciones por areas y
cargos, se sinterizara a través del organigrama. Se consideran ademas los

siguientes aspectos:
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La estructura organizacional manifiesta claramente la relacion jerarquico

funcional existente.

Contribuye al flujo de informacién entre areas y cargos.

La estructura organizacional es adecuada al tamafo y naturaleza de las

operaciones y se ajustara ante los cambios.

Todos los colaboradores reconocen la estructura organizacional vy

comprenden su posicidn respecto a otros cargos.

Asignacion de autoridad y responsabilidad. Cada colaborador debe ser
consciente de las funciones que deben desempefiar, sus responsabilidades
y compromisos asumidos. La autoridad sera delegada segun las
capacidades, y funciones de cada cargo, y en funcién de los objetivos de

cada area.

Para garantizar un equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad se

llevan a cabo los siguientes principios:

Los colaboradores conocen los objetivos e intereses de la Organizacion y

cémo su funcién contribuye al logro de los mismos.
Existe una clara asignacion de responsabilidades, lo que implica que cada
funcionario desarrolla sus propias iniciativas y actia dentro de sus

responsabilidades.

La asignacién de responsabilidad esta directamente vinculada con la

asignacion de autoridad.
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Los colaboradores que tienen asignadas responsabilidades deben rendir
cuentas periédicamente de su gestion.

Politicas y practicas de recursos humanos. El recurso humano es factor
clave del éxito, su gestion estd enmarcada dentro los lineamientos que
indica el Codigo Sustantivo de Trabajo. Se busca obrar con justicia, equidad
y en pro de garantizar un ambiente de trabajo donde los colaboradores se
desarrollen como profesionales, personas y puedan generar condiciones de

progreso para si mismos y para su familia.

Dentro de las politicas y practicas de recursos humanos se debe

considerar:

Documentar todos los procesos de la gestion del recurso humano,

considerando el desarrollo de la persona en el corto y largo plazo

Promover planes, programas de capacitacion y formacion a fin de brindarle

nuevos conocimientos y competencias al personal.

Se motivara al personal por distintos mecanismos a fin de garantizar un

clima organizacional plenamente gratificante

Politicas o directrices del departamento de Auditoria. Esta se enfoca
en velar que los distintos procesos se ejecuten dentro de la normatividad
legal vigente y segun los principios normativos de la organizacion. La
auditoria busca promover soluciones a los problemas, tanto para corregir el

error, Como para evitar que se repita a futuro.
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Visién del area contable. “Ser un area que suministre informacion contable y
financiera veraz y oportuna que refleje la situacion econémica de la empresa, sus
areas o departamentos y procesos, informacion sobre la cual se construye la toma

de decisiones”.

Valores institucionales del area. La ética. Esta hace referencia al estudio de los
derechos y obligaciones de las personas, en particular a las normas morales que

aplican en la toma de decisiones y la naturaleza de las relaciones humanas.
Valores:

Equipo. “La gran fortuna de QUEST es su gente. El secreto reside,
sobre todo, en la apuesta por un equipo humano motivado, flexible,
capaz de adaptarse a los cambios. Profesionales que aportan ideas
con el fin de acercar a QUEST. al mayor nimero posible de clientes

satisfechos”. *°

Conviccioén. “La gente es nuestra prioridad. Impulsamos un desarrollo
continuo como base de nuestra gestién diaria ofreciendo formacién
continua, aprendiendo segun el ejemplo con una actitud positiva y

creando el clima apropiado para adelantar nuevas ideas”. *°

‘En QUEST queremos que nuestros profesionales se desarrollen
dentro de la empresa y vayan adquiriendo responsabilidades con el
tiempo. De esta manera, se obtiene mayor satisfaccién personal y
profesional, asi como una mayor motivacién en nuestro trabajo diario.
Deseamos que disfrutes con tu trabajo y que te sientas motivado, ya
gue esto es lo que conduce al éxito empresarial a un equipo que se

esfuerza por un objetivo comun™*

% QUEST. Valores Institucionales. [En linea] Disponible en: http://www.quest.com.co/39123
Lgionsultado el 16 de octubre de 2012]

Ibid.
*L QUEST. Manual interno de trabajo. Documento interno. [Consultado 16 de octubre de 2012]
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3.1.2 Diagnostico Estructuray procesos

Previo al disefio de un sistema de control interno para el &rea contable de la
empresa Quest es necesario realizar un diagnoéstico a fin de evidenciar los

procesos, Y las personas encargadas de realizarlos.

En los Ultimos afios la empresa Quest ha aumentado sus operaciones
comerciales, de igual manera lo han hecho las transacciones contables que a
diario deben registrar diferentes movimientos y que por fin dltimo tienen el control
del efectivo en términos contables. A lo largo del tiempo se ha visto diferentes
inconvenientes que han sido superados, tales como pérdida de documentos,
recepcion de documentos contables sin el cumplimiento de los requisitos de ley,
fraudes en el registro de promociones, y errores en registro de gastos por

desconocimientos o falta de cuidado de los asistentes o auxiliares.

Para la empresa Quest el departamento contable ha sido clave, en parte porque
es el encargado de contabilizar sus movimientos econémicos y financieros, y
porque del &rea contable se desprende la informacion con la cual la gerencia toma
decisiones. A continuacion se hace un diagnéstico del area contable destacando
los principales procesos, las funciones del personal de esta area, Yy finalmente se

har& un listado de fortalezas y debilidades del area frente a la organizacion.

Estructura organizacional del area contable. Dentro del area contable laboran
ocho personas, que son lideradas por el Coordinador del area que es un contador
publico titulado, que a su vez es el directo responsable por la contabilidad de la

empresa.

El area de contabilidad, tiene un contacto directo con otras areas como son:
tesoreria, recursos humanos, abastecimiento, produccion, compras y ventas, para

facilitar el transito de la informacién la empresa ha implementado un software para
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que se registre toda la informacion contable, la cual debe estar soportada por

documentos, que a su vez deben cumplir una serie de requisitos.
En la siguiente grafica se aprecia el organigrama del area contable, el cual fue

extraido del organigrama general de empresa, estd ilustrado por cargos, para
ser mas especificos en cuento a la cantidad de personal.

Graéfica 3. Organigrama del area contable Quest

Coordinador

de
Contabilidad
Asistente Auxiliar de Auxiliar de Asistente de
cuentas por cuentas por .
contable impuestos
pagar1 pagar 2

Fuente. Departamento de Recursos Humanos de Quest. 2012.

De acuerdo a lo observado dentro del area de contabilidad existen unas funciones
definidas, sin embargo en algunos casos en particular las funciones resultan
ambiguas, y por el volumen de trabajo un empleado debe ayudar a otros a cumplir

con las tareas mas urgentes.

Antes de hacer un diagnéstico de cada cargo mencionado, se procede a

presentar la siguiente informacion:
Objetivo del area contable: Garantizar el suministro de informacién oportuna y

confiable cumpliendo con los requerimientos legales, que faciliten la toma de

decisiones de tipo economico, administrativo y financiero. Las actividades
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contables que se realizan en esta area estan condicionadas a lo establecido en
la norma contable (teoria) y las leyes tributarias, comerciales, y laborales que
estan vigentes en Colombia. Entre los documentos que se tienen en cuenta en la

realizacion de las actividades son:

e Régimen Tributario, Contable y Comercial

e Politicas de la compafiia

e Decreto 2649 de 1993

¢ Cronograma para la presentacion de impuestos (Emitido por la DIAN)

e Planeacion tributaria

Funciones de los colaboradores del area contable

Cuadro 1. Ficha cargo coordinador area de contabilidad

Cargo 1 Postulados | Jefe inmediato Cargos a Coordinar

- Asistente contable

- Asistente de impuestos

] : Jefe del area - Auxiliar de CXP 1
Coordinador del Area i ) N
1 financiera y - Auxiliar de CXP 2
contable o ) -
administrativa - Auxiliar de CXP 3

- Auxiliar de activos fijos

- Aprendiz Sena

Objetivo del Cargo

Responder por el correcto registro y sistematizacion de la informacién contable de la empresa, y

generar los respectivos informes financieros.

53



Perfil del cargo

Caracteristicas

Prototipo Edad: 23 a 45 afios
Género: Indiferente

Requisitos propios del cargo Contador publico titulado, con especializacion en tributaria,
impuestos, y/o costos

Formacién académica Universitario con formacioén en contaduria publica.

Experiencia 5 afios, minimo en cargos direccion en departamentos
contables.

Habilidades Planificacién y disefio de estrategias comerciales, Control
de procedimientos administrativos, orientacion  al
cumplimiento de metas, iniciativa, persuasion en la
negociacion, auto confianza, sociabilidad, liderazgo.

Funciones | e Liderar al personal del &rea contable

Verificar la liquidacion de impuestos

Verificar el registro y la liquidacion de cuentas por cobrar

Verificar el registro de las cuentas por pagar

Revisar los estados financieros de la empresa

e Resolver errores o inconsistencias en el registro de movimientos contables
e Las demés que designen el jefe inmediato

Fuente: Departamento de Recursos Humanos de Quest 2012.

Como se aprecia en el anterior cuadro, en la empresa existe un perfil para el
cargo, sin embargo en el area funciones estas resultan demasiado generales, y
algunas de ellas solo se limitan a la verificacion. Este problema hace que no sea
identificable la responsabilidad del cada empleado sobre ciertas actividades en

particular.

Cargo de asistente contable

Cuadro 2. Ficha cargo asistente de contabilidad

Cargo 2 Postulados | Jefe inmediato Cargos a Coordinar
Asistente de Coordinador area ]

. 1 - Ninguno
contabilidad contable

Objetivo del Cargo

Recepcionar todos los documentos que soportan las actividades contables que son y seran
registradas en la contabilidad de la empresa. Y velar que los documentos cumplas con los

requisitos legales y reglamentos internos.
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Perfil del cargo

Caracteristicas

Prototipo

Edad: 23 a 45 afios
Género: Indiferente

Requisitos propios del cargo

Estudiante de contaduria publica de quinto semestre en
adelante.

Formacién académica

Estudiante universitario.

Experiencia

3 afios, minimo en cargos de asistente (o auxiliar) contable.

Habilidades

Capacidad de organizacién, comunicacion,
negociacion y don de mando.

Funciones

Recibir documentos contables

Revisar que los documentos contables cumplan con los requisitos exigidos

Organizar los documentos

Trasladar los documentos a los responsable de su registro en el sistema

Contactar al emisor de un documento cuando este es rechazado
Solicitar copia de documentos contables si es necesario

Informar al coordinador contable las anormalidades con los documentos

Las demés que designen el jefe inmediato

Fuente: Departamento de Recursos Humanos de Quest 2012.

El asistente contable tiene una gran importancia en el area, porque es el
encargado de recibir los documentos que soportan la contabilidad, y que sirven
como prueba de un acto. El control sobre los documentos evita riesgos legales, vy
en caso de presentarse diferencias con otra area, con un cliente o proveedor, el
documento se convierte en prueba y asi dimitir el conflicto. El problema que se

evidencidé es que no existen unos parametros claros sobre los requisitos de cada

documento, sino que el control queda limitado al criterio del funcionario.

Cargo de asistente de impuestos

Cuadro 3. Ficha cargo asistente de impuestos

Cargo 3

Postulados

Jefe inmediato

Cargos a Coordinar

Asistente de impuestos | 1

Coordinador

contable

area

- Ninguno

Objetivo del Cargo

Liquidar todos los movimientos que generen una obligacion tributaria. Y diligenciar los

formularios para el pago de impuestos en las fechas establecidas.
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Perfil del cargo

Caracteristicas

Prototipo Edad: 23 a 45 afios
Género: Indiferente

Requisitos propios del cargo Estudiante de contaduria publica de octavo semestre en
adelante.

Formacién académica Estudiante universitario.

Experiencia 3 afios, minimo en cargos de asistente (o auxiliar) contable,
con conocimiento en el pago de impuestos.

Habilidades Capacidad de organizacién, comunicacion, analisis Yy
planificacién del trabajo.

Funciones | e  Verificar las obligaciones tributarias que se desprenden de las transacciones
contables

Revisar los documentos en donde se generan impuestos

Llevar el control de las obligaciones tributarias

Informar oportunamente el impuesto a pagar

Diligenciar los formularios para el pago de impuestos

e Las demas que designen el jefe inmediato

Fuente: Departamento de Recursos Humanos de Quest 2012.

Uno de los principales problemas que presenta este cargo, es la ambigliedad de
sus funciones, porque el tema de los impuestos es amplio, tanto por la
complejidad de algunos impuestos, como por la frecuencia con que se deben
liquidar y pagar. La falta de claridad en las funciones del cargo, genera un riesgo
alto, porque la extemporaneidad en el pago de impuestos, o los errores en su

liquidacion generara una multa, o sancién por parte de la DIAN.

Cargo de auxiliar de cuentas por pagar 1,2y 3

Cuadro 4. Ficha cargo auxiliar de cuentas por pagar

Cargo 4 Postulados | Jefe inmediato Cargos a Coordinar
Auxiliar de cuentas por Coordinador area ]

1 - Ninguno
pagar contable

Objetivo del Cargo

Recibir y registrar todos los movimientos contables que generen una cuenta por pagar. Y llevar

un control para informar al departamento encargado y con ello gestionar el pago
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Perfil del cargo

Caracteristicas

Prototipo Edad: 23 a 45 afios
Género: Indiferente

Requisitos propios del cargo Estudiante de contaduria publica de quinto semestre en
adelante.

Formacién académica Estudiante universitario.

Experiencia 2 afios, minimo en cargos de asistente (o auxiliar) contable
0 en el departamento de compras.

Habilidades Capacidad de organizacién, comunicacion, poder de
negociacion y don de mando.

Recibir documentos contables

Registrar la obligacion a pagar

e Llevar un registro por cada uno de los terceros

e Informar el estado de las cuentas, por tercero y por periodo
e Las demas que designen el jefe inmediato

Funciones | e
[ ]

Fuente: Departamento de Recursos Humanos de Quest 2012.

Respecto a este cargo, no hay claridad respecto a las funciones porque, algunas
omiten pasos como son los cuidados necesarios y los parametros de cada
proveedor, las negociaciones especiales y la digitacion de transacciones

esporadicas y poco comunes.

Una de las grandes debilidades observadas, es que a veces se presentan
distintas condiciones en la oportunidad del pago, dependiendo del proveedor y
esto genera confusion al empleado, que debe dejar algunas tareas en particular a

Su propio criterio.

3.1.3 Procesos y procedimientos del area contable

En la empresa Quest S.A.S., los procesos estan reconocidos y documentados, sin
embargo se manejan de una forma general y en algunos casos como ocurre en el
area contable, los procesos estan desactualizados, difiere lo que se ha
documentado de lo que se hace en realidad. En parte, lo anterior se explica por el
crecimiento de la organizacion respecto a las operaciones, la introduccion de

nuevas tecnologias, en particular el sistema contable, también en los ultimos afos
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(2010-2012) ha ingresado nuevo personal al area contable (auxiliares, y un
pasante del Sena).

Teniendo en cuenta todo lo anterior, durante el trabajo de campo realizado se
evidencio que existe una diferencia en cOmo se piensan los procesos contables y
como ocurren estos. Uno de los problemas de esta situacion es que la empresa
ha crecido y los procesos no sean ajustado a la esta nueva realidad, de igual
manera ha ocurrido que los procesos se piensan como algo general, amplio y no

se entra en detalle sobre los procedimientos.

Lo anterior ha generado que los colaboradores del area contable recurran a su
propio criterio para resolver dudas, aplicando soluciones o0 métodos usados en
otras empresas en que han trabajado. En algunos casos las soluciones
propuestas son validas, sin embargo en muchos casos, las soluciones traen
complicaciones posteriores, cuando se hace una revision exhaustiva a los

registros contables.

En la siguiente grafica se aprecia el mapa general de procesos, como se observa
los procesos de contabilidad hacen parte de los de apoyo y se agrupan dentro de
los procesos de finanzas. Por intereses estratégicos de expansion la gerencia de
la empresa le ha dado mayor prioridad a los procesos operativos, donde esa la
fabricacion de productos y la venta, dejando los otros procesos en una segunda
linea, lo cual ha originado una descompensaciéon en dicho crecimiento, por un lado
la cantidad de operaciones, en numero de sucursales y en cantidades vendidas,

por otro lado los demas departamentos apenas logran ajustarse a dichos cambios.
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Grafica 4. Mapa de procesos Quest S.A.
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Fuente. Departamento de Recursos humanos Quest. 2012.

El mapa de procesos que sea levantado en la empresa Quest sirve de referencia
para evidenciar y en particular para agrupar, los procesos de las distintas areas.
Se entiende que los procesos vinculan a mas de un area, y por lo tanto las

falencias en uno afectan el desempefio general de la organizacion.

A continuacién se hace una revision de los procesos que ocurren en el area
contable, los cuales son ejecutados por los colaboradores segun una distribucién
gue previamente sea diseflado. Las actividades son realizadas conformen van

ocurriendo.
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Al igual que ocurre en otras empresas, el area de contabilidad es la encargada de
llevar el registro contable de todas las operaciones o transacciones econdmicas.
En la empresa Quest el registro de las transacciones econdmicas es realizada por

multiples areas, a través de un sistema de informacién: UNOEE.*?
Entre los procesos evidenciados en area contable figuran:
Procesos observados

Gréfica 5. Principales procesos

Fuente. Elaboracion propia.

En la empresa los procesos sean agrupado de esta manera (como se aprecia en
la grafica anterior). Para cada uno de los procesos sea designado a un
responsable. Dentro de cada proceso sean definido una actividades que varian en
periodicidad, se soportan con diferentes documentos y varia su complejidad al
momento de registrarse en el sistema.

SIESA. Pagina web oficial. [En linea] Disponible en:
http://www.siesa.com/inicio.htmi?gclid=COyoxYgNsrUCFYdT4AodGX8A6g [Consultado 15 de
diciembre de 2012]
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3.1.4 Proceso de cuentas por pagar

Dentro de este proceso se registran todas las obligaciones que tiene la empresa
con terceros. El registro de la informacion de las cuentas por pagar es importante
para el manejo del efectivo, la liquidacién de impuestos, de igual manera estas
cuentas tiene un impacto directo sobre los informes financieros que se generan de
forma periédica. Teniendo en cuenta lo anterior el proceso debe operar de forma
oportuna y debe soportase con documentos legales que cumplan con lo que indica
la norma contable y las normas comerciales y tributarias de Colombia. Dentro del

inventario de actividades de este proceso figuran:

Cuadro 5. Actividades proceso de cuentas por pagar

ACTIVIDAD (Grupo 1)
Recepcion y filtro de facturas por pagar
Envio de correo de pendientes por contabilizar de otras areas
Recepcion de soportes de facturas de abastecimiento
Recepcion de soportes de facturas de produccion
Recepcion de entradas y devoluciones de logistica
Recepcion de soportes de facturas de compras
Recepcion de soportes de facturas de mercadeo
Distribucién de trabajo a los auxiliares contables
Planeacién de programacion cierre de mes (al 20 de cada mes)
Entrega de soportes diario a tesoreria. (L-V, alas 2 pm.)
Fuente. Elaboracién propia. Segun datos levantados el agosto y septiembre de 2012.

ACTIVIDAD (Grupo 2)
Archivo de cuentas por pagar
Revision, contabilizacién de cruces de anticipos
Contabilizacién de facturas de servicios generales, publicidad, material de
Contabilizacion notas créditos y notas débitos de cuentas por pagar UnoEE
Contabilizacion de notas varias (ajustes, reclasificaciones)
Fuente. Elaboracién propia. Segun datos levantados el agosto y septiembre de 2012.
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ACTIVIDAD ( Grupo 3)

Contabilizacion de facturas: telas, insumos, mano de obra, fullpacket, y

comercializado.

Filtro y contabilizacién de costos y gastos fijos

Contabilizacién notas créditos y notas débitos de cuentas por pagar Sispro.

contabilizacion de notas varias (ajustes, reclasificaciones)

Fuente. Elaboracién propia. Segun datos levantados el agosto y septiembre de 2012.

Al finalizar el mes se llevan unas actividades relacionadas con el cierre contable,

dentro de estas figuran:

Cuadro 6. Actividades de cierre fin de mes relacionadas con las cuentas por pagar

ACTIVIDAD

e Conciliacién de cuentas por cobrar (socio)

e Conciliacién de cuenta anticipo

e Conciliacion de la materia prima (Sispro vs UnoEE)

o Cierre de cuentas 7, fullpacket, e impuestos.

e Conciliacion de cuenta de reprocesos e importaciones

e Conciliacién de Activos fijos

e Conciliacion de cuentas de orden y cuentas por pagar
e Conciliacion de cuentas puente: 22050594, 95, 96, 97, 98.

e Conciliacion de cuentas 21202001, cuentas 26 provisiones y 27 estimados

e Reclasificacion de ventas de show room

¢ Revision y depuracién de érdenes de servicios

e Revision de impuestos y retenciones

e Provision de cuadro de costos fijos y excedentes de arrendamiento de los

Unicos, Yopal, y Barrancabermeja y Adriana Giraldo.

e Revision de centro de operacion 888 cuenta 52

e Proceso de amortizaciones y depreciaciones

e Proceso de Distribucion de costos y gastos

e Corte de documentos.

Fuente. Elaboracién propia. Segun datos levantados el agosto y septiembre de 2012.
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Procedimiento de contabilizacion de cuentas por pagar:

Objetivo: Establecer los requisitos previos a tener en cuenta para la
contabilizacion de las cuentas por pagar desde la recepcion del documento hasta
el archivo de la cuenta por pagar.

e Recepcion de documentos:

Previo al recibo por parte del asistente contable, los documentos a la compafia

llegan de la siguiente manera.

A. Correo urbano y entrega en porteria:

Son aquellos documentos que llegan por un correo los cuales son recibidos
directamente por la persona encargada de la porteria. Una vez se recibe, esta
persona lo radica en el libro de minutas asignado para llevar el control de
correspondencia. El asistente contable debe dirigirse a la porteria dos veces al dia
11:.00 A.M y 5:00 P.M. De igual manera el asistente contable lo radica en su

control de correspondencia recibida.

B. Junto con el producto que se compra (bodega de telas o bodega de

producto terminado):

En los casos excepcionales que la factura llega con el producto, la persona
encargada de recibirlo debe entregarsela de inmediato al asistente contable, por
politicas de la compafia los productos deben recibirse con remisién y la factura
debe ser enviada directamente al departamento de contabilidad. Cuando se
detecten proveedores que no estén cumpliendo con este requerimiento el
responsable de compra debe enviar un comunicado donde se le realice la

respectiva solicitud.
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C. Entrega al mensajero en los puntos de ventas

La documentacién recibida por el mensajero en los puntos de ventas la recibe

directamente el asistente contable asignado para ello.

