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RESUMEN

El presente trabajo bajo la modalidad de préctica empresarial consiste en el disefio de un
manual de control interno que integre los elementos del modelo COSO I, que permita elevar el
nivel de eficiencia y eficacia para los procesos de ingresos y egresos de la notaria primera de
Cartago. Teniendo como inicio la pregunta de investigacion ¢ Cuéles son los elementos esenciales
que debe integrar el manual de control interno bajo el modelo COSO I que permita elevar el nivel
de eficiencia y eficacia para el debido control de los ingresos y egresos en la notaria primera de

Cartago a partir del afio 2020?

Una vez definida la pregunta, se formulan los tres objetivos que dan respuesta a la misma, los
cuales se desarrollaron en tres capitulos: el primero, la caracterizacion del sistema de control
interno que aplica hoy la notaria primera de Cartago respecto a los procesos de ingresos y egresos,
el segundo, con la determinacion de los procedimientos y las politicas adecuadas para el correcto
manejo de los procesos de ingresos y egresos en la notaria primera de Cartago y termina el
documento con la definicidn de los elementos, los procedimientos y las politicas del manual de
control interno bajo el modelo COSO 1, para los ingresos y egresos en la notaria primera de
Cartago. La investigacion fue de corte transversal, con un enfoque cualitativo, de caracter
descriptivo y el método aplicado el inductivo. Concluye la préctica haciendo énfasis en la
necesidad de realizar al interior de la notaria, llevando a cabo el control interno sobre los ingresos

y gastos, mejorando los procedimientos actuales.

Palabras claves: ingreso, egreso, control interno, COSO I, servicios notariales.



ABSTRACT

The present work under the modality of business practice consists of the design of an internal
control manual that integrates the elements of the COSO | model, which allows raising the level
of efficiency and effectiveness for the processes of income and expenses of the first notary of
Cartago . Starting with the research question, what are the essential elements that the internal
control manual should integrate under the COSO | model that allows raising the level of efficiency
and effectiveness for the due control of income and expenses in the first notary of Cartago from
the year 2020?

Once the question is defined, the three objectives that respond to it are formulated, which
were developed in three chapters: the first, the characterization of the internal control system
applied today by the First Notary Public of Cartago regarding the income processes. and expenses,
the second, with the determination of the procedures and adequate policies for the correct
management of the processes of income and expenses in the first notary's office of Cartago and
ends the document with the definition of the elements, procedures and policies of the internal
control manual under the COSO | model, for income and expenses in the first notary's office of
Cartago. The research was cross-sectional, with a qualitative, descriptive approach and the applied
method the inductive one. The practice concludes by emphasizing the need to perform within the

notary, carrying out internal control over income and expenses, improving current procedures.

Keywords: income, discharge, internal control, COSO I, notarial services.



1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

1.1.Antecedentes Historicos

El Control Interno es la base donde descansan las actividades y operaciones de una empresa, es
decir, que las actividades de produccion, distribucién, financiamiento, administracion, entre otras
son regidas por el control interno. (Gonzalez, 2002)

Dentro de este contexto serd pertinente resaltar los diferentes sucesos en los que se pueden
acotar los acontecimientos historicos mas importantes que han permitido el desarrollo del control
interno a través de la historia de las ciencias contables.

En los pueblos de Egipto, Fenicia, Siria entre otros, se observaba la Contabilidad de partida
simple. En la Edad Media aparecieron los libros de Contabilidad para controlar las operaciones de
los negocios, y es en Venecia en donde en 1494, el Franciscano Fray Lucas Paccioli o Pacciolo,
mejor conocido como Lucas di Borgo, escribié un libro sobre la Contabilidad de partida doble.
(Gonzalez, 2002)

Desde la década de los 80 se comenzaron a ejecutar una serie de acciones en diversos paises
desarrollados con el fin de dar respuesta a un conjunto de inquietudes sobre la diversidad de
conceptos, definiciones e interpretaciones que sobre el control interno existian en el ambito
internacional, ajustados obviamente al entorno empresarial caracteristico de los paises capitalistas.
(Gonzalez, 2002)