D. Recepcion personalizada por parte del asistente:

Se hace en el horario de 4 a 5 pm, de lunes a viernes, los proveedores que
radiquen mas de 5 facturas deberan realizarlo en horario especial, de 9 a 10 a.m.
% Mano de obra, fullpacket y comercializado deben cumplir con todos los
requisitos necesarios estipulados en los numerales 2.2, 2.3, 2.4.
% Telas e Insumos debe traer adjunto la orden de compra con su respectiva
remision sellada y firmada por el personal de Quest que recibid.
% Las facturas de servicios generales compras y demas deben traer adjunto
orden de servicio o compra, y la remisibn como soporte del recibido
debidamente firmado y sellado. En caso contrario no podra ser recibida la

factura.
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Flujograma cuentas por pagar

Gréfica 6. Flujograma cuentas por pagar
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Fuente. Elaboracion propia.
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3.1.4.1 Legalizacién de Caja menor

Filtro de la caja menor. Una vez la caja menor es recibida por el aprendiz Sena

del area contable, se procede la siguiente forma:

1.

2.

Sella y firma el recibido con nombre legible, fecha y hora de la recepcion.
Lo relaciona en el cuadro de RCM de Excel empleado para ello.

Se le relaciona la legalizacion anterior con nimero de consecutivo y valor a

reembolsar. Ejemplo: anterior del RC 1 — 8 por $65.0000

Se le valida que los recibos estén completos en orden consecutivo y que el
primer recibo corresponda al siguiente consecutivo del ultimo recibo de la

legalizacién anterior.

Se revisa que la legalizacién cumpla con todas las politicas establecidas
para su reembolso. De no ser asi se analiza con el coordinador de zona de
ese punto para proceder a realizar la devolucién de la legalizacion para ser

corregida por el administrador.

Se procede a relacionar fecha de entrega para firma en el cuadro de
relacion de RCM en Excel y se le entrega a la Jefe de puntos de Venta, o a

la Directora Comercial, para su validacion y autorizacion de pago.

Una vez comercial haya autorizado la caja menor, debera revisar si tiene
volanteos y procederd a adjuntarle la entrada y la orden de compra
elaborada por la asistente de mercadeo.

Con la legalizacion completa, entregada por el area de comercial, se
procede a relacionar fecha de entrega a digitacion en el cuadro de relacién
de RCM en Excel y se le entrega a la Auxiliar Contable responsable de su

digitacion, quien una vez lo digite debera entregar con costos fijos para su

pago.
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En la siguiente tabla se evidencia un ejemplo de como debe llenarse el cuadro

para el tramite del reembolso de caja menor.

Cuadro en Excel de relacién de RCM

Cuadro 7. Cuadro de Excel para la relaciéon de la Reembolso de Caja Menor

FECHA FECHA

FECHA ADMINISTRAD PERIODO VALOR + ENTREGA ENTREGA

RDO PTOVTA OR LEGALIZADO RC IVA PEN,\'IDT'E PARA PARA

FIRMA DIGITACION
Leidy Puertas ARCHIVO

12-Abr | Q11 COSMOCENTRO y 28/03 AL 03/04 | 2564-2566 | $15,900. | ExcEL 13-Abr 13-Abr
Genliz Parra ARCHIVO

12-Abr | Q31 CENTRO CLL15 17/03 AL 07/04 | 4976-4983 | $ 140,800 | ExcEL 13-Abr 13-Abr
Pilar Tovar ARCHIVO

12-Abr | Q18 JARDIN PLAZA 02/04 AL 09/04 | 2206-2214 $ 77,000 | ExcEL 13-Abr 13-Abr
Anthony ARCHIVO

12-Abr | Q55 SANTA MARTHA | Molina 30/03 AL 31/03 | 19-20 $ 13,500 | EXcEL 13-Abr 13-Abr

Fuente. Departamento de contabilidad Empresa Quest. 2012.

En la siguiente gréfica se presenta el flujpgrama para el reembolso de caja menor,

en el se observan todos los pasos y los cargos que intervienen.
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Flujograma reembolso de caja menor

Gréfica 7. Flujograma de reembolso de caja menor
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Fuente. Elaboracion propia.
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3.1.4.2 Procedimiento para el manejo de los costos fijos

Los costos fijos son todas las facturas o cuentas de cobro que se cancelan

peribdicamente.

Objetivo. Realizar el manejo y control adecuado, de todos los gastos fijos de
los diferentes puntos de venta y la Sede principal; el cual se realiza para que
estos sean cancelados oportunamente, evitando sanciones, cobro de intereses y

el corte de los diferentes servicios suministrados.

Responsables:

Auxiliar Contable No. 2: Es la persona encargada de recibirlos, realizar
seguimiento diario al cuadro control garantizando que no esté pendiente

ningun costo fijo o en su defecto se haya vencido, filtrarlos y contabilizarlos.

Jefe de contabilidad: Es la persona encargada de revisar el cumplimiento de la
entrega oportuna de los costos fijos al departamento de tesoreria., y la creacion y

modificacion de los registros fijos en el software UNOEE.

Recepcion de los costos fijos. Las facturas son recibidas de la siguiente
manera:

e Porteria (correo certificado)

e En larecepcion por medio del fax

e Por el mensajero de la sede principal

e Recepcion personalizada por el asistente contable, de 4 a5 PM de L-V
e Por correo electronico

e Por internet (descargas de las paginas)
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Filtro de los costos fijos. El Primer dia de cada semana, se filtra todos los costos
fijos que estan proximos a vencerse durante la semana para gestionarlos y
solicitarlos a cada administrador. A través de las siguientes herramientas con las
gue cuenta la companiia, Spark, correo electrénico, celular corporativo, o teléfono
fijo. Adicional a esto, a diario se deben filtrar los costos fijos a vencerse dentro de
los 4 dias siguientes, para ello se utiliza la fecha estipulada en el cuadro de costos
fijos para proceder de igual manera y llevar el control de lo que se esta pendiente

por pasar.

Una vez recibido se registran en el cuadro control para garantizar su causacion.
En el filtro de debe escribir el valor del consumo del mes anterior, para asi
controlar que los consumos estén dentro de los pardmetros establecidos por la
compafiia. Aquellos valores que estén por encima de los reglamentados se
investiga que sucedidé y se le adjunta la explicacion del caso si la tiene, o se le

pide al administrador que realice la respectiva reclamacion

El administrador de cada punto de venta debe velar por la entrega oportuna de
estos recibos al departamento de contabilidad y también debe de estar alerta para
que su fecha de pago se efectle dentro del plazo. Una vez este recibe la factura
en su tienda debe colocarle sello de recibido completamente diligenciado, con
fecha, hora y nombre legible, si pasada la fecha no se ha recibido dicha factura, el
administrador debera dirigirse a la empresa de servicio publico para reclamar una
copia y enviarla inmediatamente a contabilidad. Una vez reciba la factura debe ser

informado al departamento contable de inmediato, y proceder a enviarla

Contabilidad proceda a registrarla en el sistema y pasarsela a tesoreria para su

respectivo pago, con cuatro (4) dias habiles antes del vencimiento.

Se debe inculcar en los administradores, que tengan un cuadro control
personalizado por cada punto, para que ellos tengan presente al igual que el
departamento contable, las fechas en las que deben gestionar y enviar las debidas
facturas de costos fijos. De acuerdo al modelo adjunto:
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Cuadro 8. Control de costos fijos

PDV CONCEPTO VENCIMIENTO FECHA ENVIO A CONTABILIDAD
CUCUTA ADMINISTRACION 10 DE CADA MES 5DIAS ANTES DEL VENCIMIENTO
CUCUTA ENERGIA 6 DE CADA MES 5DIAS ANTES DEL VENCIMIENTO
CUCUTA TELEFONO 6 DE CADA MES 5DIAS ANTES DEL VENCIMIENTO
CUCUTA INTERNET 22 DE CADA MES 5DIAS ANTES DEL VENCIMIENTO

Fuente. Departamento de Contabilidad Empresa Quest. 2012

Contabilizacion de los costos fijos

Servicios de acueducto, energia, y aseo. Cada mes se debe entregar al
departamento de servicios generales copia de todos y cada uno de los recibos de
energia, acueducto y aseo para que validen y evallen los consumos. Entregar y
hacer firmar mes a mes con reporte dejando copia. En el horario de 9 am a 10 am.

Los 5 primeros dias del mes siguiente.

EMCALI: Los recibos de Emcali, se imprimen de la pagina de Internet de acuerdo
a las fechas de corte establecidas las cuales son establecidas en el cuadro control

de costos fijos.

(WWW.EMCALI.COM.CQ:) Institucional // Consulta duplicado de ultima factura //

No. Suscriptor: TEL: No. Si es de energia el suscriptor:

SERVICIOS DE TELEFONIA E INTERNET: Cada mes se debe entregar al
departamento de sistemas copia de todos y cada uno de los recibos de teléfono e
internet para que ellos validen y evallen los cobros y planes. Entregar y hacer
firmar mes a mes con reporte dejando copia. En el horario de 9 am a 10 am. Los 5

primeros dias del mes siguiente.
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TELEFONICA TELECOM: Los recibos de telefénica, se imprimen de la pagina de
Internet de acuerdo a las fechas de corte establecidas las cuales son establecidas

en el cuadro control de costos fijos

(WWW.TELEFONICA.COM.CO):

EMPRESA // CONSULTE Y PAGUE SU FACTURA.
USUARIO: questsas

CONTRASENA: Xxxxx

Para registrar la cuenta del teléfono 4000444 sede principal se debe entregar a
recepcion para que valide con su relacion de llamadas y adjuntar para su

respectiva contabilizacion.
En la siguiente gréfica se aprecia el flujograma del pago de costos y gastos fijos,

las actividades fueron relacionadas segun los cargos que intervienen en todo el

proceso.
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Flujograma de costos y gastos fijos

Gréfica 8. Flujograma de costos y gastos fijos
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Fuente. Elaboracion propia.
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3.1.4.3 Legalizacion de los anticipos

Los anticipos son dineros entregados por Quest S.A.S., al empleado o al
proveedor, para la cancelacion de una compra o un servicio sin haberse recibido,
el cual posteriormente debera ser legalizado debidamente al departamento

contable con todos los soportes del caso.

Procedimiento: El Jefe de Contabilidad suministrara el formato solicitud de
anticipo, el cual se diligencia en su totalidad y se hace firmar por el Jefe Inmediato
del solicitante, asistente de recursos humanos si son viaticos y la Jefe de
contabilidad, posteriormente lo entregara a tesoreria para el desembolso. El
departamento de tesoreria tendr4 2 dias para su desembolso, por ende el
solicitante debera solicitarlo con minimo 2 dias de antelacion para la ejecucion del
gasto, asi mismo el anticipo debera ser legalizado méximo a los 3 dias habiles

después de haberse realizado el evento o actividad.

Politicas:

v Los anticipos deberan girarse a nombre del empleado, se giraran a nombre del

proveedor siempre y cuando cumpla con una negociacion definida y clara.

v' Para el empleado solicitar anticipos, siempre debera de estar al dia no debera

tener anticipos a cargo.

v' La entrega de la legalizacion de anticipos debera ser de forma personal. Horario
de L-V de 10 am a 11 am. Todo anticipo una vez legalizado debe contabilizarse
maximo a los 2 dias siguientes.

v Si la factura corresponde a un gasto de publicidad, deberan tramitar y adjuntar
la orden de compra y la entrada de almacén expedida por el asistente de

Mercadeo.
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Si la factura corresponde a un gasto de apertura de un punto de venta nuevo,
deberan tramitar y adjuntar la orden de compra y la entrada de almacén
expedida por la auxiliar de compras, si maneja activos, deberan adjuntar el
formato de activos fijos diligenciado.

El 4rea contable es el departamento que estd encargado de recibir las
legalizaciones donde se firma con fecha y hora de recibido.

Las retenciones no liquidadas en pagos al proveedor seran asumidas por el
empleado, si se trata de proveedores nuevos se debe adjuntar el RUT.

La legalizacion de los gastos se entrega al area contable con el formato
Legalizacion de Anticipo, el cual deberd ser diligenciado totalmente, no dejar
espacios en blanco, el archivo es enviado en Excel para agregar las filas que
sean necesarias.

Adjuntar el formato solicitud de anticipo.

Los soportes adjuntos deberdn estar organizados por concepto, es decir:
almuerzos, transportes, etc.

Cuando haya sobrante de dinero deberan entregar al departamento de tesoreria
el dinero para que les expidan el recibo de caja, y si por lo contrario se le debe
dinero, se le desembolsara en el momento que contabilidad haya registrado y
cruzado el anticipo.

Si la legalizacion no cumplen con los requisitos, no le sera recibida.
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En la siguiente grafica se aprecia el flujograma del proceso de solicitud de anticipos

Gréfica 9. Proceso de solicitud anticipo
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Fuente. Elaboracion propia.
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Gréfica 10. Flugrama legalizacién de anticipo
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ESTADOS FINANCIEROS

A continuacion se presentan los estados financieros de la empresa los cuales son
usados para la toma de decisiones, de los distintos grupos de interés, tanto la
gerencia, proveedores, acreedores y organismos de control del Estado usan la
informacion contenida en los estados financieros, especialmente el balance

general y el estado de resultados.

En la siguiente tabla se presenta el estado de resultados queda cuenta del
desempefio econémico obtenido a lo largo del afio. En este informe se detallan
los montos de las distintas cuentas, tanto las de ingreso y egresos, lo que a su vez

permite dimensionar el volumen de las transacciones en la empresa Quest.

El desempefio econdmico es importante para los socios inversionistas, como para
el gerente, asi mismo todos los colaboradores de la empresa se benefician, por
ello el control sobre cuentas que puedan reducir la utilidad del ejercicio, como

costos, gastos, etc.
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En la siguiente tabla se presenta

Tabla 2. Estado de resultados

QUEST S.A

Estado de resultados

Enero 1 a Diciembre 2011

Enero 1 a Diciembre 2012

TOTAL ingresos

$40.775.253.000

$46.331.061.000

Ingresos operacionales

Elaboracién de prendas

$42.423.141.000

$ 48.049.289.000

Devolucion y descuentos en
ventas

$ (2.187.414.000)

$ (2.430.859.000)

Ingreso operacional neto

$40.235.727.000

$ 45.618.430.000

Ingresos no operacionales

Ingresos no operacionales

$539.526.000

$712.631.000

TOTAL GASTOS

$ (12.135.294.000)

$ (16.793.335.000)

Operacionales de administracion

$ (1.641.164.000)

$ (1.968.904.000)

Operacionales de ventas

$(9.356.497.000)

$(13.131.701.000)

No operacionales

$ (1.137.633.000)

$ (1.692.730.000)

COSTO DE VENTAS

Elaboracién prendas de vestir

$ (27.167.583.000)

$ (27.711.755.000)

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS

$1.472.376.000

$1.825.971.000

IMPUESTO DE RENTA

$ (502.794.000)

$ (656.468.000)

UTILIDAD DEL EJERCICIO

$ 969.582.000

$1.169.503.000

Fuente. Departamento de Contabilidad Quest. Abril de 2013.

BALANCE GENERAL

El balance general se presenta en la siguiente tabla, este informe financiero da
cuenta del valor de la empresa a una fecha determinada. En este informe permite

darse cuenta del valor de los activos, su distribucion y la capacidad de gestion que

tiene la empresa respecto a la liquidez y endeudamiento.
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El control del &rea contable se refleja sobre las cuentas del balance general,

cambios en cuentas como bancos, inventarios son aspectos que ameritan una

revision inmediata.

Tabla 3. Balance general Quest

QUEST S.A

BALANCE GENERAL

Al 31 de diciembre 2011

Al 31 de diciembre 2012

ACTIVO

Activo corriente

$17.678.490.000

$15.792.588.000

Disponible

$1.705.358.000

$1.908.526.000

Inversiones

$ 3.668.804.000

$3.288.137.000

Deudores

$5.040.181.000

$2.853.660.000

Inventarios

$7.264.147.000

$7.742.265.000

Activo no corriente

Deudores

$2.181.695.000

$5.761.235.000

Activo fijo

$ 6.203.376.000

$ 6.954.618.000

Propiedad, planta y equipo

Construcciones y edificaciones

$5.868.209.000

$5.703.599.000

Maquinaria y equipo

$534.714.000

$ 830.208.000

Equipo de oficina

$1.959.202.000

$3.552.211.000

Equipo de computacion y

comunicacion $681.035.000 $810.953.000
Propiedad, planta de transporte $35.377.000 S-
Flota y equipo de transporte $122.635.000 $25.105.000

Depreciaciéon acumulada

$ (2.815.796.000)

$ (3.967.458.000)

Intangible

$2.307.816.000

$2.171.473.000

Otros activos

$1.458.188.000

$2.310.872.000

TOTAL ACTIVOS

$ 29.829.565.000

$ 32.990.786.000

PASIVO

Pasivo corriente

$13.442.167.000

$ 16.297.789.000

Obligaciones financieras

$3.096.980.000

$2.978.896.000

Proveedores

$5.218.064.000

$9.098.675.000
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Cuentas por pagar

$3.125.752.000

$1.397.646.000

Impuestos gravamenes tasas

$1.562.912.000

$2.261.466.000

Obligaciones laborales

$ 438.459.000

$561.106.000

PASIVO NO CORRIENTE

$1.213.495.000

$ 345.199.000

Obligaciones financieras

$571.187.000

$ 345.199.000

impuestos gravdmenes tasas

$ 642.308.000

S-

Otros pasivos

$ 43.852.000

$ 48.244.000

TOTAL PASIVO $ 14.699.514.000 $16.691.232.000
PATRIMONIO
Capital social $ 150.000.000 $ 150.000.000

Superavit de capital

$12.165.322.000

$12.165.322.000

Reservas

$ 350.095.000

$ 350.095.000

Utilidad del ejercicio

$ 969.582.000

$1.169.503.000

Resultados de ejercicios anteriores

$1.495.052.000

$2.464.634.000

TOTAL PATRIMONIO

$ 15.130.051.000

$16.299.554.000

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

$ 29.829.565.000

$ 32.990.786.000

Fuente. Departamento de Contabilidad Quest. Abril de 2013.

Las actividades de la empresa terminan evidenciandose en los informes contables
de la empresa. A su vez estos son base para la toma de decisiones. En control
interno debe lograr que la informacion registrada en los estados de resultados
corresponda a la verdad y se soporte en documentos que cumplan con todos los

requisitos que exige la ley colombiana.

Finalmente con todo lo observado durante la revision del ambiente de control, se
procede a la elaboracién de la matriz DOFA que refleja las debilidades y fortalezas
elementos internos, por su parte las amenazas y oportunidades se configuran al
revisar el entorno, para ese caso se tuvo en cuenta lo sugerido por el personal del

area contable de la empresa.

Con el fin de facilitar la reduccion o minimizacion de las debilidades y la

potenciacion de las fortalezas se hizo un cruce de variables, tal como se aprecia
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en la siguiente tabla. Lo que se pretende con esto es facilitar la implementacion

de estrategias.

Tabla 4. Anéalisis DOFA con cruce de variables

ANALISIS DOFA
CON ESTRATEGIAS
CRUZADAS.

Amenazas

Oportunidades

Al. Mayores exigencias en los
documentos contables (medios
magnéticos)

0O1. Disminucion de costos para
adquirir tecnologia

A2. Vulneraciones de seguridad a los
sistemas informaticos

02. Oferta de capacitacion para el
personal del area contable

A3. Corrupcion y fraude de los
empleados

03. Fuentes de financiamiento para
compra de tecnologia y capacitacion

A4. Inestabilidad juridica en temas
tributarios (reformas tributarias)

0O4. Oferta y calidad de los sistemas
de informacion empresarial.

Debilidades

ESTRATEGIAS

D1. Falta de capacitacion en
parte del personal para manejo
del sistema de informacion.

Al.D1.Capacitar al personal en
manejo de documentos y procesos
contables con ayuda del sistema de

informacion.

D1. Ol1.Usar mecanismos de
formacién virtual para capacitar el
personal.

D2. El departamento de
produccion y abastecimiento
en ocasiones no digita la
totalidad de compras

A2. D2. Sistematizar todos los
procesos en el area de produccion
conforme al sistema informatico de la
empresa que cumple con estandares
de seguridad.

D2.02. Capacitar al todo el personal
de produccion y areas a fines en
tematicas de manejo de sistemas de
informacion y operaciones contables.

D3. Falta documentacion de
procesos y procedimientos.

D3.Al. A3. Documentar todos los
procesos evitando situaciones de
riesgo y disminuyendo los “espacios”
para el fraude.

D3.02. Capacitar al personal en
gestion de calidad y en
documentacién de procesos.

D4. Limitado presupuesto
para capacitacion,
entrenamiento y formacion
personal

A4. D4. Ampliar el presupuesto para

capacitar al personal en las normas

tributarias a fin de que se ajusten a
los cambios.

D4. O4. Maximizar el presupuesto
buscando proveedores a bajo costo
de capacitacion para los sistemas de
informacion.

Fortalezas

ESTRATEGIAS

F1. Acreditacion de la marca
Quest a nivel nacional

A1.F1. Lograr alianzas con
instituciones de educacion superior
para capacitar al personal en temas

contables.

F1.01. Usar la experiencia local para
elaborar proyecto que se ajusten a los
estandares internacionales.

F2. Alianzas estratégicas con
instituciones privadas.

A2.F2. Buscar asesoria con
empresas especializadas y evitar
vulneraciones al sistema de
informacioén

F2.02. Lograr alianzas con
instituciones educativas para
capacitar, entrenar y formar al
personal de la empresa.

F3. Amplia y consolidada
capacidad financiera

A3.F3. Promover incentivos para
impulsar una cultura de NO corrupcién
y Sl a la transparencia.

F3.04. Comprar el modulo pendiente
del sistema de informacién para el
area de produccion.

F4. Disefio organizacional
formal plenamente reconocido.

A4.F4. Establecer una linea de Staff
(tercerizacion) para asesoria tributaria

y juridica

F4.04. Ajustar el sistema de
informacion a los requerimientos de la

empresa segun la estructura

Fuente. Elaboracion propia.
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3.1.5 Riesgos identificados en el area contable

Dentro de toda actividad existe un riesgo implicito que se deriva de la naturaleza
propia de la actividad o de alguno de los elementos que son usados para llevarla a
cabo. En la vida empresarial los riesgos siempre estan presentes y son causados
por multiples factores. La empresa Quest es vulnerable y como tal esta expuesta
a una serie de riesgos que varian en complejidad, en causa y efecto, de igual

manera en la frecuencia de ocurrencia, (probabilidad).

La fuente de los riesgos pueden ser externos o internos, en ambos casos los
riesgos afectan el logro de los objetivos organizacionales, y de las areas
operativas de la organizacién. Para evitar pérdidas economicas derivadas del
riesgo, debe existir conciencia sobre el tema y la gerencia debe formular acciones
concretas para frenar el riesgo, controlarlo o disminuir el impacto en las

operaciones de la organizacion.
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3.1.5.1 Modelo para el andlisis del riesgo

En la siguiente gréfica se sintetiza el modelo para el analisis del riesgo, cada una de las fases sera ajustada a la
realidad concreta de la empresa Quest y en particular al area contable. Las fases propuestas para el andlisis del

riesgo estan enmarcadas dentro del modelo Coso de control interno®®.

Gréfica 11. Modelo de gestion del riesgo

—

. ) i . ) ( : : Determinar la Elegir método Disefar un
Definir objetivos Identificar Analizar causa y :
. . > > magnitud y »  para evaluar el —> modelo de
area riesgo efecto w :
\ , f \ /| probabilidad 8 riesgo Y control /
OperatiV(_)’s ) ) Riesgos Universales E:::srferir
Inform.a il il Inventariodericsgos Bicsgo inhereats Aceptar el nivel de existencia
Cumplimiento Riesgos del area (industria) p

Reducirlo al nivel aceptado

Fuente. LAM ALVARES Elsa Maria. Evaluacion del control Interno Basado en el Modelo Coso. Universidad Francisco

Marroquin. Guatemala. 2002.