En 1985, en los Estados Unidos de América se crea un grupo de trabajo por la The “Committee
of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission” ('COSQ'); denominado “Comision
Nacional de Informes Financieros Fraudulentos, bajo la sigla COSO”, Comité de Organizaciones
Patrocinadores de la Comision Treadway, estando constituido por representantes de las
organizaciones siguientes: Asociacion Norteamericana de Contabilidad (AAA); Instituto
Norteamericano de Contadores Publicos Asociados (AICPA); Instituto Ejecutivo Financiero
(FEI); Instituto de Auditores Internos (I1A); Instituto de Contabilidad Gerencial (IMA); cuyo
objetivo fue dar las definiciones del control interno y un marco integrado del control. (Ladino,
2015)
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El informe COSO I sobre control interno 1992 formulado con el objetivo fundamental de definir
un nuevo marco conceptual de control interno (Millan, A; Obando, J., 2015)

y con la finalidad de identificar los factores que originan la presentacion de informacion
financiera falsa o fraudulenta y procedimientos inadecuados para emitir las recomendaciones que
pudiesen garantizar la maxima transparencia informativa en ese sentido

En 1992, tras varios afios de trabajo y discusiones se publica en Estados Unidos el denominado
Informe COSO sobre Control Interno, cuya redaccion fue encomendada a Coopers & Lybrand
(firma de auditoria, consultoria y asesoramiento legal y fiscal de los Estados Unidos), y difundidos
al mundo de habla hispana en asociacién con el Instituto de Auditores Internos de Espafa (1Al) en
1997; sin embargo, y con anterioridad a plantear algunas de las principales definiciones alcanzadas
por dicho comité, resulta Gtil resumir los antecedentes que condujeron a este estudio en los Estados
Unidos de Norteamérica y que indiscutiblemente influyeron en otros estudios realizados y que se

realizan en diversos paises del mundo. (Ladino, 2015).

COSO
Pais de Origen: Estados Unidos de América
Emisor: Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
Afio de emision y Gltima actualizacion: 1992 — 2013

Objetivo

Proveer un modelo de control que permita a las organizaciones y a su personal, desarrollar y
mantener, efectiva y eficientemente, un marco de Control Interno que promueva la consecucién
de los objetivos institucionales y se adapte a los cambios en el ambiente de negocios y las
operaciones. Este marco provee de un alcance amplio sobre lo que debe entenderse como un
sistema de Control Interno Efectivo, mediante Componentes (5), Principios (17) y Focos de
Atencion (87).

Enfoque del COSO |
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Basado en Componentes, Principios y Focos de Atencion, que se aplican a todos los objetivos
(operativos, de informes y de cumplimiento) y a los distintos niveles, unidades operativas y
funciones de la organizacion.

Resaltando la necesidad de que los administradores y altos directivos presenten especial
atencion al control interno, sera beneficioso para mejorar la filosofia, la direccion eficiente y la
practica del control interno dentro de la organizacion.

Es por estas razones que el modelo COSO, propone herramientas para la evaluacién del Sistema
de control interno, que consisten en supervisar la presencia y funcionamiento armonico de sus
componentes y principios. Este marco reconoce la importancia creciente del entorno de tecnologias
de la informacion, asi como la posibilidad de evitar el fraude. (OLACEFS, 2015)

El sistema de control interno es un mecanismo que permite, llevar un control sobre los procesos
que se realicen dentro de una organizacion, con el fin de mitigar riesgos promoviendo a su vez el
desarrollo de unos objetivos o metas establecidas de forma eficiente y eficaz.

Desde los inicios de la humanidad se ha realizado el ejercicio de la contabilidad de forma
implicita, siendo esta usada como mecanismo de control para regular los bienes poseidos, es asi
como en la medida que va evolucionando la sociedad se hace necesario la creacion de sistemas
que tengan correlacion con la contabilidad, esto con la finalidad de velar porque las actividades se
Ileven conforme a lo dispuesto, surgiendo asi el sistema de control interno.