“*Modelo de Control COSO: Committee of Sponsoring Organizations of the Tradeway Commision, USA, Septiembre 1992.
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3.1.5.2 Definicion de objetivos del area

Los objetivos del area contable se dividen en tres grupos:
Operativos

e Soportar con documentos legales las operaciones econdmicas y contables
de la empresa Quest

e Revisar que las operaciones comerciales de la empresa Quest (puntos de
venta) estén registrados en el sistema.

e Verificar el pago de las obligaciones contraidas con terceros.

Informacioén financiera

Generar los estados financieros de forma periddica para la toma de

decisiones
e Informar el valor de los activos, y los cambios en el patrimonio
e Generar los informes financieros sobre los costos y gastos de la empresa
e Generar analisis financieros sobre las ventas, su crecimiento, margenes de

contribucion sobre la cual se generan las estrategias comerciales.

Cumplimiento

e Velar por la liquidacién de impuestos (declaracion de renta, IVA, Ica, otros)
e Velar por la correcta liquidacion de pagos parafiscales.

e Liquidar las retenciones a proveedores.

Todos los objetivos del area Quest estan ligados a los principios contables

generalmente aceptados (PCGA) por lo tanto se parte del supuesto que la
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informacion manejada y generada por el area esta soportada, es oportuna, veraz,

clara y verificable.

3.1.5.3 Identificacion del riesgo
Los riesgos que se buscan identificar estan relacionados con los objetivos, méas

especificamente con el cumplimiento y logro de los mismo.

Dentro de los diez riesgos aceptados y que aplican a todas las empresas

figuran**:

e Registro e informacion incorrecta

e Principios contables inaceptables

e Interrupcién del negocio

e Critica gubernamental o accion legal

e Altos costos

e Ganancias o pérdidas no percibidas

e Desventaja competitiva o inaceptacion publica
e Fraude o conflictos de intereses

¢ Inadecuada politica administrativa y/o toma de decisiones

A partir de la observacion de los procesos contables y de las diferentes opiniones
expresadas por lo colaboradores que pertencen al are contable se logro

determinar los siguientes riesgos:

3.1.5.4 Riesgos operativos

e Falta de soportes, (documentos) que demuestren una actividad comercial

econdmica registrada en el sistema contable

*“MAIR.C William. ROOD R. Donald. KEAGLE. W. David. De control de computacion y auditoria.
Instituto de auditores internos.
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Falsedad en los documentos, uno o mas documentos pueden ser falsos y
no corresponde a un determinado tercero (proveedor, cliente, o institucion
del Estado)

El documento no cumple con los requisitos que exige la ley colombiana.
Extemporaneidad de los documentos, estos tiene fechas de un periodo
contable ya cerrado.

Diferencias en la liquidaciéon de un documento emitido por un tercero

(ejemplo: la factura del proveedor, tiene mal liquidado el IVA)

3.1.5.5 Riesgos informacion financiera

La informacién contable (registrada en el sistema) esta incompleta. Otras
areas de la empresa no han registrado movimientos contables.

El departamento de produccién no ha digitado la totalidad de compras.

Los costos en el sistema estan desactualizados y no reflejan la realidad de
la empresa.

Los valores de la depreciacibn de los activos no es correcto o esta
desactualizado.

Las ventas son imprecisas, no registran devoluciones, no descuentan

promociones, 0 se omiten puntos de venta.

3.1.5.6 Riesgos de Cumplimiento

Los documentos sobre los cuales se liquidd los impuestos son impresos
(extemporaneos, mal elaborados, falsos, no cumplen con los requisitos de
ley)

La declaracion de impuestos omitid informaciéon contable del periodo,
porque esta llego extemporanea

Las otras areas digitaron informacion imprecisa (doble, o parcial)
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e La liquidacion de némina omitié informacion del periodo trabajado por el

empleado.

El riesgo en el caso del area contable en la empresa Quest se deriva de dos

fuentes:

Internas: Las otras areas de la organizacion son causantes del riesgo porque
pueden enviar informacion o documentos que no cumplen con los parametros de

calidad o exigencias de ley.

De igual manera los mismos colaboradores del &rea contable pueden generar el
riesgo porque pueden omitir informacion, registrar informacion errénea, o “no

revisar’ los documentos.

Externos: Estos son principalmente los proveedores, tanto de mercancias
(materias primas e insumos) como de servicios (aseo, seguridad, publicidad, etc.).
De igual manera se encuentran los distribuidores (puntos de venta de franquicias)

que envian informacién y documentos.

Tanto el Estado como el cliente final originan riesgos, pero en menor medida,
porque el contacto no se da directo con el area contable, sino mediante otras

areas de la organizacion
Dentro de las fuentes de riesgos externos se debe considerar uno en particular:

e El proveedor del sistema contable, quien es el creador, del software donde
se registra la informacion. En gran medida todos los procesos contables y
operativos de la empresa depende de este programa, cualquier falla en el
originara una deterioro en las operaciones, y detendra cada uno de los

distintos procesos.
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3.1.5.7

Riesgos operativos

Efectos y causas de los riesgos

Tabla 5. Efectos y causas de los riesgos operativos

RIESGO CAUSA EFECTO
RO1.Falta de soportes, | EI tercero no envié el | Inexactitud de la
(documentos) que | documento factura, | informacion contable.
demuestren una actividad | cuenta de cobro, recibo | Omision de valores para
comercial econdmica | de caja, (documento |la liquidacion de
registrada en el sistema | equivalente) impuestos.

contable

RO2. Falsedad en los
documentos, uno o mas
documentos pueden ser
falsos y no corresponde a
un determinado tercero

Un tercero falsifico el
documento, y un
funcionario del area

contable no reviso dicho
documento conforme al

Falsedad en los registros
contables.

Inexactitud en la
liquidacion de impuestos.

(proveedor, cliente, o | proceso.

institucion del Estado)

RO3. El documento no | El documento no se|El documento no es
cumple con los requisitos | ajusta a lo que indica la | valido como  soporte
que exige la ley | norma. contable.

colombiana.

R04. Extemporaneidad | EI tercero envid el|La operacion no se
de los documentos, | documento  demasiado | registra en el sistema, no
estos tiene fechas de un | tarde. se tiene en cuenta para la
periodo  contable ya liquidacion de impuestos.
cerrado.

ROS5. Diferencias en la | Error en los calculos del | Diferencias en las
liquidacion de un | tercero. declaraciones de
documento emitido por un impuestos  presentadas
tercero (ejemplo: la por la empresa y el
factura del proveedor, tercero.

tiene mal liquidado el IVA)

Fuente. Elaboracion propia.
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Tabla 6. Efectos y causas de los riesgos informacion financiera.

RIESGO CAUSA EFECTO
RIF1. La informacion | Otras areas de la|La informacion conduce a
contable (registrada en el | empresa no digitan la | una mala toma de
sistema) esta incompleta. | informacion de forma | decisiones.
Otras areas de la | oportuna. Estan
empresa no han | atrasados en la | Se elevan o reducen las
registrado movimientos | digitacion de | utilidades del periodo.
contables. documentos, y

operaciones.

RIF2. El departamento | Produccién y | No se liquidan impuestos
de produccion y | abastecimiento no | sobre estos movimientos, se

abastecimiento no ha

registran las operaciones

genera demora en los pagos

digitado la totalidad de | de compra en el | (CXP).
compras momento en que

ocurren. Se deterioran las relaciones

comerciales.

RIF3. Los costos en el | Produccion y | Se afecta el desempefio
sistema estan | abastecimiento no han | econémico del periodo.
desactualizados y no |digitado las nuevas
reflejan la realidad de la | compras. Afectan las utilidades.

empresa

El sistema promedia mal
los costos.

RIF4. Los valores de la | El método de | Los activos se valoran de
depreciacion de los | depreciacion es | forma incorrecta, se eleva o
activos no es correcto o | inadecuado. reduce el valor de los
esta desactualizado. activos, afectando el precio

No se aplico | de la empresa.

depreciacion a los

activos.
RIF5. Las ventas son | El Sistema de | Genera imprecision en el
imprecisas, no registran | facturacion estd mal | pago de impuestos.
devoluciones, no | programado.
descuentan Se afecta el estado de
promociones, o] se | Los puntos de venta no | resultados, (utilidad 0
omiten puntos de venta. | reportan las | perdida)

devoluciones.

Los puntos de ventas no
aplican en el sistema los
descuentos.

La toma de decisiones no
tiene fundamento.

Fuente. Elaboracion propia.
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Tabla 7. Efectos y causas de los riesgos Cumplimiento

RIESGO CAUSA EFECTO
RC1. Los documentos | Falsedad del documento | La liquidacion fue
sobre los cuales se imprecisa y su pago no
Documento

liquido los impuestos son
impresos

(extemporaneos, mal
elaborados, falsos, no
cumplen con los

requisitos de ley)

extemporaneo

No cumplen con
requisitos de ley.

coincide con la realidad
contable.

RC2. La declaraciéon de
impuestos omitié
informacion contable del
periodo, porque esta
llego extemporanea

El tercero envio el
soporte tarde, una vez
finalizado el periodo
contable y cerrado.

La liquidacion de
impuestos es imprecisa.

Existen diferencias entre
la liquidacion de
impuestos del tercero y
la empresa.

RC3. Las otras areas

digitaron informacion
imprecisa  (doble, o
parcial)

Los funcionarios
realizaron mal el registro
de informacion. Y el
error no se detectd a
tiempo.

La liquidacién fue
imprecisa y su pago no
coincide con la realidad
contable.

RC4. La liquidacion de
nomina omitio
informacion del periodo
trabajado por el
empleado.

No se tuvo en cuenta el
tiempo laborado por el
empleado.

No se liquidaron o
incluyeron horas extras o
recargos.

El pago de los
parafiscales, seguridad
social, fue incorrecto.

Fuente. Elaboracion propia.
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3.1.5.8 Determinacion de la probabilidad y magnitud

Para gestionar el riesgo es importante “calificarlo” en dos sentidos:

e Probabilidad: es la frecuencia con que pueda ocurrir un evento.
e Magnitud: hace referencia al impacto, alcance que tendrd un evento en el

caso de ocurrir.

En los dos casos el evento que se analiza es el riesgo, tal como se expreso en las
tablas anteriores. Con la siguiente matriz lo que se busca es identificar los riesgos

gue son mas relevantes y sobre los cuales se debera hacer un mayor énfasis.

Tabla 8. Formato para la calificacion del riesgo

Alta
Media

o

3

= Baja

)

g

o Baja Media Alta

o

Magnitud

Fuente. Adaptacién propia, segun LAM ALVARES Elsa Maria. Evaluacion del control

Interno Basado en el Modelo Coso. Universidad Francisco Marroquin. Guatemala. 2002.

A continuacién se presenta la calificacibn asignada a cada uno de los riesgos

evidenciados en el area contable de la empresa Quest.
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Sintesis de la calificacion de los riesgos

Tabla 9. Sintesis de calificacion del riesgo

Tipo | Riesgo PROBABILIDAD MAGNITUD
Alto Medio | Bajo | Alto | Medio | Bajo
RO1 X X
RO2 X
RO3 X
2
E RO4 X X
g RO5 X X
RIF1 X X
RIF2 X X
5 RIF3 X X
c &
= o |RIF4 X X
5 2
C 2 |RIF5 X X
RC1 X X
2 RC2 X X
= RC3 X X
o
§ RC4 X X

Fuente. Elaboracion propia.
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3.2ACTIVIDADES DE CONTROL

En la empresa Quest S.A.S., son varias las actividades de control que se llevan a
cabo en las distintas areas de la empresa, todas estas buscan la proteccion de los
activos fijos y el apego a las normales legales que protegen los derechos de
proveedores, clientes, comunidad y Estado. Lo que se busca con el control es
reducir los riesgos potenciales derivados de una practica indebida, ya sea

intencional o causada por omision y/o desconocimiento.

En el area contable se lleva un control liderado por el coordinador del &rea quien
es el directo responsable, las actividades de control, monitoreo y seguimiento
estan guiadas por los manuales de procedimientos, procesos, funciones, ademas
por documentos que aplican a la actividad contable como es el plan Unico de
cuentas (PUC)

Dentro del grupo total de actividad de control se pueden destacar varios grupos

tales como:

e Preventivos
e Detectivos
e Correctivos
e Directivos

e Mitigantes o compensatorios

Cada uno de estos controles tiene en particular un objetivo y en ciertos casos se
aplican a situaciones especificas “donde no queda otra opcion”. A partir de la
propuesta del sistema de control interno se propone que el control se dé siempre
de forma preventiva, de tal manera que se minimicen todos los posibles riesgos y
consecuencias, sin embargo en los casos que la situacion no sea facil de prevenir
se tiene que aplicar otra clase de controles como los correctivos, mitigantes o

compensatorios.
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El control en el area contable ha sido visto desde la formalizacion de todas las
funciones del personal del area, los procesos y procedimientos los cuales han
sido levantados y documentados. A partir de dicha formalizacion cada uno de los
colaboradores son conscientes de sus responsabilidades, obligaciones vy
derechos, asi es posible que se les pueda sancionar por el incumplimiento en

algunas de sus funciones.

De igual manera sean documentado todos los procedimientos, tanto los que se
realizan de manera fisica como aquellos que se realizan en el sistema de
informacion. Toda la documentacion ha sido almacenada en carpetas publicas
para que todos los usuarios puedan acceder a cada uno de los manuales. En la
siguiente grafica se aprecia la estructura del area contable, tanto entradas saldas,
como las actividades y los responsable, esta es una manera de sintetizar el papel

gue ocupan los distintos colaboradores.
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Grafica 12. Sintesis entradas, salidas, actividades del area contable
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= Decreto 2649 Garantizar el suministro de informacion oportuno y confiable cumpliendo con los Tactico » Eficacia &n ls presentacidn de
= Cronograms pars la presentacion de impuestos requerimientos legales, que faciiiten la toma de decisiones de tipo economico, estadosfinancierns
* Planeacion tributaria administrativa y financizm. Operstivo | « Emores en documenios cortsbles
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= Equipos de computo y oficina l[sm:-rtlzs{:l?nea. dEpr?DIBGI.:!niE" causacion de gastos yio Copkabidad * presentscion de declaraciones tributarisse
= Regimenesde Consuita ingresos, gjustes a ls inflecion) informes
= Excel, Word Revizion de conformidad y codificacian Szl « Actividades de ciemes y ajustes
Contsbilidad Can
Velar porelcumplimiento de la nomnstivided legsl y tributsria Coord. De » Ejecucion tibutaria
(municipal, departamentsl y nacional) Contabilidad
validacion y cumplimiento de derechos v obligaciones onginados | Coord. De
en los contratos suscritos porls compania Contabilidad
- EZTRﬂDted PROVEEDOR Digitacién de provesdores conformes ii'ﬂigfﬁd"; SALIDA CLIENTE
actures de provesedores, oo = =
notas contables Compras _ill Conciliaciones, revision y ajustes delas cuentas Asistentede CxP —hl e e TSI
— Recursos Elaboracion de noies contsbles Asistentede TxF Declaracionde CIANy Tesorena
Momina, L.P.5.y5.5. - . - Coord. de impuestos nacionsles y | Municipal
Humanos Ejecucionde la intarfase = o -
Documentos pars ajusies Ventas ;nn:a b;hddsd :Tl?nmpgbl - -
y reclasificaciones Liquidacién de Impuestos municipales y nadonales " MITTHES 2 emens BnoCOs y oims |
Repore decomisiones | Tesorens =z i i : 55”‘3 hgrdsd e ?I'mdposlge interés
aoad = 2 y - - Coord. de ros informes odas los procesos
I Revision y presentacion de impuestos nacionales Contabiidsd Administrativos
Elaboracion, analisis y presantacion de Estados financieros. E::{: bﬂ;ad 3:;:;?;;;;595[ U=
Causaciondenoming, aportes y prestscionas sociales &EEIE EFﬁdd::l Notss contebiizades Tesoreris
::;r; III)E [niefasade TodosTos procesos
. A — Ci - D d
Parametrizadgon y administracion de software contable Contabiidsd 'ocumentos
Custodis de soporescontsbles Contabilidad
. . _ Asistentede
Arnchivo actuslizasdode las cuentas porpagar contabiiidad
Impresion delibros oficiales ?;:_IT:;J;::
N = i Coord. de
Planescion y ejecucion del cieme contsble Contabilidad

Fuente. Elaboracién de la autora segun datos del Coordinador del area contable de Quets S.A.S. 2012.
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3.2.1 Descripcion de los tipos de control

En la empresa Quest S.A.S., y en particular en el area contable se destacan cinco

tipos de control, que se diferencian segun la rigurosidad, la etapa en que se

desarrolla y por los costos que tienen. A continuacién se hace una descripcion de

cada uno de estos.

e Controles Preventivos. Estos controles son soportados principalmente por el

manual de procesos y procedimientos, de igual manera se soportan en los

procesos de induccion y capacitacion que se brinda a cada uno de los

colaboradores del area contable.

En general estos controles buscan evitar los riesgos potenciales identificando

situaciones incorrectas en la fase inicial de cada proceso o actividad. Para el

caso del area contable el control preventivo est4 enfocado en varios aspectos:

v

Definicion por escrito de las funciones de cada cargo, en el area
contable

Documentacion de los procesos y procedimiento que se llevan en
el area

Formalizacion de formatos con que se soportan Yy registran las
distintas transacciones internas del area

Establecimiento por escrito de las exigencias a cada uno de los
documentos que se reciben de usuarios externos.

Control sobre los atributos (funciones activas) en el sistema
contable y de informacion que se maneja en toda la empresa y

sorbe el cual se registra la informacion.

La base del control preventivo radica en varios documentos que son socializados

con cada uno de los colabores del area, primero en su momento de induccién y
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posteriormente en las distintas capacitaciones. En el segundo semestre del afio
2012, los documentos han sido alojados en la intranet de la empresa, para que

todos los colaboradores tengan acceso a esta informacion.

La base de las actividades correctivas se encuentras registradas en los siguientes

documentos:

e Manual de funciones

e Manual de procesos

e Manual de procedimientos
e Manual capacitaciones

e Manual de instructivos

En cada uno de estos documentos se ilustran los diferentes aspectos que debera
tener en cuenta cada uno de los colaboradores a la hora de desempefar sus
funciones. A manera de ejemplo se cita el caso del Manual de cuentas por
pagar en el cual se citan las politicas, y otras directrices que han sido divulgadas
a todos los empleados y son estas las que fundamentan la toma de decisiones.

Entre las politicas relacionadas en el Manual de Capacitacion se citan:

e Solo el asistente contable hace la recepcion y radica los documentos para
ser contabilizados

e Las facturas de compra de mercancia deben llegar directamente al area
contable y no con el producto.

e Los documentos pendientes por contabilizar deben estar plenamente
identificados en archivo destinado para ello por tipo de pendiente.

e Larecepcion de facturas se recibe hasta el 26 de cada mes.
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De igual manera dicho manual contiene las indicaciones sobre procesos claves, tal
como la recepcion de documentos, lo cual es clave en el sentido que el area
contable los documentos son prueba legal de una transaccion y son estos los que
respaldan los distintos registros del sistema de informacion. Respecto a este

proceso el Manual de Capacitacion indica para el &rea de logistica:

LOGISTICA DEBE ENTREGAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

e A2C - Entradas de producto terminado y adjunto la salida de Sispro

e A2D - Entradas de cobros y adjunto la salida de Sispro

e A2J- Devoluciones en compras

e A21- AJO Reprocesos

e A2A-EAC Entrada de almacén comercial
Para efectos de orden y facilidad del control los distintos documentos han sido
codificados y cada uno debe llevar un orden consecutivo. A su vez existe un

formato en el cual se lleva un control de los documentos fin de evitar alguna

pérdida o duplicidad.

En la siguiente tabla se aprecia el formato de control de documentos, en este se
relaciona el responsable, el consecutivo y permite anotar cualquier observacion

necesaria.
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Tabla 10. Formato para el control de documentos

TITULO
e FORMATO CORTE DE DOCUMENTOS
o == =~ | CODIGO: FECHA: VERSION: PAGINAS:
FO-FN-05 1
Fecr|1a Ini(|:io: Hora: Participantes:
Fecha fin: Hora:

TIPO | COM. | ORIGEN NOMBRE RESPONSABLE | M | S| DEL No. | AL No. | SOP. | FIR. | OBSERVACIONES

Fuente. Elaboracién de la autora segun datos del Coordinador del area contable de
Quets S.A.S. 2012.

Otro de los aspectos claves dentro del control preventivo es el establecimiento de
FIRMAS Y TOPES DE AUTORIZACION, esto para garantizar que el gasto sea
autorizado por los directos responsables y para que no se excedan los limites
presupuestados. Esta medida ha sido estratégica para prevenir posibles fraudes y

en caso de ocurrir por falsificacién de firmas.
Respecto a las Firmas y Topes de Autorizacion el Manual de Capacitacion indica:
LOGISTICA

e El jefe de logistica tiene la potestad de autorizar todas las facturas de
transporte sin tope.

PRODUCCION
e El jefe de produccion tiene la potestad de autorizar todos los servicios de

mano de obra, los soportes no necesitan firma, ya que se utiliza la firma
digital
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COMPRAS
Compras fullpacket y comercializado, telas e insumos:

e La Jefe de compras tiene la potestad de autorizar hasta ~ $2.000.000

e El analista de compras tiene la potestad de autorizar hasta
$500.000
e Para cuantias superiores a $2.000.000 se necesita la firma del jefe de linea.

Compras servicios generales:

El Jefe contable tiene la potestad de autorizar hasta $500.000
El Jefe de compras tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000
Contraloria tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000

Direccion financiera tiene la potestad de autorizar hasta ~ $2.000.000
Direccion Operativa tiene la potestad de autorizar hasta ~ $2.000.000
Direccion comercial tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000
Para cuantias superiores a $2.000.000 se necesita la firma de gerencia.

Respecto a los procedimientos en Quest S.A.S., y en especial en el &rea contable
existe una documentacién de procesos, procedimientos e instructivos, en donde
se detalla de forma exhaustiva el “como debe ser” de cada actividad o tarea

asignada a los colaboradores.

A manera de ejemplo se cita el procedimiento de contabilizacion de facturas de
telas e insumos dentro del proceso de Transaccién de Produccion el cual esta

documentado en el manual de procedimientos.

Transacciones de Produccién (Sispro)

Facturas de telas e insumos: Para contabilizar las facturas de telas e insumos
previamente se debe haber recibido del area de abastecimiento:

e Laentrada de almacén

e Orden de compra firmada por el quien la elabora y la autoriza (el jefe de
compras tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000 por orden de
compra, para ordenes mayores debe tener la firma del jefe de linea. Y en
las notas de la O.C. debe estar estipulada la nacionalidad de la tela.

101



El pedido o cotizacién realizado por el proveedor, siempre debe estar
firmado

Muestra del insumo o la tela.

La declaracion de importacion si asi lo requiere.