De igual manera, el control interno contemporaneo tiene otra definicion mostrada en el modelo
COCO (Criteria of Control) de Canada, el cual fue publicado un poco mas tarde que el informe
COSO; éste simplifica los conceptos y el lenguaje para hacer posible una discusién sobre el alcance
total del control, con la misma facilidad en cualquier nivel de la organizacion empleando un
lenguaje accesible para todos los empleados.

El término COSO I, proviene de las siglas en inglés del Comité de Organizaciones de Auspicio
(Committee of Sponsoring Organizations), organismo que trabaja con el auspicio de American
Accounting Organizations. El propoésito fundamental de COSO 1 es mejorar la calidad de la
informacidn financiera a través de un estudio de la conduccidn de la sociedad, las practicas éticas

y el control interno. Al respecto (Estupifian, R., 2006) expone:
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El modelo COSO es producto de una profunda revision del comité de criterios de control de
Canada sobre el reporte COSO y cuyo proposito que hacer el planteamiento de un modelo mas
sencillo y comprensible, ante las dificultades que en la aplicacion del COSO enfrentaron
inicialmente algunas organizaciones. El resultado es un modelo conciso y dindmica encaminado a
mejorar el control, el cual describe y define al control casi de forma idéntico a como lo hace el
modelo COSO. (Estupifian R. , 2006, pag. 9).

En el afio 2004, el comité decide publicar un nuevo modelo COSO Il o0 COSO ERM (Marco
Integrado de Gestion de Riesgos), brindando un enfoque més amplio sobre la identificacion,
evaluacion y gestion integral del riesgo, visualizando amenazas u oportunidades, haciendo énfasis
en el planteamiento del riesgo en la estrategia de la compafiia con el fin de valorar el impacto que
causarian estas situaciones y poder determinar un nivel de tolerancia frente a esos posibles riesgos,
teniendo en cuenta todas las areas de la organizacion.

Finalmente, en el afio 2013 la Comision publica su ultima version del modelo, COSO |11 (Marco
de Control Interno Integrado), en esta nueva version se retomo los cinco componentes iniciales,
pero introduciendo en cada uno una serie de principios que se deben llevar a cabo para obtener un

adecuado sistema de control interno.

El control interno en Colombia

En Colombia el control interno se establece a partir de la promulgacion de la Ley 87 de 1993,
que define el Sistema de Control Interno como "El sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos, y
mecanismos de verificacion y evaluacion 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 de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas y objetivos previstos.

En su Articulo 1, fija que la finalidad del Control interno es la de ayudar a las empresas e
instituciones publicas a realizar sus metas de desempefio y rentabilidad, previniendo la posible
pérdida de recursos. (Martinez J. F., 2008).
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El marco de normas que rigen el sistema de control interno en Colombia, en él se hace alusion
a normas y decretos, los cuales pueden ser consultados para una mayor ilustracion.

El Articulo 209 de la Constitucion Politica en sus incisos primero y segundo menciona: “Primer
inciso: La funcidén 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 descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de funciones...
Segundo inciso: ... Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. (ConstitucionPolitica, 1991)

La administracion publica, en todos sus ordenes, tendra un Control Interno que se ejercera en
los términos que sefale la Ley 87 de 1993, y por la cual se establecen las normas para el ejercicio
del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones, define
el control interno en el Articulo 1 de la siguiente forma:

“El Control Interno es un SISTEMA integrado por el esquema de organizacion y el conjunto
de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion 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 de acuerdo
con las normas constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccion
y en atencion a las metas u objetivos previstos.

Le siguen una serie de articulos donde hay un desarrollo normativo, conceptual y de enfoque
de lo que ha de constituir el Control Interno en Colombia, entre esos articulos estan: Articulo 2°,
Obijetivos del Sistema de Control Interno; Articulo 3°,Caracteristicas del Control Interno; Articulo
4°, Elementos para el Sistema de Control Interno; Articulo 5° Campo de aplicacion; y demas
articulados que desarrollan todo su marco de aplicacion. (Ley 87, 1993).

Igualmente, se expidi6 el Decreto 2145 de 1999, “Por el cual se dictan normas sobre el Sistema
Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica del
Orden Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones”.

Asi mismo, en un intento por determinar la eficacia del Sistema de Control Interno se adelanto
un diagndstico en el 2004 que arrojo multiples resultados respecto al funcionamiento del Sistema
de Control Interno en Colombia, encontrando debilidades en las entidades de la administracion
publica en todos los érdenes, éticos, en la gestion, en la calidad, en la informacién, en los procesos,

en los procedimientos, entre otros aspectos, que llevaron a un ajuste normativo hasta ir
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complementando el Sistema de Control Interno con la mejora a través del Modelo Estandar de
Control Interno, MECI.

——— 1
Cronologia Normativa del Control Interno

Reglamenta el Modelo

Marco general para Estdndar de Control
el desarrollo de la Interno - MECI como Fusién sistemas de Gestion de la
politica de Control herramienta para operar Calidad y de Desarrollo
Interno en todas las el Sistema de Control Administrativo y articulacién con
entidades Interno el sistema de Control Interno
Todas las entidades ? ? ?
publicas en sus ' Sistema Nacional de ¢
diferentes ordenes y H Control Interno con sus H
niveles deben contar H instancias institucionales H Resalta la importancia
con métodos y de articulacién y - Actualiza el MECI, con : de fortalecer el
procedimientos de H evaluacién del : base en el Modelo de ’ Control Interno en las
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llustracién 1. Evolucion histérica del control interno en Colombia. Fuente: (Funcion Pablica, s,f)

Al igual que el surgimiento del tema de control interno a nivel internacional ha tenido su
recorrido historico, en Colombia se pasa por el mismo camino, asi se aprecia en la ilustracion
anterior, desde su formalizacion en la Constitucion Politica hasta la fecha, se ha venido ajustando
los diversos postulados institucionales para lograr una aplicacion del control en toda la vida
institucional.

En cuanto al enfoque que el pais ha venido trabajando en términos del control interno, en la
siguiente ilustracion se puede evidenciar dicho enfoque el cual prevalece hoy y que desde la
Contraloria General de la Republica se ha venido trabajando para mejorar la accion del control en

todos los campos de la vida institucional.
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Evolucion enfoque del Control Interno

Control previo Control posterior

Antes de la Constitucién de 1991 Ia
Contraloria General de la Republica

La Constitucion de 1991 establece que
el control fiscal sera

ejercia un ERGLESIES
actuaciones de las entidades

dejando en cada entidad el
ejercicio del control previo

Constitucion Politica de 1991

Art. 209: (...) La administracion publica, en todos sus érdenes, tendrd un
control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley

Art. 269: En las entidades publicas, las autoridades correspondientes
estan obligadas a disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control interno, de
conformidad con lo que disponga la ley

«Control preventivo»

— | g TODOSPORUN
@® FUNCION PUBLICA (@ NUEVO PAIS

PAZ IQUIDAD ¥

llustracion 2. Evolucion del enfoque del control interno en Colombia. Fuente: (Funcién Publica,
2015)

1.2 Antecedentes Académicos

Para soportar la presente investigacion, se tom6 como referencia los siguientes trabajos de

investigacion y publicaciones que fortalecieron el proyecto actual.

Tabla 1

Antecedentes nacionales.

Componente

L Caracterizacion
Metodologico
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Titulo

Autor/Afo

Objetivo/
Problema

Metodologia

Conclusiones

Aporte a la
Investigacion

“Metodologia para evaluar la efectividad del disefio y operacion de los
controles en la realizacion de auditorias basadas en riesgos.”