Soportes de facturas de camisetas que tienen manejo de telas:

La entrada de almacén

Formato entrada de camisetas

Remision firmada y sellada por el taller que recibe

Formato informe de calidad

Orden de compra firmada por el que la elabora y la autoriza (el jefe de
compras tiene la potestad de autorizar hasta $ 2.000.000 por orden de
compra, para ordenes mayores debe tener la firma del jefe de linea.

Las entradas se recepcionan de lunes a viernes en el horario de 10:00 a 11:00
AM, se deben recibir en estricto orden consecutivo.

Forma de pago: Telas V: 120 dias fecha de factura o segun convenios con
proveedor

Insumos: 60 dias fecha de factura o segin convenio con
proveedor.

Observaciones: leer forma de pago en orden de compra.

Como se aprecia en el ejemplo anterior, los procedimientos estan detallados y se

le expresan los documentos a tener en cuenta, igualmente firmas, topes y demas

requerimientos.

De igual manera a las personas encargadas se recepcionar documentos se les

hace una relacion de las firmas de quienes autorizan para evitar una posible

falsificacion:
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Gréfica 13. Registro de firmas

FIRMAS DE JEFES DE LINEA

LIPI EA CABALLERO ~

LINEA DAMA
<;

WJ%

Adriana Gonzalez Hernandez

LINEA JUNIOR Y PROMOCIONAL

INEA BOXER

:J\Onu \m(.,b

driana Giraldo Ospina

Fuente. Coordinador del area contable de Quets S.A.S. 2012.

e Controles Detectivos. Este tipo de control se realiza cuando se presenta
una situacién de anormalidad, en situaciones particulares en que se
reportan diferencias con otras areas: tesoreria, bodega, etc. Esta clase de

control busca rastrear el origen del error, (falla o fraude), se procede a
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revisar el proceso, los documentos que lo soportan, las personas que

intervinieron, los procedimientos ejecutados.

En el caso de Quest este control se realiza en situaciones particulares

donde se reporta una “anormalidad” situaciones como el:

Aumento en costos de mercancias

Aumento en gastos fijos (servicios publicos)

Gastos no autorizados

Egresos sin cumplimiento de requisitos

Diferencias en inventarios fisicos y registros en el sistema

Egresos eventuales

AN N N N N SN

Diferencias entre el software de produccién (SISPRO) y software de

contabilidad (UNOEE)

v Diferencias entre el software de inventarios (ICG) y software de
contabilidad (UNOEE)

v Diferencias entre el software de produccion (SISPRO) y software de
inventarios (ICG)

v' Documentos sin interface, o duplicidad de la informaciéon por

interfaces dobles.

Controles Correctivos. Esta clase de controles se aplican para minimizar
las consecuencias de un problema ya evidenciados, ademas se incluyen
actividades que tienen como objetivo evitar que la situacién problema se

vuelva a presentar.

En Quest S.A.S., estos controles se realizan una vez se detecta un
problema y se busca evitar que la situacidén se pueda presentar. Esta clase
de controles tienen un seguimiento permanente para evidenciar si los

cambios introducidos han tenido el impacto esperado.
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Establecimiento de responsabilidades por cargo.
Documentacion de procesos y procedimientos

Exigencia de documentos soportes originales.

RN RN

Justificacion de o6rdenes de servicios por aumentos de operaciones 0
reprocesos
v' Modificacion 'y actualizacion en los formatos establecidos para

legalizaciones, de acuerdo a las necesidades de la informacion.

e Controles Directivos. Estan orientados a promover el desarrollo de las
actividades “segun deben ser”. En el contexto de Quest lo que sea
promueve es la actualizacion en las competencias del personal que labora
en las distintas areas, en el caso del area contable lo que se promueve es
la actualizaciébn en normas contables, tributarias, laboral y deméas temas

gue tengan relacion con las tareas que se desempefian en el dia a dia.

Igualmente dentro de los controles directivos se incluyen las actividades
que tiene por objetivo medir el desempefio de cada uno de los
colaboradores, este es desempefiado por el coordinador del &rea. Lo que
se pretende es que los empleados se sientan motivados y de manera

autébnoma se involucren en reducir las fallas y errores.

Las actividades de controles directivos se hacen en compafia del area de
recursos humanos para promover la capacitacion segun las necesidades
del é&rea y también para asignar estimulos, compensaciones o
bonificaciones a los empleados que sean destacado en el desempefio de

una actividad durante un periodo de tiempo.

En la empresa existe un programa anual de capacitaciones por medio del cual se
establece prioridades respecto a la actualizacion en ciertas tematicas, como la

tributaria, aduanera, y de tecnologias para el departamento de produccion.
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Respecto al area contable las actividades de control directivo se enfoca hacia:

- Establecimiento de indicadores de gestion

- Capacitaciones al personal contable en el mejoramiento de relaciones
interpersonales.

- Capacitaciones a nivel intelectual (reforma tributaria)

- Capacitaciones del sistema de Informacién contable

- Capacitacion a las eras que interactian directamente con el departamento
contable.

e Mitigantes o compensatorios. Esta clase de control es el que menos se
realiza, solo se usa en casos eventuales en que no se hizo un control desde
el inicio de la actividad o proceso. Regularmente aplica a casos donde
existen precedentes de control o donde una o mas variables que

intervienen en la actividad ha cambiado.
En el caso del area de Quest S.A.S., aplica en situaciones como control

promociones, descuentos. En estos casos se hacen revisiones aleatorias

de las transacciones, y los documentos.
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3.2.2 Actividades especificas de control

En el area contable de Quest S.A.S se ejecutan una serie de actividades de

control especificas tal como se relacionan a continuacion:

Andlisis de la direccién

Gestion de funciones por actividad
Segregacion de funciones
Proceso de informacion

Controles fisicos

AN NN R

Indicadores de rendimiento

Andlisis realizados por la direccién. Este tipo de control es realizado por el
coordinador del area contable que compara los resultados de cada periodo versus
el periodo anterior o del afio inmediatamente anterior. Busca diferencias
significativas en las principales cuentas, donde posiblemente pueda existir una

situacion no deseada.

También se comparan los resultados obtenidos en un periodo con el presupuesto
establecido para el mismo. De esta manera se controla si se esta ejecutando lo

planificado o por el contrario existe un desfase o atraso.

Esta clase de acciones estdn mas enfocadas a la toma de decisiones, a la
planificacion del &rea y la consecucién de los planes organizacionales. Las
comparaciones que realiza la direcciébn se hacen con una vision administrativa,
con el fin de mantener un esquema de eficiencia, las cuentas que se comparan en

entre periodos, son:

e Gastos fijos
e (Gastos en ventas
e (Gastos financieros

e Costos laborales
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e Ingreso por ventas
¢ Ingresos no operativos
e Devoluciones

e Impuestos

Para realizar los controles directivos se usan diferentes informes consolidados y
en caso de ser necesario informes detallados, el sistema de informacion de que
dispone el area contable permite generar informes de consulta conforme a las

pretensiones del usuario.

En el area contable existe un instructivo que sirve de guia para extraer informes
del sistema, a fin de facilitar los controles directivos. A continuacién se presenta un

extracto del instructivo llamado Guia Para la Utilizacion de Consultas Flex.
Extracto del instructivo

“Las Consultas FLEX, son consultas dindmicas que permiten al
usuario disefiar sus propios reportes con posibilidad de seleccionar
campos, agrupar, sumarizar, trasladar una columna de un lado a
otro, cambiar fuentes, tamafos, exportar a Excel y utilizarlos cada
vez que se necesite. De esta manera a diferencia de los esquemas
estaticos de columnas predeterminadas, es el mismo usuario quien
define el esquema de presentacion que mas se acomode a sus
necesidades — que columnas van y en sus respectivos 6rdenes —
empleados para ello las funcionalidades propias de seleccionar y

arrastrar del entorno gréafico de Windows”.*®

Esta clase de consultar permiten establecer comparaciones de varias
cuentas en distintos periodos tal como se ilustra en la siguiente figura, en
gue se comparan diferentes cuentas en el primer y segundo semestre de

2008. El control directivo permite realizar estas comparaciones y en caso de

* SISPRO. Software contable. Guia del usuario. Explicativo consulta FLEX. 2011.
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evidenciarse variaciones a tipicas se profundiza para indagar las causas y

asi tomar medidas correctivas.

Gréfica 14. Impresion de pantalla sistema de informacion Consultas Flex

$-7,787,721.00 $-12,804,908.00

-2 41 - OPERACIONALES $-68,283,427.00 $-73,742,466.00
E| 4120 - INDUSTRIAS MANUFACTURERAS %-71,882,053.00 $-75,347,494.00

i VENTAS DE CONTADOC CLIENTE COMTADO CENTRO $-71,882,053.00 $-75,347,494.00
 |VENTAS EXCLUIDAS  [Estados de resutados sumarizadgb IYER 05 ROMERO JORGE L $0,00 $0,00
i 4175 - DEYOLUCIONES EN YENTAS %3,598,626.00 %1,605,028.00
DESCUENTOS EN VENTAS CLIENTE COMTADO CENTRO $740,950.00 $135,200,00
DESCUENTOS EN VENTAS CLIENTE CONTADO UNICO 3 $0.00 $0.00
DESCUENTOS EN VENTAS RIVEROS ROMERD JORGE L $0.00 $0.00
DESCUENTOS EN VENTAS SODEXHO PASS DE COLOMBIA 5.4, $0.00 0,00
DEVOLUCION EM WENTAS CONTADO CLIENTE COMTADO CENTRO $2,857,676.00 $1,469,828.00

=[] 42 - NO OPERACIONALES $-1,346,250.00 $-227,299.00
E| 4250 - RECUPERACIONES $0.00 $-202,000.00
REINTERGRO DE OTROS COSTOS T GASTOS CLIENTE CONTADO CENTRO $0.00 $-202,000.00
E‘ 4265 - INGRESOS DE EJERCICIDS ANTERIDRES %-12,450.00 $-25,299.00
INGRESOS DE EJERCICIOR ANTERIORES BANCO BEVA $0.00 $0.00
INGRESOS DE EJERCICIOE ANTERIORES MUROZ CARRILLO JAIME $0.00 0,00
INGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES QUEST S.A. $0.00 $-25,299.00
INGRESOS DE EJERCICIOSE ANTERIORES ROJAS BOLA¥OS SANDRA TERESA $-12,450.00 $0.00

Fuente Coordinador del area contable de Quets S.A.S. 2012.

Gestion de funciones por actividades. Esta clase o tipo de controles esta
enfocado a revisar los resultados obtenidos en las distintas actividades que se
ejecutan en el area, asi mismo se revisa el papel que desempefio el directo
responsable de cada actividad. En el caso de Quest S.A.S., se compara el
resultado obtenido en el periodo anterior a fin de identificar variaciones
significativas, también se revisa si las actividades fueron ejecutadas en los

tiempos planificados.
Los controles se orientan hacia los siguientes aspectos.

e Actividades programas /actividades cumplidas
e Tiempo de ejecucion

¢ Rendimiento por actividad asignada
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Para facilitar el control por gestion de funciones por actividades en el area
contable existe la programacién de actividades, la cual tiene con concordancia con
la programacion historica, el calendario tributario, las funciones del cargo y demas

aspectos operativos relacionados con el objeto social de Quest.

Dentro de control por actividades se tienen en cuenta los diferentes Instructivos de

Planeacién a manera de ejemplo se cita uno de estos:

o Instructivo planeacién de cierre el objetivo de este es “Planear y
hacer seguimiento a las actividades necesarias para la realizacion de
cierres parciales o finales en los diferentes procesos de la compaiiia,
Con el fin de obtener de resultados oportunos y confiables al finalizar el
periodo”.

Aplica para la planeacion de todos los cierres realizados a la compafiia,
dentro del instructivo se consideran los siguientes aspectos, los que su vez
permiten un control mas eficiente:

e FECHA: Fecha de elaboracién del formato

e AREA: Proceso o departamento al cual se le realiza la planeacion de
actividades.

e RESPONSABLE: Colaborador encargado de planear el cierre

¢ REQUISITO: descripcién de actividades previas necesarias para el inicio de
la ACTIVIDAD, pueden ser del area propia o un area externa. (si no
necesita requisito se deja en blanco)

e ACTIVIDAD: Descripcion de la actividad que se presupuesta desarrollar

e RESPONSABLE: Nombre o cargo de la persona encargada de realizar la
ACTIVIDAD.
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e FECHA INICIO: Fecha en formato (DD/MM/AA), para la cual se tiene
presupuestado el inicio de la actividad.

e FECHA FIN: Fecha en formato /DD/MM/AA), establecida como plazo
maximo para culminar la actividad

La programacion del plan de cierre se registra en el siguiente formato:

Tabla 11: Formato de planeacién de cierre

TITULO
FORMATO PLANEACION DE CIERRE
CODIGO: FECHA: VERSION: PAGINAS:
FO-FN-07 | Diciembre de 2005 1 1

Fecha: Area:

Responsable:
REQUISITO | ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FIN | RECURSOS

Fuente. Coordinador del area contable de Quets S.A.S. 2012.

Segregacion de funciones. Este control esté orientado a la revision de las
funciones que tiene cada cargo que existe en el area, para determinar si el
funcionario (empleado) esta cumpliendo con las tareas y actividades asignadas, y
si estd cumpliendo con los protocolos (manuales) que determinan el como hacer

cada proceso o procedimiento.

De igual manera este control busca evitar situaciones como duplicidad de tareas,
omisiébn de tareas, y falencias en la ejecucion de funciones por falta de

documentacion en las directrices.
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En el caso del &rea contable existe una revision de las funciones en los casos
eventuales en que cambian procesos, un ejemplo es la revisién que se hace a la
liquidacion de impuestos cuando el Gobierno Nacional impulsa alguna reforma
tributaria. En analisis y/o control de segregaciones de funciones, se hace en
compafiia del &rea de gestion humana en sincronia con el proceso de RRHH:
analisis de cargos.

En el &rea contable se hace una revision de los distintos aspectos relacionados
con los procesos, funciones (cargos) Yy procedimientos, tal como se evidencia en

el siguiente formato:

Tabla 12. Lista de chequeo contable y financiera

COMGO NiA
LISTA DE CHEQUEQ GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
=1 =] VERSION NIA
=
=X | = (=T
<t
Ne NOMBRE DEL DOCUMENTO =[Z]ala| Soar [oescripcion
Wlw = =
1 |Caracterizacion del proceso
Caracterizacion Contabilidad X PARA ACTUALIZAR Y COMPLEMENTAR
Caracterizacion Costos
Caracterizacion Finanzas
Caraterizacion Tesoreria
2 |Politica del area
Polticas Contabilidad X PARA ACTUALIZAR Y COMPLEMENTAR

Polticas Tesorena

Perfil de cargo de:
Director financiero

(]

Asistente de tesoreria
Mensajero tesoreria
Analista de Credito
Analista de Costos

Asistente de Cuentas por Pagar X SEPARAR ASPECTOS DEL ASISTENTE Y EL AUXILIAR
Coordinador de Contabilidad X PARA ACTUALIZAR Y COMPLEMENTAR

Coordinador de Tesoreria

Asistente de Contabilidad X PARA ACTUALIZAR Y COMPLEMENTAR

Fuente. Coordinador del area contable de Quets S.A.S. 2012.

La revision de la segregacion de funciones permite mantener actualizados los
procesos y la distribucion de funciones en conformidad de los cambios en el

entorno de la empresa.

Procesos de informacién. Estas actividades de control estan orientadas a revisar
qgue la informacion en el sistema de informaciéon y contable coincida con la

documentacion que respalda cada transaccion. También busca en el caso de
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inventarios que lo registrado en el sistema este contado fisicamente, tanto para

los activos corrientes (inventarios de mercancias) como los activos fijos.

Esta actividad de control aplica tanto para el area contable y se realiza con la

ayuda de otras dependencias, como bodega, recursos humanos, etc.

De igual manera los controles de informacion estan orientadas sobre las
herramientas tecnolégicas que permiten gestionar la informacion. En el area
contable se hace un control diario de las copias de seguridad, para garantizar que

en caso de falla no se pierdan la totalidad de los registros.

De igual manera para garantizar que la gestion de la informacién en el sistema se
haga conforme a las capacidades del software sea disefiado varios instructivos
segun las opciones activadas para cada usuario. A continuacién se cita un ejemplo

documentado en el instructivo registro de documento en nota interna

Documento NI

En documento de referencia: escribir el consecutivo de Sispro (DC000190)
En las notas debe ir: describir lo que se devuelve, porque se devuelve, y el nimero de

factura que afecta.
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Gréfica 15. Impresion de pantalla Sispro

Aeivo  ERoin  Meestros  Messtros comerdel  Congeas  Yertas  Iwertarios  Verganas
Oew Al x eo+s+o & BN 2. Comeafia:  -Quest 5.4 5

| Er = R || 5] wimacos [ Fachas [T500000 2] Estadai[ o |
| | sz |f I3t |
(58 il T EF 1  saseid =Jcor oot of Zlcop Tgeoor o0

Comarcial

Analisis del provesdsr Generales | ttams| enwdades |
Camprador . |foor [f][evesTsa

Docto refersnsisr  [ocoo0190

FRERER il (S]]

Notes: [OrvOLUCION POR IMPERFECTO DF INSUMOS MARQUILLA 6.642 UND X $15.8 SEGUN FPM 3440 I'C 242061

A%

Usuario
[Adionar 1 Unoll GUESY BO\UmatE OUESY [Comarasl IRICOH Afios 2638 LS (Euson FX-1150)

Fuente. Coordinador del &rea contable de Quets S.A.S. 2012.

item:

3527 telas // 3528 insumos

Bodega: Q100 Virtual

Motivo: 01 Devoluciones por compras nacionales
Proyecto: 999 No aplica

Item £ | CELEREE [tnsomos [&
Ext) | =1 EXti e || =1
Bodega IQlDD |;| IBODEGA VIRTUAL Aot IIDl U Idevnlu:lnn Cornpras Macionales

Movimienta | Descripcian | Gperacian | Seriales | Entidades |

IETEAEIET - o Loter, Fecha vencimisnto:
[wsicasion ... | [l =y |

Disponible en UND: o.000
U. medida: ||_|ND CUNIDADES - Cantidad en UND: | 1.000 v[
Precio unitaria: [ o0 velarbrutes [ o]

[orden]  Tasa] valor uni.| Total descuento (orden: |1 =]
9 [ oooon— =
Tasa: 0.0000=] %
valor: $0.00]%]
et elli=r=te | ehiee |
Dscto Lineal: $0 o
[clase [Llave [Cescripcion [e:base[Tasa] Total impuestao)
RED |0004 [TWA DESCONTABLE C | 100 16 $0
x| + Valor impusstos: $0 =
Yalor neto: %1
Eien oo || ECENN - | ER N = PR | EE] [El[cuEnTA DE BALANCE
. Eaeta . || |
Briy e st e ||999 INO APLICA
Motas: [rruestra

Monitor de itemns | Eliminar | cancelar

Fuente. Coordinador del area contable de Quets S.A.S. 2012.
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Cuando llegue la nota crédito del proveedor se contabiliza asi:

Compras || Yentes [nventsrios Venkanss 2
Masstros ssocisdos
Cotizaciones
Ofetas
Solicitudes
Ordenss de compra
Eanban
Entradas v devoluciones
Aiustes de compras
Eacturas y o roveedor 8
Facturas ¥ potas de con = otas debito. ..
Imprimir documentos
Consulias

Acumulados

Flaneacién (MRF I1)

vehiculos

[Adicionar |1 Unoll QUESTiBONUnobE QUEST [Comercial pzan Fr- 87672011 (8116 AM [ A TNUM [0S

Fuente. Coordinador del area contable de Quets S.A.S. 2012.

@) Cliente S1ESA Enterprise v.1.11.131 - Quest S.A.

- archivo  Edicion  Maestros  Maestros comercial  Compras  Wentas  Inventarios  Ventanas 7
Clemm (AR |« e+ = &K D,
Grupos de ment x

ompafifa:  1-Quest S.A. -

<€) Notas débito de proveedor S[=] E3

C.0. .. 555 || Tipo docto ... [[uDC [~] Mimere:[5Z5 Fechal[ 5 /6 /2011 x| Estada: | =1

Proveedor ... |[san113508 [FinoTE= 2.8, Sucursal ... |[oor | [FinoTER 5.8,
Moreda .. [[cor [ [pEsOs
Manuf

Generales | Entidades |
a7

Docto proveedor: 123 Fecha proveedor: | 5 /6 /2011 |«
J
Condicién de pago ... ||UU4 |;| ICREDITO &0 DIAS

5 Refersncia 1t | Refersncia 2: [

Referencia 3: |

Mandata, . || |;||

MC 123 DEVOLUCION POR IMPERFECTO DE INSUMOS DCO00190 SEGUN FC 242861]

Motas:

<<Anterior | Siguiente>> | Total bruto:
- Descuentos:

+ Impuestos:
- Retenciones:

+ Diferencia: Total:

Usuario

[adicionar 1 UnoEE QUEST:BDAUNDEE QUEST [ Comercial [RICOH Aficio 2035 FCL 6 (Epson FX-1150)

57672011 [9:19 AM [CAPS [MUM [T15

Fuente. Coordinador del area contable de Quets S.A.S. 2012.

En los instructivos se dan la explicacién ilustrada de cada procedimiento para el
registro de los distintos documentos en el sistema contable.
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Por su parte el sistema de informacién permite monitorear los distintos
movimientos (registros o modificaciones) que hacen los usuarios. De esta manera
se logra establecer el responsable en caso de que se haya cometido un error. El
coordinador del area puede tener acceso a los “Logs de Auditoria” a fin de rastrear

un registro: usuario, fecha y hora de modificacion, cuentas alteradas, etc.

Control fisico. Este control consiste en conteos y supervisiones fisicas a los
activos de la empresa, se concentran en los inventarios de mercancias y de
activos fijos. Se realizan periédicamente y se contrastan los resultados con la

informacion registrada en el sistema de informacion.

Indicadores de rendimiento. Consiste en un control estadistico sobre el
resultado de un periodo, actividad, cargo, se compara el resultado con periodos
anteriores, y versus lo planificado en el caso de encontrar diferencias significativas
se procede a investigar las causas y se procede al disefio y ejecucién de

actividades correctivas.

Este se hace conforme a la evaluacion del desempefio que promueve Yy lidera el

area de recursos humanos.
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3.2.3 Relacion riesgos y actividades de control

Tabla 13. Actividades de control a riesgos operativos

RIESGO Actividad de control Observacion
RO1.Falta de soportes, | Revision de los soportes | Lo realiza quien recibe el
(documentos) que | fisicos, segun el listado | documento y quien lo
demuestren una actividad | que exige en manual de | registra en el sistema.
comercial econdmica procedimientos.

registrada en el sistema
contable

RO2. Falsedad en los
documentos, uno o0 mas
documentos pueden ser
falsos y no corresponde a
un determinado tercero
(proveedor, cliente, o
institucion del Estado)

Revision que cada
soporte cumplan con los
requisitos de ley o norma.

Verificar los formatos,
firmas y consecutivos con
el emisor del documento.

Aleatoriamente el
coordinador del area
realiza una revision
selectiva.

Se contacta al emisor del
documento en caso de
presentar dudas 0
inquietudes en relacion
con el documento.

RO3. ElI documento no

cumple con los requisitos

que exige la ley

colombiana.

R04. Extemporaneidad | Se realiza una revision | Debe ajustarse a los
de los documentos, | del documento su fecha | cronogramas de la DIAN
estos tiene fechas de un | de expedicion con el | para el pago de
periodo  contable ya | cronograma de trabajo. impuestos.

cerrado.

ROS5. Diferencias en la | Se realiza una revisidon | Se revisa el documento,
liquidacion de un | matematica de los | los costos, cantidades y
documento emitido por un | valores. se procede al re-calculo
tercero  (ejemplo: la de valores sub totales,
factura del proveedor, | Esto lo realiza la persona | totales, impuestos

tiene mal liquidado el IVA)

que va
documento.

registrar el

generados, etc.

Fuente. Elaboracion propia .
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Tabla 14. Actividades de control a riesgos informacion financiera.

RIESGO Actividad de control Observacién
RIF1. La informacién | Se revisa control de las | Se revisa el cumplimiento en el
contable (registrada en el | distintas actividades para | cronograma de trabajo, por
sistema) esta incompleta. | determinar si  ya estan | actividad.
Otras areas de la empresa | ejecutadas.
no han registrado
movimientos contables.
RIF2. El departamento de | Se controla que las | Se revisa que haya digitado los
produccion no ha digitado | actividades estén ejecutadas. | documentos a tiempo y no haya
la totalidad de compras Revisa que el empleado | extemporaneidad en ninguno de

(Cargo) esté cumpliendo a
tiempo con sus funciones.

ellos.

RIF3. Los costos en el
sistema estan
desactualizados 'y no
reflejan la realidad de la
empresa

Se revisa la informacion del
sistema versus los Uultimos
documentos de compra.

Se hace un control estadistico de
costos.

RIF4. Los valores de la
depreciacion de los activos
no es correcto o esta
desactualizado.

Se revisa el registro de la
informacién y se compara con
periodos anteriores para
identificar las variaciones.

Se determina el responsable de no
aplicar los ajustes al valor del activo
y en que periodo ocurri6 el error.

De igual manera se revisa las
implicaciones de la situacion y las
medidas para que no vuelva a
ocurrir.

RIF5. Las ventas son
imprecisas, no registran
devoluciones, no

descuentan promociones,
o se omiten puntos de
venta.

Se revisa la informacion del
sistema versus documentos
fisicos.

Se compara el conteo fisico
versus las cantidades del
sistema.

Se evaltan los procesos de
registro de informacién para
cada transaccion.

Este control se hace sobre las
actividades, y la forma como el
empleado realizo el proceso.

Se busca identificar un responsable
a fin de evitar situaciones similares
a futuro.

Fuente. Elaboracién propia.
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Tabla 15. Actividades de control riesgos Cumplimiento

RIESGO

Actividad de control

Observacion

RC1. Los documentos sobre
los cuales se liquidé los
impuestos  son  impresos
(extemporaneos, mal
elaborados, falsos, no
cumplen con los requisitos de

ley)

Revisién de los soportes
fisicos, segun el listado que
exige en manual de
procedimientos.

Revisién que cada soporte
cumplan con los requisitos de
ley o norma.

Verificar los formatos, firmas y
consecutivos con el emisor
del documento.

Lo realiza quien recibe el
documento y quien lo registra
en el sistema.

Aleatoriamente el coordinador
del area realiza una revision
selectiva.

RC2. La declaracion de
impuestos omitid informacion
contable del periodo, porque
esta llego extemporanea

Se revisa la transaccion que
ocasiono el inconveniente y
se evalua las posibles
acciones correctivas.
(contables y legales)

En caso de ocurrir se hace un
control correctivo. Se pide
asesoria externa para
minimizar los riesgos legales.

RC3. Las otras areas digitaron
informaciéon imprecisa (doble,
o parcial)

Se comparan la informacion
del sistema versus soportes
fisicos y datos de periodos
anteriores.

RC4. La liquidacion de nomina
omitié informacion del periodo
trabajado por el empleado.

Se revisa la transaccion que
ocasiono el inconveniente vy
se evalula las posibles
acciones correctivas.

Se identifica el responsable y
se evaltla las acciones
correctivas para que no
vuelva a pasar.

Esto se hace en coordinacion
con el area de recursos
humanos.

Fuente. Elaboracion propia.
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Cuadro comparativo

En la tabla 14 se presenta una comparacion entre las manifestaciones del
problema inicial, y lo que se logré después con la propuesta del control interno. Al
principio la empresa tenia un area contable que realizaba sus funciones acorde a
lo indica la ley, sin embargo los procesos, funciones y procedimientos no estaban
documentadas, quedando a criterio de los colaboradores y sobre cargando al

coordinador contable, quien era el encargado del control y solucién de problemas.

Después de la propuesta de control interno se logra dar claridad a las funciones de
cada cargo, se formalizan y documentan los distintos procesos y procedimientos.
Todo lo anterior considerando los distintos riesgos, causas y efectos. Asi mismo
se dio una mayor relevancia al sistema de informacién que es una herramienta

para todos los colaboradores del area.
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Tabla 16. Cuadro comparativo del antes y el después

Cuadro comparativo

ANTES

DESPUES

Los procesos no estan formalizados.

Se formalizaron todos los procesos y
procedimientos del area contable.

Los procesos y procedimientos no
estan documentados

Se documentaron en el manual del
area contable

Las funciones no estan plenamente
definidas, ni documentadas

Se definieron las funciones de cada
uno de los cargos del area.

El control esta orientado a los
inventarios y activos

Se definié un modelo de control,
usando el modelo COSO, donde el
control se percibe desde una manera
mas integral. Preventivo, correctivo,
etc.

El control es de caracter correctivo

Se evaluaron los distintos riesgos y se
buscaron acciones de control para
minimizar su impacto.

Los procesos de auditoria son con
fines sancionatorios

Se determinaron las causas y efectos
de los distintos riesgos.

No existen mecanismos que orienten
medidas preventivas

Se establecié un control basado en la
definicion previa de las funciones de los
distintos colaboradores del area
contable.

No hay un analisis del riesgo

Se cred un precedente donde se le
concede mayor importancia al sistema
de informacién para generar un control
més efectivo.

No hay claridad sobre el impacto del
sistema de informacion.

Se levanté un mapa de procesos para
el area contable, representados en
flujogramas.

No existe una guia para el manejo del
sistema contable.

El mapa de procesos de la empresa
reconoce el area contable, pero a nivel
interno del area no se detallan

Se sintetizo todos los elementos
funcionales, operativos del area
contable en un manual escrito, sobre el
cual se basan las distintas actividades
de control.

Fuente. Elaboracion propia.
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4. CONCLUSIONES

Se concluye que el modelo de control Interno C.0.S.0O es el mas idéneo para el
area contable de la empresa Quest S.A.S., porque permite disefiar y establecer
mecanismos de control que responden a los riesgos potenciales que se derivan de
las operaciones productivas y comerciales de la empresa y que posteriormente
afectan de manera directa los procesos contables. Adicionalmente este modelo
tiene una estructura en donde se vinculan cinco elementos claves: ambiente de
control, analisis del riesgo, actividades de control, sistemas de informacion, y
seguimiento (monitorea), los cuales deben funcionar en sincronia, sin embargo la
monitoria permite que el modelo se ajuste constantemente a los cambios que

ocurren al interior de la empresa como en su exterior.

La propuesta de diseilar mecanismos de control interno basado en el modelo
COSO se ajusta a las condiciones y necesidades de la empresa QUEST en su
area contable, en donde es necesario un modelo flexible y participativo para que
sean los mismos empleados quienes lideren el proceso, todo dentro de una
cultural del control. En ese sentido el modelo COSO permite que exista un control
para los distintos procesos Yy actividades, teniendo en cuenta distintos elementos

y no solo la revision.

En el area contable de Quest se fortalecié el ambiente de control que se delimita
especialmente por el levantamiento y documentacion que se ha realizado de las
funciones, procesos y procedimientos. En este sentido el personal que desempeia
los distintos cargos ha venido siendo capacitado en el desempeiio de sus
actividades y ademas se han formalizado guias y formatos que hace que todas las
actividades sean ejecutadas de manera clara y con rigurosidad, reduciendo de
esta manera el riesgo derivado de la ambigiedad en la interpretacion de ciertas

instrucciones.

122



Respecto a los niveles de riesgo que hay en el area contable de Quest se
evidencia que existe unos riesgos potenciales, en los que cabe el fraude, la
extemporaneidad, Yy las consecuencias pueden ser de tipo monetarias como
legales (judiciales). Para evitar dichos riesgos prima la revision detallada y
rigurosa de los documentos que soportan los registros en el sistema contable y de

informacion.

Las actividades de control en el &rea contable de Quest son variadas y se ejecutan
en distintos niveles. Algunas son ejecutadas por cada cargo del area, siempre se
hace un control detallado y formalizado sobre los documentos que se reciben y
gue se convierten en la prueba documental para cada transaccion. Para cada
actividad sean establecido puntos a revisar y sean indicado las instrucciones sobre
las cuales se debe obrar.

El sistema de informacién dentro del area contable de Quest y en general en toda
la empresa estd plenamente formalizado, permitiendo la participacion de los
colaboradores. La informacién generada por el area es clave para la toma de
decisiones y cumple con los requisitos de calidad, veracidad, oportunidad, y

demas.

Las actividades de monitoreo se realizan de forma permanente, por parte de
personal interno y externo al area, de esta manera se puede tener un seguimiento
a las falencias que pueda presentar el sistema de control interno. EIl monitoreo es
una actividad fundamental para garantizar que el control cumpla con su objetivo
final de evitar los riesgos y consecuencias, en este sentido en Quest el monitoreo
se hace como elemento clave para ajustar el control a los cambios que ocurren en

las variables que hacen parte de todos los procesos contables.
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5. RECOMENDACIONES

Al area contable de Quest se le realizan las siguientes recomendaciones para que

el sistema de control interno opere con eficiencia y cumpla su objetivo final:

v

Mantener la actualizacion y documentacién de todos los procesos y
procedimientos que se ejecutan en el area teniendo en cuenta los cambios

gue se producen en distintas actividades.

Analizar en compafiia del area de recursos humanos los distintos cargos
del area contable, a fin de identificar cambios en las funciones asignadas

conforme han ido cambiando los procesos.

Capacitar al personal en actividades de control para que exista una cultura
del control dentro de un esquema de participacion.

Revisar constantemente los procesos y procedimientos teniendo en cuenta
las tendencias futuras, donde la tecnologia es usada para realizar

operaciones que anteriormente se hacian con documentos fisicos.

Socializar el sistema de control para logra que el personal pueda participar
realizando modificaciones, sugerencias a partir de su vision del area o del

proceso.

Establecer un plan de trabajo conjunto con otras areas para facilitar las
actividades de monitoreo y asi ejercer una actividad de auditoria externa

gue pretenda ser mas obijetiva.
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1. INTRODUCCION AL AREA CONTABLE

1.1. FUNCIONES POR CARGO:

Asistente contable:

% Recepcion y filtro de facturas por pagar SISPRO

% Recepcion y filtro de cajas menores

% Recepcion y filtro de importaciones SISPRO

% Recepcion de soportes de facturas de abastecimiento (L-V, de 10 am a 11
am)

Recepcion de soportes de facturas de produccion (L-V, de 10 am a 11 am)
Recepcion de entradas y devoluciones de logistica (L-V, de 2 pm a 3 pm)
Distribucién de trabajo al auxiliar contable

Entrega de facturas contabilizadas para firma de Jefe de Linea

Planeacion de programacioncierre de mes (al 20 de cada mes)

X/
°

X3

*¢

X/
°

X3

*¢

X/
°

Auxiliar contable No. 1:

X/
°

Filtro de facturas por pagar UNOEE

Recepcion y filtro de Anticipos

Filtro de costos y gastos fijos

Recepcion y filtro de importaciones UNOEE

Recepcién de entradas (EAC) logistica (L-V, de 2 pm a 3 pm)

Recepcion de soportes de facturas de compras generales (L-V, de 10 am a
11 am)

%+ Recepcion de soportes de facturas de mercadeo (L-V, de 2 pm a 3 pm)

X/

++ Distribucion de trabajo al auxiliar contable

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

Auxiliar contable No. 2:

++Contabilizacion de reembolsos de caja menor

+«+Contabilizacion de facturas: telas, insumos, mano de obra, fullpacket, y
comercializado.

+«+Contabilizacion notas créditos y notas débitos de cuentas por pagarSispro.

++Contabilizacion de notas varias (ajustes, reclasificaciones)

«+Archivo de cuentas por pagar y consecutivos de la (1465) importaciones.
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Auxiliar contable No. 3:

“+Contabilizacion de costos y gastos fijos, entrega a tesoreria. (L-V, a las 2 pm.)

«+Contabilizacion de facturas de servicios generales, publicidad, material de
empaque, suministros, cruce y legalizacion de anticipos

++Contabilizacion notas créditos y notas débitos de cuentas por pagar UnoEE

“+Contabilizacion de notas varias (ajustes, reclasificaciones)

s+Archivo de consecutivos, (1325) cxc socio, (16 o 17) diferidos, e (1588, 1788)
importaciones.

1.2. FUNCIONES PARA EL CIERRE DE MES:

Conciliacién de cuentas por cobrar (socio)

Conciliacién de cuenta anticipo

Conciliacién de la materia prima (Sispro vs UnoEE)

Cierre de cuentas 7, fullpacket, e impuestos.

Conciliacién de cuenta de reprocesos e importaciones

Conciliacién de Activos fijos

Conciliacion de cuentas de orden y cuentas por pagar

Conciliacién de cuentas puente: 22050594, 95, 96, 97, 98.

Conciliacién de cuentas 21202001, cuentas 26 provisiones y 27 estimados
Revision y depuracion de ordenes de servicios

Revision de impuestos y retenciones

Provision de cuadro de costos fijos y excedentes de arrendamiento de los Unicos,
Yopal, y Barrancabermeja y Adriana Giraldo.

Revisién de centro de operacién 888 cuenta 52

Proceso de amortizaciones y depreciaciones

Proceso de Distribucion de costos y gastos

Corte de documentos.

1.3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

* El departamento Contable debe manejar unos cuadros mensuales en los cuales
se relaciona toda la documentacion recibida por el area, lo cuadros son:

e Relacién de facturas

e Reembolso de caja menor.
e Cuadro de Costos fijos
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1.4. POLITICAS

e Las facturas de compra de mercancia deben llegar directamente al area
contable y no con el producto.

e Los documentos pendientes por contabilizar deben estar plenamente
identificados en archivo destinado para ello por tipo de pendiente.

e Larecepcion de facturas se recibe hasta el 26 de cada mes.

1.5. ENTREGAS DE SOPORTES INTERNOS

LOGISTICA DEBE ENTREGAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

A2C — Entradas de producto terminado y adjunto la salida de Sispro
A2D - Entradas de cobros y adjunto la salida de Sispro

A2J- Devoluciones en compras

A21- AJO Reprocesos

A2A-EAC Entrada de almacén comercial

PRODUCCION

EA - Entradas de almacén con sus soportes (compras entrega)
e ALC - Entradas de muestras y adjunto la salida de Sispro

ABASTECIMEINTO

e EA - Entradas de almacén con sus soportes
e DC - Devoluciones al proveedor

COMPRAS

e OSM - Ordenes de servicio manuales del médulo financiero con sus
soportes

e OCS - Ordenes de servicio del modulo financiero con sus soportes

e ECS - Entrada de compra suministro con sus soportes
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MERCADEO

e EPP — Entradas de publicidad con sus soportes

1.6. FIRMASY TOPES DE AUTORIZACION

LOGISTICA

e La jefe de logistica tiene la potestad de autorizar todas las facturas de
transporte sin tope.

PRODUCCION

e El jefe de produccion tiene la potestad de autorizar todos los servicios de
mano de obra, los soportes no necesitan firma, ya que se utiliza la firma
digital

COMPRAS

Compras fullpacket y comercializado, telas e insumos:

e La Jefe de compras tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000
e El analista de compras tiene la potestad de autorizar hasta $500.000
e Para cuantias superiores a $2.000.000 se necesita la firma del jefe de linea.

Compras servicios generales:

Jefe contable tiene la potestad de autorizar hasta $500.000

La Jefe de compras tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000
Contraloria tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000

Direccion financiera tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000
Direccion Operativa tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000
Direccion comercial tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000
Para cuantias superiores a $2.000.000 se necesita la firma de gerencia.
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MERCADEO

e Para gastos que tiene que ver con puntos de venta y cuya cuantia no
supere $500.000 se autorizan por la Jefe de ventas.

e Direccién comercial tiene la potestad de autorizar hasta $2.000.000

e Para cuantias superiores a $2.000.000 se necesita la firma de gerencia.

1.7. PROGRAMAS UTILIZADOS EN CONTABILIDAD

e UNOEE: software utilizado para el registro de toda la contabilidad de la
empresa del cual se manejan dos modulos, descriptos a continuacion:

MODULO COMERCIAL Se registran las transacciones
de:

v INVENTARIOS

v VENTAS +» Mano de obra
v' COMPRAS + Abastecimiento
< Fullpacket
«+» Comercializado
« Material de empaque
+»+ Publicidad
+»+ Inventario
< Suministros
+«+ Devoluciones Sispro
MODULO FINANCIERO Se registran las transacciones
de:
v' CONTABILIDAD
v VENTA DE SERVICIOS % Servicios generales
v" CUENTAS POR COBRAR % Costos fijos
v" COMPRAS DE SERVICIOS ¢+ Activos fijos
v" CUENTAS POR PAGAR +» Notas créditos
v ACTIVOS FIJOS +» Reclasificaciones
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e SISPRO: software utilizado para consultas de todo lo relacionado con el
departamento de produccion (telas, insumos, mano de obra, fullpacket y
comercializado). Se utilizan los siguientes modulos:

MODULO EXPLOSION %
EXPLOSION.Ink

v' Ordenes: para consultar ordenes de servicio y de compra

v Inventario de materiales: para consultar entradas bodega y devoluciones

v" Informes Inventario: para consultar informes de movimiento por orden de
compra

MODULO PROCESQOS

v" Informes: Consultas de salidas / traslado, Movimientos por OP o por
referencia

e |CG Manager: software utilizado para consultas del ingreso de inventario
de producto manufacturado y comercializado.

USUARIO: ICG (mayuscula)
CONTRASENA: (icgmanager (mintscula)
Luego

USUARIO: CONSULTACONTA (mayuscula)
PASWORD: CONSULTA (mayuscula)

v' Mis informes: para consultar las entradas de logistica (A2C y A2D)

2. LEGALIZACION DE CAJAS MENORES

2.1. DESCRIPCION:
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Los puntos de venta de ciudades diferentes a Cali, tienen un fondo de caja menor
por valor de $100.000; Para eventos especiales como es el caso de los
Bonificados, la caja menor de otras ciudades se aumenta a $200.000.

Los talonarios de recibos de caja menor son enviados por el auxiliar de activos
fijos, como toda la papeleria manual.

2.2. POLITICAS

v' El reembolso no pueden ser mayor al 50% ni menor al 30% del fondo
asignado.

v' Si se hacen compras o servicios a personas del régimen simplificado deben
de solicitar el Rut, cuando sea un proveedor nuevo.

v' Se debe diligenciar el formato de Excel llamado Reembolso de Caja Menor,
por favor no modificar las partes automaticas del formato, como lo son: Los saldos,
el saldo final, y el valor a reembolsar.

v" Firmar con letra legible los RC con nimero de CC correspondiente al gasto.

v" Los recibos de caja menor y sus fechas deben ir en orden consecutivo y
cronoldgico acorde al periodo que se legaliza.

v Los gastos de papeleria no estan autorizados, ya que esta se envia del
departamento de compras desde la sede principal, a menos que se trate de una
urgencia la cual debe estar avalada por su coordinador de zona.

v" No esta autorizado envio de fax de hojas de vida al departamento de
recursos humanos, las personas que estén interesadas en trabajar con Quest
deberan realizar el envio ellos mismos al correo electronico
seleccion@quest.com.co; y dejarla fisica en el punto de venta, quien la
enviara por correo fisico con toda la papeleria.

v" Los recibos de caja menor no se deben de tachar, ni sobrescribir corrigiendo
errores, tampoco pueden aplicar liquidpaper, si se equivocan diligenciando algin
recibo por favor anularlo y repetirlo en uno nuevo.

v Tener en cuenta que los valores reportados en los recibos de caja fisicos
deben corresponder a los valores reportados en el formato de Excel.
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v' Para legalizar volanteos es necesario adjuntar al RC la entrada y la orden de
compra de publicidad que realiza la auxiliar de mercadeo, por ende el filtro de
esta informacion debe ser canalizada por medio de ella.

Una vez diligenciado el formato de caja menor en Excel, se procede a enviarlo via
e-mail al asistente contable, posteriormente se envia por correo terrestre o con el
mensajero los soportes fisicos, los cuales deben de venir pegados con pegastick o
ega, en hojas de block tamafio carta y organizados de manera que permita revisar
losrespectivos soportes (facturas anexas al RC)

El administrador debera estar pendiente si su reembolso fue recibido a
satisfaccion por el area contable. Los reembolsos que no cumplan con todos los
requisitos seran devuelto al punto de venta y el costo de esta devolucion sera
asumida por cada administrador.

El administrador es responsable de mantener el saldo de la caja menor por el
monto establecido, ya sea en soportes o en dinero, por ningin motivo podran
haber faltantes o sobrantes, de ser asi, se le cobrara la diferencia.

2.3. PROCEDIMIENTO

Una vez la caja menor es recibida por la persona responsable de su filtro en el
area contable, se procede la siguiente forma:

9. Sellay firma el recibido con nombre legible, fecha y hora de la recepcion.
10.Lo relaciona en el cuadro de RCM de Excel empleado para ello.

11.Se le relaciona la legalizacion anterior con numero de consecutivo y valor a
reembolsar. Ejemplo: anterior del RC 1 — 8 por $65.0000

12.Se le valida que los recibos estén completos en orden consecutivo y que el
primer recibo corresponda al siguiente consecutivo del dltimo recibo de la
legalizacién anterior.

13.Se revisa que la legalizaciébn cumpla con todas las politicas establecidas
para su reembolso. De no ser asi se analiza con el coordinador de zona de
ese punto para proceder a realizar la devolucién de la legalizacién para ser
corregida por el administrador.

14.Se procede a relacionar fecha de entrega para firma en el cuadro de
relacion de RCM en Excel y se le entrega a la Jefe de puntos de Venta, o a
la Directora Comercial, para su validaciéon y autorizacién de pago.

140



15.Una vez comercial haya autorizado la caja menor, debera revisar si tiene
volanteos y procederd a adjuntarle la entrada y la orden de compra

elaborada por la auxiliar de mercadeo.

16.Con la legalizacion completa, entregada por el area de comercial, se
procede a relacionar fecha de entrega a digitacion en el cuadro de relacion
de RCM en Excel y se le entrega a la Auxiliar Contable responsable de su
digitacion, quien una vez lo digite debera entregar con costos fijos para su

pago.