(zafra, 2010)

Contribuir con el desarrollo de una metodologia y un modelo
estructurado que permita evaluar de forma integral y objetiva el disefio
y efectiva de los controles.

Enfoque Cuantitativo.

Todas las entidades estdn expuestas a algin tipo de riesgo que en
ocasiones es imposible de controlar debido a la carencia u omision de
controles; por esta razén, la adecuada gestién y evaluacion de la
efectividad de los controles, facilita y asegura el logro de sus objetivos
estratégicos.

La monografia brindé un esquema muy explicito donde trajo a colacién
unos pardmetros sobre los controles que son fundamentales para
determinar la efectividad de un control interno.

Tabla 2

Fuente, Elaboracion Propia

Esquema de control.

Componente
Metodologico

Caracterizacion

Titulo

Autor/Afo

Objetivo/
Problema

Metodologia

Conclusiones

Disefio del sistema de control interno en la empresa AB OPTICAL de
la ciudad de Loja.

(Calle, R; Ramos, M., 2016)

Contribuir a la mejora del funcionamiento administrativo y financiero
con un Disefio del Sistema de Control Interno en la empresa AB
OPTICAL de la ciudad de Loja.

Enfoque exploratorio.

Es propicio dar a conocer que los sistemas de control interno se han
convertido en una herramienta importante, por cuanto permite definir y
aplicar medidas para prevenir riesgos, detectar y corregir desviaciones
gue se presenten en la empresa y que pueda afectar al logro de los
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Aporte ala
Investigacion

objetivos, garantizar la proteccion de los recursos de la empresa
logrando eficacia, eficiencia y economia en las operaciones.

La implementacion del sistema de control en la empresa AB OPTICAL,
sirvid de guia a la presente investigacion en cuanto a la metodologia
utilizada, la estructura propuesta se ajusta a las necesidades de la notaria
primera de Cartago, principalmente los diagramas de flujo
implementados para dar la trazabilidad adecuada al disponible de la
notaria primera de Cartago (caja y bancos).

Tabla 3

Fuente, Elaboracion Propia

Propuesta de procedimiento de control

Componente
Metodol6gico

Caracterizacion

Titulo

Autor/Afno

Objetivo

Problema

Metodologia

Conclusiones

Aporte a la
Investigacion

Propuesta de procedimientos al control interno contable de los ingresos
y gastos en la empresa Qrar S.A

(Melo, P; Uribe, M., 2017)

Disefar procedimientos de control interno contable de los ingresos y
gastos para determinar la utilidad de la empresa Qrar S.A

¢Como contribuir al control interno de los ingresos y gastos para
determinar la utilidad de la empresa Qrar SA? ubicada en el cantén La
Libertad provincia de Santa Elena en el afio 2017

La investigacién cuantitativa-descriptiva y explicativa.

Laempresa Qrar S.A. no cuenta con todos los procedimientos necesarios
para el correcto registro de ingreso y gastos.

El documento en fuente referencial para la investigacion al plantear el
disefio de los procedimientos de control interno contable en la empresa
en las lineas de ingresos y gastos y tiene similitud con la practica que se
planta en la notaria primera, por cuanto abordan dos componentes claves
ya mencionados, ingresos y gastos. el control interno en la notaria
primera en el area de ingresos y egresos, requiere entonces establecer
los procedimientos y definiendo un manual que guie a las personas
responsables del proceso.

Fuente, Elaboracion Propia
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Tabla 4

Control notarial.

Componente
Metodologico

Caracterizacion

Titulo

Autor/Ano

Objetivo/

Problema

Metodologia

Conclusiones

Aporte a la

Investigacion

Resultados del control interno en una notaria

(Colombia T. N., 2001)

Brindar recomendaciones para que se implementen las mejoras en un

plan de accién
Enfoque cualitativo.