Cuadro en Excel de relacion de RCM:

FECHA FECHA
FECHA PTOVTA ADMINISTRADOR PERIODO RC VALOR PENDIENTE ENTREGA ENTREGA
RDO LEGALIZADO PARA FIRMA PARA
DIGITACION
12-Abr] Q11 COSMOCENTRO | Leidy Puertas 28/03 AL 03/04] 2564-2566 $ 15,900 | ARCHIVO EXCEL 13-Abr 13-Abr
12-Abr|] Q31 CENTRO CLL15 |Genliz Parra 17/03 AL 07/04]4976-4983 | $ 140,800 | ARCHIVO EXCEL 13-Abr 13-Abr
2.4. CONTABILIZACION DE LA CAJA MENOR

Después de haber realizado la organizacién del reembolso pasa a contabilizar de
la siguiente manera:

*

Uno EE

+ Modulo Financiero

+ Contabilidad
+ Documentos

CO: siempre va (888)

Tipo de Documento:

RCM (Reembolso de Caja Menor)

Tercero: Va a nombre de la persona que administra la Caja Menor
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2.5. FORMATO PARA LEGALIZACION DE CAJAS MENORES

C.C 1,130,616,478

PERIODO: DEL 23 DE MARZO AL 05 DE ABRIL DEL 2012

REEMBOLSO DE CAJA MENOR
QUEST NEIVA Q47

ADMINISTRADOR DIANA CAROLINA GARZON ORTIZ

FECHA DE EL ABORACION:

FECHA DEENVIO A CONTABILIDAD:

FONDO ASIGNADO 200,000

No
FECHA | VALE NIT

RAZON SOCIAL

DESCRIPCION

VALOR

SALDO

SEPT-06 133| 800,933,156| COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS

REFRIGERIO TRASNOCHON

90,000

110,000

SEPT-07 134| 31,930,598|ENRIQUE SANCHEZ VELEZ

VIGILANCIA MES SEPTIEMBRE

450

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

109,550

FECHA DE RECIBIDO AREA CONTABLE:

FECHA DE RECIBIDO COMERCIAL:

FECHA DE RECIBIDO MERCADEO:

FECHA DE ENTREGA A DIGITACION:

VALOR A REEMBOLSAR $

REEMBOLSOS PENDIENTES DE PAGO

SALDO

FINAL $

90,450
20,000

89,550
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2.6. INSTRUCTIVO FORMATO DE CAJA MENOR

CONTENIDO

ESPACIOS PARA SER DILIGENCIADOS POR EL ADMINISTRAODR DEL PDV

Administrador: Nombre de la persona que realiza la legalizacion del anticipo.

CC: numero del documento de identidad del administrador
Periodo: fecha del primer y ultimo recibo de caja

Fecha de elaboracién: fecha en la que diligencian el formato de caja menor

Fecha de envio a contabilidad: fecha en la que el pdv envia fisicamente la
legalizacion.

Fondo asignado: valor monto total de la caja menor

Fecha: Fecha en la cual se elabora el recibo de caja

No. Vale: numero consecutivo del recibo de caja

NIT: Documento del tercero que va a realizar la legalizacion del gasto
Razdn social: Nombre del tercero del gasto

Descripcidn: relacion de los gastos incurridos

Valor: dinero pagado

Saldo: para la primera fila, es el resultado del fondo asignado menos el valor del
recibo de caja actual. Para la segunda fila en adelante es el valor del saldo
anterior menos el valor de recibo de caja actual.

Valor a reembolsar: es la sumatoria de todos los valores de los recibos de caja
legalizados.

Reembolsos pendientes de pago: es el valor de las legalizaciones anteriores no
reembolsadas a la fecha de la legalizacion.

Saldo final: es valor resultante del fondo asignado menos el valor a reembolsar,
menos el valor de los reembolsos pendientes de pago.
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ESPACIOS PARA SER DILIGENCIADOS POR LA SEDE PRINCIPAL

Fecha de recibido del &rea contable: fecha en la que contabilidad recibe la
legalizacion.

Fecha de recibido comercial: fecha en la que comercial recibe la legalizacion.

Fecha de recibido mercadeo: fecha en la que mercadeo recibe la legalizacion.

Fecha de entrega a digitacion: fecha en la que se entrega la caja menor para
digitacion.

3. LEGALIZACION DE ANTICIPOS

3.1. DESCRIPCION

Son dineros entregados por Quest al empleado o al proveedor, para la
cancelacibn de una compra o un servicio sin haberse recibido, el cual
posteriormente debera ser legalizado debidamente al departamento contable con
todos los soportes del caso.

3.2. POLITICAS

v Los anticipos deberan girarse a nombre del empleado, se giraran a nombre del
proveedor siempre y cuando cumpla con una negociacion definida y clara.

v' Para el empleado solicitar anticipos, siempre debera de estar al dia no debera
tener anticipos a cargo.

v' La entrega de la legalizacion de anticipos debera ser de forma personal. Horario
de L-V de 10 am a 11 am. Todo anticipo una vez legalizado debe contabilizarse
maximo a los 2 dias siguientes.
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v Si la factura corresponde a un gasto de publicidad, deberan tramitar y adjuntar
la orden de compra y la entrada de almacén expedida por la auxiliar de
Mercadeo.

v Si la factura corresponde a un gasto de apertura de un punto de venta nuevo,
deberan tramitar y adjuntar la orden de compra y la entrada de almacén
expedida por la auxiliar de compras, si maneja activos, deberan adjuntar el
formato de activos fijos diligenciado.

v' El area contable es el departamento que esta encargado de recibir las
legalizaciones donde se firma con fecha y hora de recibido.

v Las retenciones no liquidadas en pagos al proveedor seran asumidas por el
empleado, si se trata de proveedores nuevos se debe adjuntar el RUT.

v' La legalizacion de los gastos se entrega al area contable con el formato
Legalizacion de Anticipo, el cual deberd ser diligenciado totalmente, no dejar
espacios en blanco, el archivo es enviado en Excel para agregar las filas que
sean necesarias.

v Adjuntar el formato solicitud de anticipo.

v' Los soportes adjuntos deberan estar organizados por concepto, es decir:
almuerzos, transportes, etc.

v' Cuando haya sobrante de dinero deberan entregar al departamento de tesoreria
el dinero para que les expidan el recibo de caja, y si por lo contrario se le debe
dinero, se le desembolsara en el momento que contabilidad haya registrado y
cruzado el anticipo.

v Sila legalizacién no cumplen con los requisitos, no le sera recibida.

3.3. PROCEDIMIENTO

El Jefe de Contabilidad suministrara el formato solicitud de anticipo, el cual se
diligencia en su totalidad y se hace firmar por el Jefe Inmediato del solicitante,
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asistente de recursos humanos si son viaticos y la Jefe de contabilidad,
posteriormente lo entregara a tesoreria para el desembolso.

El departamento de tesoreria tendra 2 dias para su desembolso, por ende el
solicitante debera solicitarlo con minimo 2 dias de antelacion para la ejecucion del
gasto, asi mismo el anticipo debera ser legalizado méximo a los 3 dias habiles
después de haberse realizado el evento o actividad.

3.4. CONTABILIZACION DE LA LEGALIZACION DEL ANTICIPO

Después de haber validad todos los soportes, pasa a contabilizar de la siguiente
manera:

+ Uno EE

+ Modulo Financiero
+ Contabilidad

+ Documentos

CO: siempre va (888)
Tipo de Documento: FSC (FACTURA POR SERVICIO)
Tercero: Va a nombre de la persona que legaliza el anticipo

Descripcidn: describir la actividad para la cual se solicito el anticipo
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3.5. FORMATO DE LEGALIZACION DE ANTICIPOS:

TITULO

LEGALIZACION ANTICIPOS

CIUDAD:

FECHA:|

VALOR ANTICIPO

No. FORMATO SOLICITUD DE ANTICIPO

CEDULA

NOMBRES Y APELLIDOS

CENTRO OPERACION

DESTINO

FECHA INICIAL

FECHA FINALIZACION

DESCRIPCION DESTINO ANTICIPO:

CONCEPTO NIT BENEFICIARIO

CENTRO OPERACION

VALOR UNITARIO [VALOR TOTAL

ALIMENTACION

TRANSPORTE

PEAJES

COMBUSTIBLE

ALOJAMIENTO

PARQUEADERO

SERVICIO DE PERSONAL

OTROS

TOTAL GASTO ANTICIPO

SALDO A FAVOR

REINTEGRO CAJA [ No. DCTO RC.

Observacion: Todos los soportes presentados deben tener recibo soporte del gasto o en su defecto si son cuentas d
cedula de ciudadaniay RUT. No se aceptan soportes que no llenen estos requisitos.

OBSERVACIONES

DILIGENCIADO POR

AUTORIZACION

NOMBRES Y APELLIDO

FIRMA

NOMBRES Y AP

Cargo

El Jefe

ELLIDOS FIRMA

CC:




3.6. INSTRUCTIVO FORMATO LEGALIZACION DE ANTICIPO

CONTENIDO

Ciudad: Ciudad donde se va a legalizar el anticipo.
Fecha: Fecha en la cual se elabora el documento

Valor de anticipo: El valor por el cual fue girado el anticipo.

No. Formato Solicitud de Anticipo: El nimero del consecutivo del formato de
solicitud de anticipo con el que se gener6 el desembolso del dinero.

Cedula: Documento del tercero que va a realizar la legalizacion del anticipo

Nombres y Apellidos: Nombre de la persona que realiza la legalizacién del
anticipo.

Centro de operacion: descripcion del (almacén o departamento) que se le debe
cargar la legalizacién del anticipo.

Destino: lugar donde se Utiliza el anticipo.

Fecha inicial y fecha finalizacién: fechas en el tiempo que se consume el gasto,
servicio o compra.

Conceptos: descripcidon de los gastos incurridos en la legalizacion de anticipo
Alimentacién: Describir valor de (Desayuno, almuerzo y comida, refrigerios)
Transporte: describir gasto taxis urbanos, intermunicipales

Peajes: gasto que se incurre en visitas, auditorias, inventarios.

Cuando el desplazamiento se realice en transporte propio, de una ciudad a otra.

Combustible: Gasto que asume la empresa por conceptos de visitas, auditorias,
inventarios otros, cuando el desplazamiento se realice en transporte propio.

Vehiculos propiedad del empleado que haya solicitado el  anticipo.

Alojamiento: Gasto que asume la empresa al empleado por estadia en Hoteles,
residencias.

Parqueadero: Gasto que asume la empresa por concepto de transporte propio.
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Servicio de Personal: Dinero cancelado a personas que se encarguen de realizar
actividades como volantes, apoyo logistico, vendedores temporales.

Otros: Aqui reportaran los no discriminados anteriormente.

Nit Beneficiario: Aqui describiran en nimero de identificacién o Nit de persona
o proveedor al cual realicen la compra o servicio.

Centro de Operacion: Describir los diferentes Centros de Costos a quien se le
cargara el gasto o compra en el momento de legalizar, (almacén o departamento).

Valor Unitario: Costo de gasto o compra por cada tercero (persona o empresa.

Valor total: costo total de los conceptos.

Total gasto: El total de los gastos incurridos en la actividad para lo cual se genero
el anticipo.

Saldo a favor: este se diligencia cuando el total de gastos de la solicitud Anticipo
hayan sido menor.

Reintegra Caja: El valor a reintegrar al departamento de tesoreria, cuando hay
sobrante en el anticipo.

No. DctoRc. EI Numero del recibo de caja entregado por el departamento de
tesoreria, cuando hay sobrante en el anticipo

Observaciones: Aqui se diligencia novedades o eventualidades que se vayan
incurrido en la legalizacion del anticipo, solicitado.

Diligenciado: Persona que genera y legaliza el anticipo.

Autorizado: Firma de la persona encargada de autorizar el anticipo.
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4. PROCEDIMIENTO PARA COSTOS Y GASTOS FIJOS

4.1. DESCRIPCION

Los costos fijos son todas las facturas o cuentas de cobro que se cancelan
periédicamente

4.2. OBJETIVO

Realizar el manejo y control adecuado, de todos los gastos fijos de los
diferentes puntos de venta y la Sede principal; el cual se realiza para que
estos sean cancelados oportunamente, evitando sanciones, cobro de intereses y
el corte de los diferentes servicios suministrados.

4.3. RESPONSABLES

Auxiliar Contable No. 2: Es la persona encargada de recibirlos, realizar
seguimiento diario al cuadro control garantizando que no esté pendiente
ningun costo fijo o en su defecto se haya vencido, filtrarlos y contabilizarlos.

Jefe de contabilidad: Es la persona encargada de revisar el cumplimiento de la
entrega oportuna de los costos fijos al departamento de tesoreria., y la creacion y
modificacion de los registros fijos en el software UNOEE.

4.4. RECEPCION DE LOS COSTOS FIJOS

Las facturas son recibidas de la siguiente manera:

v Porteria (correo certificado)
v' En la recepcion Por medio del fax
v" Por el mensajero de la sede principal
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v" Recepcion personalizada por el asistente contable, de 4 a5 PM de L -
\%

v Por correo electrénico

v' Por internet (descargas de las paginas)

4.5. FILTRO DE LOS COSTOS FIJOS

El Primer dia de cada semana, se filtrara todos los costos fijos que estan
proximos a vencerse durante la semana para gestionarlos y solicitarlos a cada
administrador. A través de las siguientes herramientas con las que cuenta la
compafiia, Spark, correo electronico, celular corporativo, o teléfono fijo.
Adicional a esto, a diario se deben filtrar los costos fijos a vencerse dentro de
los 4 dias siguientes, para ello se utiliza la fecha estipulada en el cuadro de
costos fijos para proceder de igual manera y llevar el control de lo que se esta
pendiente por pasar.

Una vez recibido el recibo se registran en el cuadro control para garantizar su
causacion. En el filtro de debe escribir el valor del consumo del mes anterior, para
asi controlar que los consumos estén dentro de los pardmetros establecidos por la
compafia. Aquellos valores que estén por encima de los reglamentados se
investiga que sucedié y se le adjunta la explicacién del caso si la tiene, o0 se le
pide al administrador que realice la respectiva reclamacién

El administrador de cada punto de venta debe velar por la entrega oportuna
de estos recibos al departamento de contabilidad y también debe de estar
alerta para que su fecha de pago se efectle dentro del plazo. Una vez este
recibe la factura en su tienda debe colocarle sello de recibido completamente
diligenciado, con fecha, hora y nombre legible, si pasada la fecha no se ha
recibido dicha factura, el administrador debera dirigirse a la empresa de
servicio publico para reclamar una copia y enviarla inmediatamente a
contabilidad. Una vez reciba la factura debe ser informado al departamento
contable de inmediato, y proceder a enviarla

Contabilidad proceda a registrarla en el sistema y pasarsela a tesoreria para
Su respectivo pago, con cuatro (4) dias habiles antes del vencimiento.
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Se debe inculcar en los administradores, que tengan un cuadro control
personalizado por cada punto, para que ellos tengan presente al igual que el
departamento contable, las fechas en las que deben gestionar y enviar las
debidas facturas de costos fijos. De acuerdo al modelo adjunto:

PDV CONCEPTO VENCIMIENTO FECHA ENVIO A
‘ ‘ CONTABILIDAD

CUCUTA ADMINISTRACION 10 DE CADA MES 5 DIAS ANTES DEL
VENCIMIENTO

CUCUTA | ENERGIA | 6DECADAMES 5DIAS ANTES DEL
VENCIMIENTO

CUCUTA 1 TELEFONO T G DECADAMES SIS ANTES DEL
VENCIMIENTO

CUCUOTA | INTERNET 1 22DECADAMES SDIRS ANTES DEL
VEMNCIMIENTO

4.6. CONTABILIZACION DE LOS COSTOS FIJOS

SERVICIOS DE ACUEDUCTO, ENERGIA, Y ASEO.

Cada mes se debe entregar al departamento de al departamento de servicios
generales copia de todos y cada uno de los recibos de energia, acueducto y aseo
para que validen y evalUen los consumos. Entregar y hacer firmar mes a mes con
reporte dejando copia. En el horario de 9 am a 10 am. Los 5 primeros dias del mes
siguiente

EMCALI:
Los recibos de Emcali, se imprimen de la pagina de Internet de acuerdo a las

fechas de corte establecidas las cuales son establecidas en el cuadro control de
costos fijos

WWW.EMCALI.COM.CO:

Institucional // Consulta duplicado de ultima factura // No. Suscriptor: TEL: No. Si
es de energia el suscriptor:
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SERVICIOS DE TELEFONIA E INTERNET

Cada mes se debe entregar al departamento de sistemas copia de todos y cada
uno de los recibos de teléfono e internet para que ellos validen y evalten los
cobros y planes. Entregar y hacer firmar mes a mes con reporte dejando copia. En
el horario de 9 am a 10 am. Los 5 primeros dias del mes siguiente.

TELEFONICA TELECOM

Los recibos de telefonica, se imprimen de la pagina de Internet de acuerdo a las
fechas de corte establecidas las cuales son establecidas en el cuadro control de
costos fijos

WWW.TELEFONICA.COM.CO:

EMPRESA // CONSULTE Y PAGUE SU FACTURA. USUARIO: questsa
CONTRASENA: telecom01

Para registrar la cuenta del teléfono 4000444 sede principal se debe entregar a
recepcion para que valide con su relaciébn de llamadas y adjuntar para su
respectiva contabilizacion.

Para contabilizar las facturas de telefonica, se debe contabilizar de acuerdo a los
siguientes cuadros:

Cliente 805022296-0002 PAGO ELECTRONICO 180028757

C.0. SERVICIO - MOTIVO VALOR Abonado Ciudad CODIGO DESCRIPCION
Q27 CS040 - 52 30,000 5755946 CALI DS 1991388 | DUO BANDA ANCHA - LOC
Q27 CS0121 - 52 56.999 5755946 CALI DS 1991388 | DUO BANDA ANCHA - LOC
Q27 CS0121 - 52 86.999 5729279 CALI DS 1539960 |INTERNET BANDA ANCH
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Cliente 805022296-0003 PAGO ELECTRONICO 1800054337

C.0.| SERVICIO - MOTIVO | VALOR | Abonado Ciudad CODIGO DESCRIPCION
Q45 CS040 - 52 30,000 PASTO DS 1933420 | DUO BANDA ANCHA MAS
Q45 CS0121 - 52 56,999 PASTO DS 1933428 | DUO BANDA ANCHA — LOC
Q54 CS040 - 52 30,000 52814484 SINCELEJO DS 3254144 | DUO BANDA ANCHA — LOC
Q54 CS0121 - 52 56,999 52814484 SINCELEJO DS 3254145 | LINEA DUO BANDA LOC
Cliente 805022296-0001 REF DE PAGO 180014684
C.0.| SERVICIO - MOTIVO VALOR Abonado Ciudad CODIGO DESCRIPCION
888 CS0019-01 - 99 480,860 NA CALI DS1443666 | ARRIENDO CENTRAL
Q59 CS0121 - 52 69,999 63390293 PEREIRA DS2133968 | DUO BANDA ANCHA - LOC
Q58 CS0121 - 52 69,999 63390289 PEREIRA DS2148956 | DUO BANDA ANCHA —LOC
Cliente 805022296-0005 PAGO ELECTRONICO 180062573
C.0. SERVICIO - MOTIVO | VALOR | Abonado | Ciudad CODIGO DESCRIPCION
SEDE PPAL. CS0121 - 99 1,320,000 CALI DS 2035650 | INTERNET DEDICADO
PRESIDENCIA CS0121 -51 64,000 CALI DC 2166159 | TV COPR HABITACION

CONTRATO TELMEX COLOMBIA S.A.

Para contabilizar el gasto en el centro de operacién que corresponde se debe
validar la equivalencia de acuerdo a los codigos que aparecen a continuacion:
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TELEFONO INTERNET

ENLACE oT ENLACE
C.O. | TELEFONO | TEL C.O.|INTERNET |INTERNET
Q18 4851211 |QSA0006 Q211034199 | QSA0009
Q41 4852897 |QSA0024 Q40 (1033923 | QSA0013
Q21 |4851273 |QSA0010 Q29 (1034554 | QSA0016
Q40 4851227 |QSA0014 Q39 1034091 | QSA0022
Q29 |4851274 |QSA0015 Q231034490 | QSA0023
Q49 3400194 |QSA0019 Q41 QSA0025
Q39 |4851230 |QSA0021

Tener presente que las llamadas a larga distancia, o a celulares del teléfono fijo
estan prohibidas, para eso cuentan con un celular corporativo.

Estan restringidas las llamadas al 113, ya que para esto tiene un directorio
telefénico y acceso a internet para realizar las consultas que necesiten.

SERVICIO CELULAR: PLAN CORPORATIVO.

Se debe alimentar mensualmente el cuadro de Comcel el cual esta discriminado
por cuenta, centro de operacion, unidad de negocio y centro de costo se debe
contabilizar y se debe entregar el cuadro para que la lo revise y luego a pasar a
Cartera para que reverse el gasto segun corresponda para su respectivo cobro.

Los administradores de los puntos de venta de ciudades diferentes a Cali seran
dotados de un celular corporativo, el cual haréa parte de sus activos personales.

Las llamadas a celulares corporativos de Quest son gratuitas e ilimitadas siempre
y cuando usted tenga saldo en su plan.

Estan prohibidas las llamadas internacionales, los mensajes de texto o descargas
de internet. De ser facturas se cargaran a nombre del responsable del celular.
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REGISTROS FIJOS

Para los recibos cuyo valor mes a mes se conserva y no cambia como el caso
de arrendamientos, vigilancias, administraciones, estdn parametrizados como
registro fijo en el programa contable, para que su contabilizacion sea mas
simplificada.

ARRENDAMIENTO Y ADMINISTRACION:

El valor de los arrendamientos también esta previamente establecido y se debe
relacionar el valor cancelado el mes anterior. Estos se encuentran en registro fijos,
y deben de ser cancelados los diez primeros dias de cada mes. Existen casos
especiales por forma de pago (fecha) los cuales se deben pagar el primer dia habil
de cada mes como son: arrendamientos Q28 Dolly Buenafio, Q31Maria Ester
Dussan, la 14 de calima se cancela el arrendamiento entre el 18-20 y siempre
antes de pasarlo a tesoreria hay que cruzarlo con los bonos de la cuenta 138095
tercero almacenes la 14 (validar informacion con tesoreria). En la causacion de los
arrendamientos se debe colocar que cuota corresponde el contrato. EJ 1/12, 2/12.
Los arrendamientos y las administraciones deben de estar contabilizadas y
entregadas al departamento de tesoreria antes del los 8 primeros dias del mes.

EXCEDENTES DE ARRENDAMIENTO:

Los primeros dias del mes se paga el valor fijo por arrendamiento para ciertos
puntos de venta, en caso de que finalizando el mes las ventas superen las bases
minimas se debe pagar un excedente por arrendamiento. Los excedentes de
arrendamiento se deben causar finalizando cada mes dependiendo reporte de
ventas. El arrendamiento de cada punto es igual al % estipulado en el contrato de
cada uno, sobre las ventas netas, (saldo de la cuenta 41).

PUNTOS DE VENTA UBICADOS EN EL CENTRO COMERCIAL UNICO:

Si da por encima del valor fijo minimo, se debe provisionar el excedente, para
pagarlo los 5 primeros dias del mes siguiente cuando llegue la factura, el
porcentaje acordado es del 10%, si las facturas tienen diferencias con lo
provisionado se debe enviar una carta de solicitud de nota crédito, y adjuntar el
reporte de la 41, al correo electronico: ventas@unico.com.co. Para poder proceder
con la contabilizacion de las facturas se deben tener las notas crédito.

CENTRO COMERCIAL UNICO: UNITRES S.A. QUEST 29

Valor fijo: $ 9.363.604
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.Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 x 10 % = $14.557.436 menos valor fijo
$5.193.832 valor a provisionar como excedente de arrendamiento

TOLEDO TEXTILES Y MANUFACTURAS S.A. UNICO LINEA QUEST 39
Valor fijo: $ 13.672.100

Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 x 10% = $14.557.436 menos el valor fijo
$885.336 valor a provisionar como excedente de arrendamiento

CENTRO COMERCIAL DEL CAFE QUEST 49

Valor fijo: $7.500.000
Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 * 10% = $14.557.436 menos valor fijo
$7.057.436 valor a provisionar como excedente de arrendamiento

CENTRO COMERCIALES DE LA COSTA QUEST 35

Valor fijo: $ 5.782.205
Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 * 10% = $14.557.436 menos valor fijo = $
8.775.231 valor a provisionar como excedente de arrendamiento

CENTRO COMERCIALES DEL SUR QUEST 57
Valor fijo: $6.000.000

Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 * 10% = $14.557.436 menos valor fijo
$8.557.436 valor a provisionar como excedente de arrendamiento

PUNTO DE VENTA JARDIN PLAZA Q18

Si da por encima del valor fijo minimo, se debe provisionar el excedente, y
reportarlo, por correo electronico los 5 primeros dias del mes siguiente, el
porcentaje acordado es del 8%.

Valor fijo: $ 5.105.739
Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 * 8% = $11.645.948 menos valor fijo =
$6.540.210 valor a provisionar como excedente de arrendamiento

PUNTO DE VENTA YOPAL Q50

Si da por encima del valor fijo minimo, se debe provisionar el excedente, y
reportarlo a la seflora Juliana Quijano Gomez, correo electronico
jquijano@conconcreto.comlos 5 primeros dias del mes siguiente, el porcentaje
acordado es del 12%.

Valor fijo: $5.708.840
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Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 * 12% de Enero a Noviembre, (Diciembre
6%) = $17.468.923 menos valor fijo = $11.760.083 valor a provisionar como
excedente de arrendamiento

PUNTO DE VENTA NEIVA Q53

Si da por encima del valor fijo minimo, se debe provisionar el excedente, y
reportarlo al correo electronico cartera@pgscomercial.com los 5 primeros dias del
mes siguiente, el porcentaje acordado es del 12%.

Valor fijo: $8.112.000 (Minimo), $24.000.000 (Maximo)
Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 * 12% = $17.468.923 menos valor fijo =
$9.356.923 valor a provisionar como excedente de arrendamiento

PUNTO DE VENTA CALIMA BOGOTA Q51

Si da por encima del valor fijo minimo, se debe provisionar el excedente, y
reportarlo al correo electrénico gladys.figueredo@lal4.com;
olga.montalvo@inversioneslal4.com y al luz.duran@inversioneslal4.comlos 5
primeros dias del mes siguiente, el porcentaje acordado es del 15%.

Valor fijo: $10.000.000 (Minimo),

Ejemplo: ventas netas: $145.574.358 * 15% = $21.836.154menos valor fijo =
$11.836.154 valor a provisionar como excedente de arrendamiento

CONTRATOS LEASING:

Estos contratos tienen un manejo especial explicado continuacion:

CONTRATO 89740 VEHICULO ADRIANA GIRALDO

Leasing Operativo con Bancolombia a 48 meses:

En una FSC:

51204002 DB ARRENDAMIENTO LEASING VEHICULO C.O 888 UN 05 C.C.
10990101

53052001 DB INTERESES UN 05

21202001 CR CXP Leasing Bancolombia

ESTE CONTRATO TIENE CUENTA DE ORDEN

En una NI:
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93050501 DB SE DA DE BAJA EL VALOR ABONO CAPITAL DEL CONTRATO.
96050501 CR saldo abierto NI 1348

CONTRATO 50849 UNICENTRO Q40

Leasing Operativo con Bancolombia a 60 meses

En una FSC:

52201002 DB ARREND LEASING CONSTRUCC. C.0. 040 U.N. 01 C.C.
2030010199

53052001 DB INTERESES C.O. 040 U.N. 01

52151001 DB TIMBRES C.O. 040 U.N. 01 C.C.2030010199

21202001 CR CXP Leasing Bancolombia

CUENTA DE ORDEN

En una NI

93051001 DB SE DA DE BAJA EL VALOR ABONO CAPITAL DEL CONTRATO.
96051001 CR saldo abierto NI 529

CONTRATO 73116 CHIPICHAPE Q21

Leasing Operativo con Bancolombia a 60 meses

En una FSC:

52201002 DB ARREND LEASING CONTRUC.C.O. 021 U.N. 01 C.C. 2030010199
53052001 DB INTERESES C.0O. 021 U.N. 01

52151001 DB TIMBRES C.0O. 021 U.N. 01 C.C. 2030010199 DISTRIBUIBLE
21202001 CR CXP Leasing Bancolombia

CUENTA DE ORDEN:

En una NI

93051001DB SE DA DE BAJA EL VALOR ABONO CAPITAL DEL CONTRATO.
96051001CR saldo abierto NI 14

CONTRATO 22313 BARRANQUILLA Q23
Leasing Financiero con Leasing Corficolombiana a 60 meses

En una FSC:
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21202001 DB CONTRATO ARRENDAMIENTO SALDO ABIERTO DOC. NI 1639
53052001 DB INTERESES C.0O. 023 U.N. 01

23359501 CR CXP CORFICOLOMBIANA (NIT 800.024.702)

CONTRATO 27681 VEHICULO YORYANI VALDERRAMA

Leasing Financiero con Corficolombiana a 60 meses

En una FSC:

21202001 DB CONTRATO ARREND. SALDO ABIERTO DOC. CONT-27681
53052001 DB INTERES C.O. 888 U.N. 05

52304001 DB SEGURO C.O. 888 U.N. 05 CC. 20990101

23359501 CR CXP CORFICOLOMBIANA (NIT 800.024.702)

CONTRATO 88153 PRESIDENCIA L. PLAZA AMERICAS

Leasing Financiero con Bancolombia a 60 meses

En una FSC:

21202001 (DB) CONTRATO ARRENDAMIENTO saldo abierto NI 3851
53052001 (DB) INTERESES C.0O. 888 U.N. 0.5.

51151001 (DB) TIMBRE C.0O. 888 U.N. 05 C.C. 10150101

23359501 (CR) C X P LEASING BANCOLOMBIA

CONTRATO 99436 VEHICULO ALVARO DIAZ

Leasing Financiero con Bancolombia a 60 meses

En una FSC:

21202001 (DB) CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO saldo abierto FP-2799
53052001 (DB) INTERES C.0O. 888 U.N. 05

23359501 (CR) CXP Leasing Bancolombia

CONTRATO 180-052369 Q30 CAMPANARIO

Con leasing Occidente a 60 meses

En una FSC:

52201002 (DB) CONSTRUCCION Y EDIF. C.O. 030 U.N. 01 C.C. 2030010199
53052001 (DB) INTERES C.0O. 030 U.N. 01
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52151001 (DB) IMPUESTO TIMBRE C.O. 030 U.N. 01 C.C. 2030010199
21202001 (CR) CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

CUENTA DE ORDEN

En una NI

93051001 (DB) se da de baja el valor del abono a capital

96051001 (CR) saldo abierto NI 1693

CONTRATO 180-051181 Q27 VENTURA PLAZA

Con Leasing de Occidente a 60 meses

En una FSC:

52201002 (DB) CONSTRUCCION Y EDIFICA CO 027 UN 01 CC 2030010199
53052001 (DB) INTERES CO 027 UN 01

52151001 (DB) IMPUESTO TIMBRE CO 027 UN 01 CC 2030010199
21202001 (CR) CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

CUENTA DE ORDEN

En una NI

96051001 (CR) se da de baja por el valor del abono a capital
93051001 (DB) saldo abierto NI 1692

CONTRATO 52368 Q33 CARTAGENA

Con Leasing Occidente a 60 meses

En una FSC:

52201002 (DB) CONSTRUCCION Y EDIFICA CO 033 UN 01 CC2030010199
53052001 (DB) INTERES CO 033 UN 01

21202001 (CR) CONTRATOS DE ARREND. SUC.004 CARIBE PLAZA
CUENTA DE ORDEN

En una NI

93051001 (DB) Se da de baja el valor del abono al capital
96051001 (CR) Saldo abierto NIA 1730

HOSTING HUELLERO
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Cuota mensual que se le paga a VERIO INC por el servicio de huellas, el altimo
dia del mes se deben causar, son 49.95 ddlares que se calculan a la TRM del
ultimo dia del mes se contabiliza por modulo financiero, compras de servicio,
factura directa

Se utiliza el servicio HostingHuellero CS0127 MOTIVO 99 con el fin de que se
distribuya a todos los centros de costos que pertenece. Contra una cuenta 26
provision.

Este cobro llega en el extracto de la tarjeta de crédito No.653, por lo tanto se
debera cancelar la cuenta 26 provision contra 210510001 suc. 005 por el valor
registrado en el extracto y el restante contra la cuenta de diferencia en cambio.

AFILIACIONES Y SOSTENIMIENTO:
SERCOFUN DE LOS OLIVOS:

Lo recibe porteria a principio de mes, se pasa para pago del 16-17 de cada mes,
No se contabilizan, lo hace recursos humanos. Solo se vela porque se cancelen a
tiempo. Soportar con un estado de cuenta y entregar a tesoreria

DATACREDITO:

Corresponde a la facturacion de las consultas de las historias de crédito en las
centrales de riesgos realizadas por el departamento de cartera. Con el fin de
aprobar cupos de crédito a los clientes de Quest

COMPUTEC: la factura llega los primeros dias y se paga finalizando el
mes, inmediatamente llegue hay que enviar un correo a cartera
informandole sobre la factura para que ella responda relacionado las
consultas hechas y que correspondan a la cantidad facturadas, se imprime
el correo y se adjunta como soporte a la causacion.

CONSULTA DE CHEQUES: Corresponde a las consultas de cheques
posfechados realizados por los puntos de ventas al por mayor como lo son q15
alameda y q04 show room. Para registrar estas facturas es indispensable tener la
planilla que diligencian los puntos de venta que confirman cheques. Estas
entidades tienen unos porcentajes de cobro comision 2.5% posfechado 1.8% al
dia y estos se validan para su respectiva contabilizacion y tienen una cuota fija.

FENALCO: Se recibe y se causa los ultimos dias del mes y se vence los
primeros dias del mes siguiente, el periodo de corte es del 20 al 19 de cada
mes. El gasto de la cuota la cual corresponde a $113.578 se registra a la
cuenta 52251001 afiliaciones y sostenimiento, junto con la prima por valor

162



de $415.272; y las comisiones cobradas con base a las consultas se
registra a la cuenta 53051503 comisiones confirmacion de cheques.

COVINOC: Tiene dos contratos el # 484566 llega y se causa los primeros
dias del mes y se vence el 15 del mes, su corte corresponde del 03 al 02 de
cada mes y el contrato # 391307 llega y se causa los ultimos dias del mes,
se vence el 30 del mes y su corte corresponde del 19 al 18 de cada mes.

El gasto de la cuota la cual corresponde a $100.002 se registra a la cuenta
52251001 afiliaciones y sostenimiento, y la comision cobrada con base a la
factura se registra a la cuenta 53051503 comisiones confirmacion de
cheques. Si se contabiliza por factura directa se utilizan los servicios
CS2402 Contribuciones, afiliaciones y sostenimiento Motivo: 52 y CS0102
Comisiones (53) Imptos Motivo: 52.

Tener en cuenta: los cheques posfechados con montos inferiores a $2.500.000 se
liquidan al 2.5 %, si superan el monto se le agrega el 1% + $ 9.800. Los cheques
al dia se liguidan igualmente con la tarifa base del 1.5%

La relacion de los cheques se puede descargar por Internet.
WWW.COVINOC.COM

AFILIADOS. click en (+MAS)
as especializados de pago

Sistem

COBRAWER

Plataforma Logistica de Crédito y Cobranzas

Bienvenido a Covinoc S.A.

Organizacion que se transforma a ravés de un pensamienta estrategico, consolidando
nuevas oporunidades

Gestidn de Portafolio de su Cartera Administracion de Operaciones de Crédito

Covinoc Preferencial Sistemnas Especializados de Pagno

USUARIO: QNUEST
CONTRASENA: xxx
CODIGO: xxx

PAIS:

Colombia (Enter)
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Se puede consultar por factura o por numero de contrato.
Ingresar a Covifactura y descarga la relacion de cheques consultados

Covicheque|
Facturacidén v Relacidn de Consull
Consulta SEP
Reportes SEP

SERVICIOS HONORARIQOS:

Se encuentran en el cuadro de costos fijos. Y se digitan en UnoE por el modulo de
Registros fijos.

Impuesto y negocios, quien factura la revisoria fiscal, se contabiliza (FSC)

Hurtado Langer Abogados Y Cia. Quien factura asesoria juridica, se contabiliza
(FSC)

Diego Gomez, quien factura asesoria técnica en el programa de produccion
Sispro, se contabiliza (FRS)

SERVICIO DE VIGILANCIA:

Existe el convenio con las empresas de seguridad esta se causa cada mes y se
cancela al final de mes. Y un convenio con persona natural Jhon Freddy
Betancourt vigilancia sede principal por $150.000 mensuales al 30 de cada mes.

LIBRANZAS

No se contabilizan, lo hace recursos humanos. Solo se vela porque se cancelen a
tiempo. Soportar con un estado de cuenta y entregar a tesoreria

Davivienda: linda lo envia por correo a mediados del mes anterior y se pasa del 1-
5 del mes siguiente.

Banco Pichincha: lo recibe porteria al final de cada mes y se pasa para pago del 1-
5 cada mes

MANEJO DE TARJETAS CREDITO

Ninguna tarjeta de crédito debe generar cobros por concepto de intereses o cuota
de manejo. El Gnico cobro autorizado es el seguro de manejo.
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Las tarjetas de créditos que soportan los gastos de Quest deben cumplir con todos
los requisitos de cualquier transaccion (alta de activos fijos, érdenes de servicios
debidamente autorizadas, sus recibidos a satisfaccion, etc.)

La causacion de las compras debe ser al gasto correspondiente contra su debida
cuenta por pagar, luego debe generase una nota reclasificando la 2335 cxpnit
proveedor contra 21051001 pagares nit banco al que corresponda y la sucursal
que corresponda a la tarjeta de crédito, cada sucursal es una tarjeta de crédito
diferente.

BANCO DE OCCIDENTE
Sucursal 002 - Tarjeta de Crédito No. 638 (Dario Daza) cupo: $2.000.000

Esta tarjeta la maneja el Jefe de Servicios Generales, en la mayoria son compras
de materiales.

Sucursal 003 - Tarjeta de Crédito No. 620 (Luis Felipe Robledo) cupo:
$10.000.000

Esta tarjeta es manejada por el arquitecto para compras por concepto
remodelacion de almacenes.

Sucursal 005 - Tarjeta de Crédito No. 653 (Claudia Quifiones) cupo: $20.000.000

Pertenece a las compras de la sede principal, como Verioinc, Facebook y los
gastos de viaje que maneja recursos humanos.

Sucursal 006 - Tarjeta de Crédito No. 679 (Lindana Calzada) cupo: $20.000.000

Pertenece a las compras de la sede principal, como Verioinc, Facebook y los
gastos de viaje que maneja recursos humanos.

4.7. ENTREGA A TESORERIA

Una vez se contabilizan los costos fijos se entregan a diario al departamento
de tesoreria, maximo hasta las 2 PM de Lunes a Viernes, quienes
determinaran en qué fecha realizara el pago.

El responsable de tesoreria debe alimentar el cuadro de los costos con el

numero del comprobante de egresos que se pagd la obligacion.
Adicionalmente para que el pago sea efectivo en la fecha de vencimiento, a
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tesoreria se le debe entregar con un minimo de 4 dias de anticipaciéon a la
fecha de vencimiento.

Para efectos del pago los administradores de los puntos de venta se deben
comunicar con el departamento de tesoreria para recibir indicacion precisa de
su forma de pago. Una vez cancelado el recibo se procede a enviar el original
por transporte terrestre con la empresa Coordinadora, de acuerdo al
procedimiento establecido por el area de logistica.

5. PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR

5.1. OBJETIVO:

Establecer los requisitos previos a tener en cuenta para la contabilizacién de las
cuentas por pagar desde la recepcion del documento hasta el archivo de la cuenta
por pagar.

5.2. RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Previo al recibo por parte del asistente contable, los documentos a la compafiia
llegan de la siguiente manera.

E. Correo urbano y entrega en porteria:

Son aquellos documentos que llegan por un correo los cuales son recibidos
directamente por la persona encargada de la porteria. Una vez se recibe, esta
persona lo radica en el libro de minutas asignado para llevar el control de
correspondencia. Elasistente contable debe dirigirse a la porteria dos veces al dia
11:00 AM y 5:00 P.M. De igual manera el asistente contable lo radica en su
control de correspondencia recibida.

F. Junto con el producto que se compra (bodega de telas o bodega de
producto terminado):

En los casos excepcionales que la factura llega con el producto, la persona
encargada de recibirlo debe entregarsela de inmediato al asistente contable ya
que por politicas de la compafia los productos deben recibirse con remision y la
factura debe ser enviada directamente al departamento de contabilidad. Cuando
se detecten proveedores que no estén cumpliendo con este requerimiento el
responsable de compra debe enviar un comunicado donde se le realice la
respectiva solicitud.

G. Entrega al mensajero en los puntos de ventas
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La documentacion recibida por el mensajero en los puntos de ventas la recibe
directamente el asistente contable asignado para ello.

H. Recepcion personalizada por parte del asistente:
Se hace en el horario de 4 a 5 pm,de lunes a viernes:

% Mano de obra, fullpacket y comercializado deben cumplir con todos
los requisitos necesarios estipulados en los numerales 2.2, 2.3, 2.4.

s Telas e Insumos debe traer adjunto la orden de compra con
surespectiva remision sellada y firmada por el personal de Quest que
recibio.

% Las facturas de servicios generales compras y demas deben traer
adjunto orden de servicio o compra, y la remision como soporte del
recibido debidamente firmado y sellado. En caso contrario no podra
ser recibida la factura.

% Las facturas de Tiquetes Aéreos que se compran por medio de
Agencias, no necesitan OC, solo deben traer adjunto el Voucher y el
recibo de Caja.

5.3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Una vez recibida la factura por parte del asistente contable, se procede a
relacionar todo en el cuadro que se encuentra en:

MI PC // K FINANCIERA // CONTABILIDAD // RELACION DE FACTURAS/
Relacién de facturas mes XXX,

Se revisa que cumplan con todos los requisitos estipulados y que se iran
explicando de acuerdo a cada tipo de transaccién, una vez se identifiquen las
facturas que cumplen con el lleno de requisitos se le entregan a los auxiliares
contables para su respectiva digitacion en el software UNOEE.

Aquellas facturas que no se puedan contabilizar se archivan en A.Z organizada
por tipo de pendiente.
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5.4. FILTRO Y CONTABILIZACION POR TIPO DE TRANSACCION
A. TRANSACCIONES DE PRODUCCION (SISPRO)
A.1l. FACTURAS DE MANO DE OBRA:

En el momento de la recepcidn personalizada de la factura al proveedor por parte
del asistente de contabilidad se revisa que ésta traiga adjunto los siguientes
documentos:

e Orden de servicio, tener en cuenta que si la orden tiene un servicio por
ajuste aumento de operaciones o reprocesos debe venir autorizada y
justificada por el coordinador de produccion y el asistente de costos.

e Movimiento de Traslado de bodega (PR),

¢ Remision del proveedor (si pasa a otro proceso).

e Formato de informe de calidad (AZUL) o formato de control de produccion
de prendas (BLANCO) cuando sea terminacién. Si la auditoria blanco tiene
unidades de baja, se deben anexar las salidas de baja.

Una vez se revise esta informacion si la factura trae adjunto el formato control de
produccion de prendas (BLANCO) se le adjunta la entrada de mercancia (A2C), la
cual previamente ha entregado el area de logistica. En caso tal que la entrada no
la tenga el asistente de contabilidad debe solicitarla a logistica para poder dar via
libre a su contabilizacion. Si en formato de control de produccion trae alguna
observacion de cobros (A2D), el asistente de contabilidad verifica que se le haya
realizado la respectiva factura de venta cobrando el dafio al proveedor.

Dicha verificacidn se realiza ingresando a la siguiente ruta:

UnoEE

financiero

contabilidad

consulta

auditoria de documento

c.0. 004 Tipo de documento: FC
Tercero: xxx Fecha: xxx (desde la fecha de A2D

Para consultar las entradas de logistica como son (A2C - EPT entrada de producto
terminado) y A2D - ETC entrada de producto correccion) se debe ingresar al
programa ICG

USUARIO: ICG (mayuscula)
CONTRASENA: (icgmanager (mintscula)
Luego

USUARIO: CONSULTACONTA (mayuscula)
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PASWORD: CONSULTA (mayuscula)

Ingresar a mis informes
Informe entradas de producto terminado
Escoger el tipo de compra y el rango de fecha

Ejecutar, contraer y desplegar las referencias dando clip en el + .buscar la
referencia de acuerdo al informe de calidad y/o traslado validar que la op coincida
con el de la salida de sispro.

UTILIZACION SELLO ENTRADAS DE PRODUCTO TERMINADO

En la parte trasera de la factura se debe colocar este sello en el cual se debe
detallar cada una de las entradas y cobros (A2C Y A2D) unidades y numero de
factura para los cobros.

La forma de pago de mano de obra se maneja de la siguiente manera o segun
convenio del proveedor. Las fechas de vencimiento se calculan con base a la
fecha de recepcion de factura.