La necesidad de un modelo de la implementacion del control interno en
la notaria primera de Cartago, surgié con el fin de garantizar que las
operaciones estuvieran debidamente registradas, considerando los
riesgos a los cuales estaban expuestos los procesos relacionados con la
prestacion de servicios al publico y las actividades de apoyo de la
Notaria, debido a la poca importancia que se le habia dado al control

interno.

Es determinante el conocer los riesgos que se presentan en la
prestacion del servicio notarial con el fin de poder establecer politicas
de deteccion y de accion, permitiendo asi el ejercer el control
adecuado, por esto, la publicacion es relevante al momento de
presentar sugerencias y pautas sobre el funcionamiento de la notaria,
asi como se resalta el topico del area organizacional y personal

capacitado.

Fuente, Elaboracion Propia
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Tabla b

Antecedentes regionales.

Componente

Metodologico

Caracterizacion

Titulo

Autor/Ano

Objetivo/
Problema

Metodologia

Conclusiones

Aporte a la

Investigacion

Redisefio de un sistema de control interno para el departamento de

cartera del Almaceén "Todo Repuestos Ltda." de la ciudad de Cartago.

(Serna, 2008)

Brindar herramientas eficientes para la toma de decisiones en el analisis
financiero y crediticio del almacén “Rengifo y Martinez Todo
Repuestos Ltda.”, mediante el redisefio de control interno para el
departamento de cartera como aporte a la disminucidn de los riesgos, su

crecimiento y sostenibilidad.

Enfoque exploratorio.

El control interno puede ayudar a una entidad a lograr su desempefio y

metas de rentabilidad y prevenir perdida de sus recursos.

La presente monografia enriquece esta investigacion al plantear un
redisefio al sistema de control en el area de cartera, permitiendo tener
esta guia para la propuesta del sistema de control interno en la notaria
primera en el area de ingresos y egresos, posibilitando el uso de
controles similares al tenerse un control ya establecido el cual se
perfecciond con la tesis planteada, entregando asi una base ya

estructurada y corregida de sistema de control interno eficiente.

Fuente, Elaboracion Propia
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Tabla 6

Antecedentes regionales.

Componente

Metodoldgico

Caracterizacion

Titulo

Autor/Afno

Objetivo

Problema

Metodologia

Conclusiones

Aporte a la

Investigacion

Propuesta para mejorar el control interno de los ingresos y gastos de
Cyber Net

(Tomala, E; Tene, R., 2019)

Disefiar un manual de control interno de los ingresos y gastos para

conocer la situacion financiera real de cyber net.

¢Cémo mejorar el control interno de los ingresos y gastos, para conocer
la real situacion financiera de CYBER NET ubicado en Cantdn la

Troncal?

El tipo de investigacion propuesta para el trabajo es descriptiva 'y
explicativa.

La elaboracién y aplicacion de los manuales administrativo y contable,
son segmentos fundamentales para proteger los recursos de la empresa,
garantizar la eficacia, eficiencia y patrimonio en todas las operaciones
de la empresa promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las
operaciones y punto de partida, para conocer la validez del sistema de

control interno y poder evaluarlo.

El tema central esta asociado con el alcance y objetivos trazados, siendo
las variables ingresos y gastos los dos pilares sobre los cuales recae el

proceso del control interno en las organizaciones.

Fuente: Elaboracién Propia.
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Tabla 7

Estructura de un modelo de control interno.

Componente

Metodoldgico

Caracterizacion

Titulo

Autor/Afno

Objetivo/

Problema

Metodologia

Conclusiones

“Disenio de los procedimientos de control interno para la gestion de

inventarios de la comercializadora J & f.”
(Fernandez, Y; Jimenez, C; , 2017)

El problema de control de inventarios que se presenta en la
comercializadora J&F es la compra exagerada de productos que estan
teniendo poca rotacion. Como consecuencia de esto, se generan altos
costos para la comercializadora considerando que se le podria dar un
mejor uso a los recursos, con la inversion de estos en productos que tengan
una mayor rotacion. Algunas causas que se identifican en el problema de
investigacion es el poco conocimiento que tiene la comercializadora
acerca de las tendencias de mercado, lo que ocasiona una gestion de
compra exagerada y sin rotacion En este caso, lo anterior se desencadena
puntualmente por la falta de control interno en los inventarios, lo cual,
como se menciond anteriormente, ha generado altos costos y poca

rotacion, que afecta las utilidades de la compafiia.