Confeccidn, terminacion y empaque: 15 dias.
Bordado. Manualidad, estampado, corte: 15 dias
Lavanderia, Tintoreria: 60 dias

Recuerde que las facturas de producto en proceso son con auditoria azul y por
ende no necesitan albaran de compra (A2C, A2D)

Tenga en cuenta que todas las entradas del régimen simple que suben por
interface desde Sispro a Uno EE viene parametrizadas con la retencion del 4%, la
cual debe ser modificada al 6% dependiendo si no es declarante de renta.
EXPLICACION DEL MANEJO CONTABLE EN EL PROCESO

1. La transaccién nace con el movimiento de traslado. (ETS)

74050504  Confeccion (DB)
22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cuenta puente) (CR)

2. La cuenta puente se legaliza cuando se contabiliza la factura (FSP)

22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cuenta puente) (DB)

2408020102 Iva descontable del 16% (DB)
2365 Retencion en la fuente (CR)
2367 Retencion de Iva (CR)
2368 Retencion de Ica (CR)
22050501  Proveedores por pagar (CR)

169



3. El costo se pasa a producto en proceso al final del mes con el cierre de la

cuenta 7

74990101  Aplicacién de produccion (CR)

14100501 Producto en proceso (DB)
4. Luego se ingresa con el producto terminado (A2C y A2D)

14300501 Productos manufacturados (DB)

14100501  Producto en proceso (CR)

Proceso de Digitacion de la factura:

+« UNOEE

+ MODULO COMERCIAL

+« COMPRAS

+ FACTURAS Y NOTAS AL PROVEEDOR

+ FACTURAS
C.0. 888 Tipo de documento: FSP
Proveedor: XXX Sucursal: 001

Andlisis del proveedor — Click en Siguiente

Generales — Dcto proveedor: xxx
Fecha de proveedor: xxx
Notas: No. EA, articulo (confeccién, estampado, bordado, etc), No. FC
Click siguiente

Entradas - Valor documento: Digita el valor total de la factura incluido el iva
Selecciona la entrada de almacén adjunta
Click en generar

Retencidén — Revisa las retenciones a las que haya lugar
Click en siguiente

CXP - Revisa que el tipo de proveedor corresponda a la transaccion
Revisa que el vencimiento corresponda al estipulado
Click aplicar
Click en Aprobar

Se relaciona el consecutivo en la FC, y se Imprime 2 copias en el formato:
Colegio Bolivar — CDP0105 para FSP
Colegio Bolivar - RGS — CDP0106 para FRS
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A.2. FACTURAS DE TELAS E INSUMOS

Para contabilizar las facturas de telas e insumos previamente se debe haber
recibido del area de abastecimiento:

e La entrada de almacén

e orden de compra firmada por el que la elabora y la autoriza (el jefe de
compras tiene la potestad de autorizar hasta $ 2.000.000 por orden de
compra, para ordenes mayores debe tener la firma del jefe de linea. Y en
las notas de la O.C. debe estar estipulada la nacionalidad de la tela.

e el pedido o cotizacion realizado por el proveedor, Siempre debe estar
firmado

e Muestra del insumo o la tela.

e La declaracion de importacion si asi lo requiere.

Las entradas se recepcionan de lunes a viernes en el horario de 10:00 a 11:00
AM, se deben recibir en estricto orden consecutivo.
Forma de pago: telas V: 120 diasfecha de factura o segun convenios con
proveedor

Insumos: 60 dias fecha de factura o segun convenio

proveedor.

Observaciones: leer forma de pago en orden de compra.

EXPLICACION DEL MANEJO CONTABLE EN EL PROCESO
1. La transaccién nace con la entrada de almacén. (EMR)

14050501 Telas (DB)
22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cuenta puente) (CR)

2. La cuenta puente se legaliza cuando se contabiliza la factura (FPM)

22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cuenta puente) (DB)

2408020102 Iva descontable del 16% (DB)
2365 Retencion en la fuente (CR)
2367 Retencion de Iva (CR)
2368 Retencion de Ica (CR)
22050501  Proveedores por pagar (CR)

3. El costo se pasa a producto en proceso cuando se aplica a la produccion
(SCM)
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14050501 Telas (CR)

71351001  Costo de telas (DB)

14100501 Producto en proceso (DB)

71990101  Aplicacién de PN materia prima (CR)
4. Luego se ingresa con el producto terminado (A2C y A2D)

14300501 Productos manufacturados (DB)

14100501  Producto en proceso (CR)

Contabilizacion:

+« UNOEE
+ MODULO COMERCIAL
+« COMPRAS
+ FACTURAS Y NOTAS AL PROVEEDOR
+ FACTURAS
C.0. 888
Tipo de documento: FPM
Proveedor: XXX
Sucursal: 001

Analisis del proveedor — Click en Siguiente

Generales —Dcto proveedor: xxx
Fecha de proveedor: xxx
Notas: No. EA, articulo (telas o insumo), No. FC
Click siguiente

Entradas - Valor documento: Digita el valor total de la factura incluido el iva
Selecciona la entrada de almacén adjunta
Click en generar
Retencidén — Revisa las retenciones a las que haya lugar
Click en siguiente

CXP - Revisa que el tipo de proveedor corresponda a la transaccion
Revisa que el vencimiento corresponda al estipulado
Click aplicar
Click en Aprobar
Se relaciona el consecutivo en la FC, y se Imprime 2 copias en el formato:

Colegio Bolivar — CDP0105 para FPM
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Colegio Bolivar - RGS — CDP0106 para FRS
FIRMAS JEFES DE LINEA

Una vez digitada la factura con el lleno de los requisitos se debera entregar a cada
jefe de linea para que firme la factura.

LI}N_EA CABALLERO

Firma ; :
, Cofta Firma

INEA BOXER

A.3. FACTURAS DE FULL PACKET: (COMPRA)

Las compras de fullpacket son aquellos productos que se adquieren y se
someten a un proceso productivo de mejora, al cual se le pueden adicionar
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X/
*

X/
*

X/
*

X/

MP, MO, CIF al costo de produccion, por ende el costo de la mercancia
siempre estara por encima del costo de la compra.

En el momento de la recepcion personalizada de la factura al proveedor por
parte del asistente de contabilidad se revisa que ésta traiga adjunto los
siguientes documentos:

Orden de compra

Entrada de almacén

Formato de control de produccion de prendas (BLANCO).
La negociacion del jefe de linea

Recibida la factura con el lleno de los requisitos, se adjunta la entrada de
mercancias suministrada por el &rea de logistica. Cuando las facturas son
de otras ciudades, las auditoras de calidad son las personas encargadas de
entregar el formato de control de produccion de prendas al area de
produccion quien a su vez es quien debe entregar al departamento contable
todos los soportes anteriormente mencionados.

Su forma de pago es a 60 dias fecha recepcién de factura o dependiendo la
negociacion.

EXPLICACION DEL MANEJO CONTABLE EN EL PROCESO

1.

La transaccién nace con la entrada de almacén. (EMR)

14050503 Inventario de Fullpacket (DB) $200
22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cta puente) (CR) $200
La cuenta puente se legaliza cuando se contabiliza la factura (FSP)

22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cta puente) (DB) $200

2408020102 Iva descontable del 16% (DB)
2365 Retencion en la fuente (CR)
2367 Retencion de Iva (CR)
2368 Retencion de Ica (CR)
22050501 Proveedores por pagar (CR)

Se Traslada a P en P al final del mes con el cierre de la cuenta 14050503

14050503 Inventario de Fullpacket (CR) $200
14100501 Producto en proceso (DB) $200
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4. Se le agregan los otros costos a la PN con las otras facturas de maquilas

(ETS)

74050503  Servicio de bordado (DB) $50
22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cta puente) (CR) $50

Cierre de las cuentas 7 para agregarle ese costo a la produccion

74990101  Aplicacién de produccion (CR) $50

14100501  Producto en proceso (DB) $50
5. Luego se ingresa con el producto terminado (A2C)

14300501  Productos manufacturados (DB) $250

14100501 Producto en proceso (CR) $250

Proceso de Digitacion de la factura:

+« UNOEE

+ MODULO COMERCIAL

+« COMPRAS

+ FACTURAS Y NOTAS AL PROVEEDOR

+ FACTURAS
C.0. 888 Tipo de documento: FSP
Proveedor: XXX  Sucursal: 001

Andlisis del proveedor — Click en Siguiente

Generales — Dcto proveedor: xxx
Fecha de proveedor: xxx
Notas: No. EA, articulo (telas o insumo), No. FC
Click siguiente

Entradas - Valor documento: Digita el valor total de la factura incluido el iva
Selecciona la entrada de almacén adjunta
Click en generar

Retencién — Revisa las retenciones a las que haya lugar

Click en siguiente

CXP - Revisa que el tipo de proveedor corresponda a la transaccion
Revisa que el vencimiento corresponda al estipulado
Click aplicar
Click en Aprobar

Se relaciona el consecutivo en la FC, y se Imprime 2 copias en el formato:
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Colegio Bolivar — CDP0105 para FSP
Colegio Bolivar - RGS — CDP0106 para FRS

A.4. FACTURAS DE PRODUCTO COMERCIALIZADO

Las compras del comercializado son aquellos productos que se adquieren y no se
someten a un proceso productivo, esto quiere decir que se compra para vender,
O0sea que se comercializa como su nombre lo indica. Por lo general con esta
modalidad solo se compran productos como: Correas, Zapatos y billeteras,

Canguro.

Tiene los mismos requisitos de las facturas de fullpacket.

% Orden de compra

< Entrada de almacén

% Formato de control de produccion de prendas (BLANCO).

¢ La negociacion del jefe de linea

Recibida la factura con el lleno de los requisitos, se adjunta la entrada de
mercancias suministrada por el &rea de logistica. Cuando las facturas son de otras
ciudades, las auditoras de calidad son las personas encargadas de entregar el
formato de control de produccion de prendas al &rea de produccion quien a su vez
es quien debe entregar al departamento contable todos los soportes anteriormente
mencionados.

Su forma de pago es a 60 dias fecha recepcién de factura o dependiendo la
negociacion.

EXPLICACION DEL MANEJO CONTABLE EN EL PROCESO

1. La transaccién nace con la entrada de almacén. (EMR)

22050596 Proveedores comercializado por legal. (DB) $1.000
22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cta puente)(CR)  $1.000
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2. La cuenta puente se legaliza cuando se contabiliza la factura (FSP)

22050597  Proveedores Sispro por legalizar (cta puente) (DB) $1.000

2408020102 Iva descontable del 16% (DB)
2365 Retencion en la fuente (CR)
2367 Retencion de Iva (CR)
2368 Retencion de Ica (CR)
22050501  Proveedores por pagar (CR)
3. Luego se ingresa con el producto terminado (A2C)
14350501 Mercancia no fabricada por la empresa (DB) $1.200
22050596 Proveedores comercializado por legal. (CR) $1.200

4. Igualacion de la cuenta 22050596 (NI)

Realizar ajustes con el NIT de Quest

22050596  Proveedores comercializado por legal. (CR) $1.000
22050596  Proveedores comercializado por legal. (DB) $1.200
14100501  Producto en proceso (CR) $ 200

Proceso de Digitacion de la factura:

UNOEE

MODULO COMERCIAL

COMPRAS

FACTURAS Y NOTAS AL PROVEEDOR
FACTURAS

Lol R ok ok

C.0O. 888

Tipo de documento:FSP
Proveedor: XXX

Sucursal: 001

Analisis del proveedor — Click en Siguiente
Generales — Dcto proveedor: xxx

Fecha de proveedor: xxx
Notas: No. EA, articulo (telas o insumo), No. FC
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Click siguiente

Entradas - Valor documento: Digita el valor total de la factura incluido el iva
Selecciona la entrada de almacén adjunta
Click en generar

Retencidén — Revisa las retenciones a las que haya lugar
Click en siguiente

CXP - Revisa que el tipo de proveedor corresponda a la transaccion
Revisa que el vencimiento corresponda al estipulado
Click aplicar
Click en Aprobar

Se relaciona el consecutivo en la FC, y se Imprime 2 copias en el formato:

Colegio Bolivar — CDP0105 para FSP
Colegio Bolivar - RGS — CDP0106 para FRS

Esta cuenta se debe conciliar manualmente, ya que no amarra proveedor:
La consulta del movimiento de la cuenta es de la siguiente manera:

< Uno EE

% Modulo financiero

+ Contabilidad

% consulta

+ Resumen de movimiento contable (Fechas que requiera).

B. COSTOS Y GASTOS ADMINISTRATIVOS Y DE VENTAS
B.1. SERVICIOS DE TRANSPORTE DE MERCANCIA

Todas las facturas por este concepto tienen un plazo de 60 dias y deben estar
autorizadas por la jefe de logistica, la cual es la encargado de definir a que centro
de operacion y centro de costo se le debe cargar el gasto, entre los proveedores
tenemos:

AEROFAST: Encomienda masiva por cantidades mayores a 300 sobres
por envio, son paguetes especiales que se envian para los cumpleafios de
los clientes.

SERVICIOS POSTALES NACIONALES: Encomienda masiva, manejado

en su mayor parte al centro de operacion del Show Room, y se contabiliza a
la cuenta de transporte, fletes y acarreos siempre.
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CARGO LOGISTICA:factura montos inferiores a $500.000 y se maneja
esporadicamente, tiene un descuento del 21% sobre el flete y por pronto
pago a 60 dias del 4%

SERVIENTREGA: Maneja toda la carga industrial de QUEST S.A.S., llegan
3 facturas finalizando el mes, unapor transporte de valores (bonos sodexo y
dinero) y dos facturas de carga industrial que corresponden al balanceo
(carga liviana) lo que mandan los puntos de otras ciudades y la carga
industrial como tal que es la que despacha logistica a los puntos de venta.
COORDINADORA: llegan 4 facturas por mes y facturan la encomienda,
sobres y correo. Se contabiliza a 30 dias, ya que el pago debe ser maximo
a los 60 dias.

El gasto que se incurre se le carga al destino donde se lleva la mercancia. Los
envios realizados a terceros (clientes) son cargados al Show Room. Logistica
envia siempre una relacion en Excel con las guias, este debe ser entregado al
departamento de contabilidad debidamente validado y con la asignacion
discriminada a cada centro de operaciéon, el cual va ser el soporte para la
contabilizacion y pago para las facturas de coordinadora y servientrega, el cuadro
se debe revisar y organizar de manera tal que sea facil identificar el valor total del
gasto por punto de venta para efectos de la contabilizacion, La Unica informacion
final necesaria deberéa ser el punto de venta, el total por punto de venta y el total
de la factura.

B.2. COMPRAS DE PUBLICIDAD

El departamento de mercadeo, digita la orden de compra, Si la compra no maneja
inventario la entrada es digitada solamente en UNOEE, por el mismo
departamento de mercadeo. Si la compra maneja inventario se la pasa al
departamento de Logistica para que este realice la entrada tanto en UnoEE como
en ICG.

Las facturas de publicidad se soportan con:

e Orden de compra, firmada por el proveedor, y aprobada por quien autoriza la
compra.

e Entrada de almacén comercial

e El albaran de compra (A2A entrada ICG si maneja inventario)

e Sila entrada es elaborada por el departamento de mercadeo debe traer los
documentos que soporten el recibido del material, para las entradas de
logistica no es necesario el recibido ya que ellos mismos lo reciben y lo
distribuyen.

179



e En los casos de los avisos, publicaciones o actividades adjuntar Foto de lo
realizado.

e En el caso de publicidad radial o TV debe adjuntar la confirmacion de los
horarios en los que se llevo a cabo.

e Cuando se trate de material que pueda durar en un punto de venta mas de un
afio (1) como lo son las cajas luminosas entre otros este se causan como
gasto pero se le da manejo de control de activo.

Nota: revisar que todo lo referente a publicidad se maneje por el modulo comercial

por medio de una entrada de almacén comercial y este discriminado por item

como fotografia, publicidad radial, revistas, etc.

B.3. COMPRAS DE MATERIAL DE EMPAQUE

El departamento de compras, digita la orden de compra y se la pasa al
departamento de Logistica con sus respectivas firmas para que este realice la
entrada tanto en UnoEE como en ICG.

Las facturas de material de empaque deben ser soportadas con:

e Orden de compra, firmada por el proveedor, y aprobada por quien autoriza la
compra.

e Entrada de almacén comercial

e El albaran de compra (entrada ICG si maneja inventario)

B.4. SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES:

Las facturas por este concepto son soportadas por el departamento de compras y
deben tener adjunto:

e Orden de servicio generada por uno EE

e Firma de autorizado por los jefes facultados para ello

e Sila orden de servicio se digita en el consecutivo OSM, debe tener adjunto
el documento manualformato de solicitud de servicios generales, el cual
debe estar totalmente diligenciado, el numero del consecutivo del formato y
sistema debe ser el mismo.

e Recibido a satisfaccion, el cual puede entregarse como una remision
debidamente firmada y sellada, fotografia o correo electrénico de la persona
que recibio el servicio.

e Cuando es mantenimiento ej: aires acondicionados, muebles y enseres y
maquinaria, debe venir adjunto a la factura y orden de servicio una bitacora
describiendo las actividades que realizo y firma de la persona (as), Adm.,
que recibio el servicio.
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B.5. COMPRAS DE SUMINISTROS Y PAPELERIA

Las facturas por este concepto son soportadas por el departamento de compras y
deben tener adjunto:

e Laentrada de almacén

e Firma de recibido a satisfaccion de la persona que se le asignd el
suministro

e Orden de compra

e Firma de quien autoriza el gasto

Para las facturas de Vega suministros Empresariales, el soporte del recibido para
los puntos de venta de otras ciudades y sede principal lo da la auxiliar de compras,
con firma y sello de ella misma, ya que esta lo recibe directamente y se encarga
de distribuirlo.

B.6. COMPRAS DE ACTIVOS FIJOS:

Los activos fijos que compre la compafiia deben de tener un control por parte del
auxiliar de activos fijos. Una vez se reciba en contabilidad la factura y se le anexe
los soportes entregados por el area de compras se debe validar lo siguiente:

e Orden de Compra, debidamente autorizada y firmada por el proveedor

e La entrada de almacén si es por el modulo comercial

e La requisicion de activos fijos original y copia azul, diligenciada por
completo

e Remision con las especificaciones da cada activo y el nombre de la persona
gue se responsabilizara de su cuidado.

Cuando el auxiliar contable lo contabilice deberd pasarselo inmediatamente al
Auxiliar de Activos fijos para que realice el alta de activos, con los siguientes
soportes:

Copia azul de la Requisicion de Activos.

Copia de la causacion

Relacion de los activos, con sus especificaciones
Copia de la Factura
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El auxiliar de activos procedera a realizar el alta y generar un acta de entrega de
activo, la cual deberd pasar a contabilidad con la firma de recibido del
responsable, luego se procede a adjuntarla a la cxp. Recuerde que hay objetos
gue no se contabilizan como activo fijo (cta. 15), pero que se debe controlar como
los saca ganchos, grapadoras, teléfonos, perforadoras, tijeras, etc.

B.7. COMPRAS DE TIQUETES AEREOS:

La secretaria de Recepcion es la encargada de comprar los tiquetes aéreos de
cada viaje, el cual los paga ella mismo por internet con la tarjeta de crédito,
siempre que se realicen estas transacciones recepcion debera traer a contabilidad
inmediatamente el soporte que justifica el gasto, el cual debe venir firmado por la
persona que lo autoriza, y debe traer discriminado los impuestos y el centro de
costo o punto de venta al que se le va a asignar.

Tener en cuenta que cuando los tiquetes se compren por medio de agencias
(Recio Turismo y Viajes Galedn) el gasto y el Iva del tiquete se debe contabilizar
con el NIT de la aerolinea y el gasto de la tarifa administrativo y el lva de la misma
se contabiliza con el NIT de la Agencia.
B.8. COMPRAS Y SERVICIOS POR EXPORTACIONES
EXPORTACIONES
Se debe tener en cuenta que todos los gastos se deriven de las exportaciones
deben de ir cargadas al centro de operacion 500 Exportaciones, y el centro de
costo seria el nombre del pais al que se va a realizar la exportacion, hasta el
momento solo existe el 5001 llamado México, ya que a la fecha solo hemos
exportado a este pais.
B.9. COMPRAS Y SERVICIOS POR IMPORTACIONES
IMPORTACIONES
Pasos para legalizar una importacion:

1. Identificar y Depurar los soportes que suben de Sispro: (EMR; ETS)
Los soportes se depuran reversando las mismas cuentas que contabilizan, el
efecto debe dar $0.Para poder identificar todos los costos que agregaron a la

importacion se deben tener impresos lo movimientos de las OP.

2. Revisar el movimiento contabilizado en las A2C y A2D, el cual debera ser
asi:
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14350501 DB
14650501 CR

Por lo general mientras se parametriza adecuadamente Sispro estan se
estaran generando con el mismo movimiento de producto comercializado,
por ende se procede a reclasificar cada documento.

3. Se Legalizan todas las facturas que tengan que ver con las compras y
servicios para llevar a cabo la importacion, tener en cuenta las siguientes:

e Valor FOB

e Arancel de Aduanas o declaracion de importacion

e Fletes, B/L.

e Comision

e Gasto de nacionalizacion (Login Cargo)

e Gastos financieros causados por los giros al exterior

e Gastos de logistica, descargue del contenedor

e Gastos de reprocesos en zona franca (Auditoras de calidad o proveedores)

Estan se registran de la siguiente manera: 14650501 DB

2408 DB
2365 CR
2367 CR
2368 CR

22050501 CR
Con el NIT de cada proveedor.

4. Ajusta la diferencia entre los soportes de Sispro (EMR; ETS) y los soportes
de ICG (A2C y A2D) contra la cuenta producto en proceso.

5. Ajuste la diferencia entre los soportes de Sispro (EMR; ETS) y los soportes
de las compras y servicios digitados en UNOEE.

Se debe acreditar la cuenta 1465 con el valor de cada compra o servicio digitado
en UnoEE, con el NIT de Quest y se debita la cuenta 1465 con el nit de Quest por
el valor de la suma de Ilos soportes Sispro, contra la cuenta
26954501PROVISIONES PARA IMPORTACIONES, con el NIT del proveedor
extranjero que nos envio la importacion.

6. En diciembre del afio donde fue legalizada la importacion se debe

reclasificar la cuenta 26954501PROVISIONES PARA IMPORTACIONES.
contra el ingreso o la pérdida.
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APECTOS A TENER EN CUENTA:

Las facturas del valor FOB fiscal que son las COMERCIAL INVOICE, se
deben digitar al valor en pesos de la suma de los giros realizados por
tesoreria, en la cuenta 1335 Anticipo en importaciones. Esta transaccion no
debe generar diferencias en cambio por ningin motivo.

Cuando el pago del valor FOB se ha hecho con carta de crédito, el valor de
los intereses bancarios son un mayor costo de la importacion.

La liquidacion de la comisién de Hernando Parada (Sinomag) corresponde
al valor FOB de la importacién por el 4.5%, como es un pago de una
comision al exterior se le debe practicar el 14% de retencion en la fuente,
La cual asume Quest y se lleva como un mayor valor de la comision.

Ejemplo: Valor FOB = $40.000 us x 4.5% = $1.800 us

Osea que el valor que se le debe girar es $1.800, pero como se le debe
practicar la retencion, entonces la incluimos asi:

Valor a desembolsar: $2.000 us / 0.86 = $2.325.58 us por este valor debe
estar la factura, ya que al aplicarle la retencion del 14% el valor a pagar
seria $2.000 us

De igual forma se hace con los gastos de origen que Hernando nos cobra
en la misma factura, los cuales corresponden a diferencias en cambio y
gastos bancarios.

Tener presente que cuando hayan gastos EXW, en el cobro de la factura
del transporte maritimo, se toman como un mayor valor de FOB, por ende
hacen parte de la base para la liquidacion de los impuestos DIAN.

Para contabilizar los gastos de nacionalizacion cobrados por Login Cargo
hay que tener cuidado con los pagos a terceros, ya que estos se deben
contabilizar con los impuestos y con el NIT de la factura anexada por Login
Cargo. Si hay retenciones las debe asumir Login Cargo, 6sea que se le
descuentan en la cuenta por pagar a Login.

Para validar que el flete maritimo corresponde a la importacion a legalizar
se revisa el numero de cajas/bultos de Bemel y el numeral 74. De la
declaracion de importacion de la DIAN.

Todos las facturas y los soportes originales de la importacién son propiedad

de la Jefe contable, estos se deben entregar para ser archivados en la
Carpeta destinada para ello.
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