Objetivo: Disefiar los procedimientos de control interno para la gestion de
inventarios de la comercializadora J&F.

Investigacion a partir de estudio previos. Estudio de tipo descriptivo y

bajo el método deductivo.

Implementar controles en los procedimientos que permitan mejorar las
actividades que se cumplen en la empresa, detectando los errores que se
presenten para gestionar su correccion de manera inmediata. Realizar

periédicamente auditorias en los procesos de gestion de inventarios, desde
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Aporte a la

Investigacion

la revision de pedidos, seleccion y evaluacion de proveedores, compra de
calzado, almacenamiento, custodia y despacho de los inventarios, con el

fin de detectar oportunidades de mejora y minimizar problemas futuros.

El documento soporte y referencial hace hincapié sobre el problema que
enfrentan las empresas respecto a los controles de los inventarios y a la
necesidad de establecer a partir de un manual los diversos aspectos
asociados con el proceso y los procedimientos que arrojen resultados
importantes para una buena gestion en el control interno. Esto permite

reafirmar la importancia para la investigacion de tener un modelo guia.

Fuente: Elaboracién Propia.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 Descripcion del problema

La Superintendencia de Notariado y Registro, que se asignara en adelante por las siglas SNR;
segun el Ministerio de Justicia y del Derecho (2014) es:

“Una entidad descentralizada, técnica con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial quien tendrd como objetivo la orientacion, inspeccion, vigilancia y control
de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos,
con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, la seguridad juridica y administracion del servicio
publico registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen conforme a la ley y bajo los
principios de eficiencia, eficacia y efectividad”. (Presidencia, 2014)

Dentro de las funciones de la SNR, se encuentra “Actualizar anualmente de acuerdo con IPC
las tarifas notariales.” (Derecho, 2014, pag. 3).

Dado lo anterior, se puede inferir que la SNR solo se encarga de fijar las tarifas notariales, sin
embargo, dentro de cada una de las notarias no se tiene mas que el control que cada una ejerza
para interpretar el calculo de sus ingresos. Por esto, un manual de control para el sector notarial es
una oportunidad para que los notarios conozcan el verdadero comportamiento de sus ingresos y
egresos, ya que estos no prestan la mayor relevancia a estos conceptos y su papel determinante
dentro de la organizacion, siendo estos dos elementos, fundamentales para el cumplimiento de las
obligaciones ante las autoridades competentes.

Las diferencias en los precios para los diversos tramites en cada una de las Notarias de Cartago
permiten visualizar la ausencia de control dentro de estas, debido a que el érgano de control
establece las tarifas que se deben cobrar, pero se desconoce la aplicabilidad, dentro de las
liquidaciones hay ausencia de actividades de control, (Carrera, 2017) define las actividades de
control como “aquellas que realizan la Gerencia y demas personal de la Organizacion para cumplir
diariamente con actividades asignadas. Estas actividades estan relacionadas (contenidas) con las
politicas, sistemas y procedimientos principalmente”

De igual forma existe ausencia de comunicacion e informacion tanto en los procesos de registro
de gastos como en el reconocimiento de ingresos, toda vez que, en el momento que se registra un

egreso, no existe comunicacion entre la parte contable con la caja, con el fin de determinar si el
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documento recibido cumple con los requisitos de ley exigidos o si por el contrario estos estan
relacionados con el objetivo de la organizacion para que puedan ser deducibles. Y en la parte de
ingresos, a la hora de contabilizarse no existe un mecanismo o sistema que regule el flujo de dinero
que circula dentro de la notaria, existiendo asi la oportunidad de que haya valores no agregados u
omitidos.

La problematica identificada en cuanto al control interno en la notaria primera se puede
consolidar en las siguientes debilidades de la entidad con funciones publicas; desde la misma
gestion, debilidades en la autorregulacion, autocontrol y autogestion de la funcién administrativa
que le impide poder cumplir su funcion social. Desde el campo de la informacién, debilidad en la
generacion de informacidn suficiente y pertinente para la toma de decisiones y que sea de utilidad
social. Desde la misma rendicion de cuentas, se identifican debilidades desde su presentacion y
elaboracion técnica de los diversos informes a rendir a la Superintendencia de Notariado y Registro
como para el uso del notario como gestor. Debilidades en los métodos y procedimientos tanto
administrativos, operativos, contables y financieros, por cuanto falta ajustarlos y complementarlos
en lo que concierne con la parte contable y financiera para socializar la informacién y dinamizar
su circulacion. Tecnologias de la informacion: baja existencia de tecnologias de informacién que
apoyen con mayor efectividad la gestion y la transparencia de la gestion pablica de la notaria,
dentro de las responsabilidades que le competen.

En consecuencia, con este tipo de situaciones que se presentan dentro del sector notarial, se
evidencia que aunque se cuenta con algunos elementos del control ofrecido por el modelo COSO
I, estos no se encuentran claramente definidos sino que se realiza por parte de los niveles
administrativo y directivo de la notaria de una forma empirica, toda vez que su finalidad en este
ambito se reduce al cumplimiento de obligaciones y determinacién de ganancia o pérdida, sin tener
en cuenta que debido a esta falta de control se podria estar realizando de forma incorrecta una serie
de procedimientos que generan errores en el calculo de las obligaciones y el reporte de las mismas
a las diversas instancias, ademas de que la contabilidad no estaria cumpliendo su objetivo
primordial al no reflejarse fielmente la situacion economica de la notaria, dentro de las exigencias

que le demanda la Superintendencia de Notariado y Registro.

2.2 Formulacion del problema
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El presente trabajo de investigacion girara en torno al desarrollo de una propuesta de un manual
de control interno enfocado al manejo de los ingresos y egresos de la notaria primera de la ciudad
de Cartago, a partir de la identificacion de los diversos eventos y debilidades planteadas y cuya
propuesta desde el ambito académico, apunta a la definicion de una problematica especifica del
sector de servicios prestado por la notaria primera de la ciudad de Robledo, y por otro, al
planteamiento de una solucion a la misma, definiendo el problema central de la investigacion

dentro de la practica empresarial en los siguientes términos:

¢Cuales son los elementos esenciales que debe integrar el manual de control interno bajo el
modelo COSOI que permita elevar el nivel de eficiencia y eficacia para el debido control de los

ingresos y egresos en la notaria primera de Cartago a partir del afio 2020?

2.3 Sistematizacion del problema

Por otro lado, es indispensable plantearse desde la pregunta central de la investigacion una serie
de cuestionamientos secundarios que permitan ampliar el alcance del problema que se pretende
solucionar, teniendo como referencia las causas y las consecuencias ya mencionadas en la

descripcion del problema:

¢De gué manera se establece actualmente el control de los ingresos y egresos en la notaria

primera del municipio de Cartago?

¢Cudles son los procedimientos y politicas de control que se tienen hoy en referencia al

adecuado manejo de los ingresos y egresos en la notaria primera de Cartago?
¢Cudles son los elementos, los procedimientos y las politicas a integrarse en el manual de
control interno que permitan llevar a cabo el proceso de control contable y financiero bajo COSO

I, respecto de los ingresos y egresos de la notaria primera de Cartago?

2.4 Delimitacion del problema de Investigacion
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Delimitacion espacial: El desarrollo de la propuesta de investigacion, se centrara en la notaria
primera, ubicada en la calle 13 N° 3-22 del barrio El Centro en el municipio de Cartago Valle del
Cauca, en la cual se analizaran los controles realizados por la entidad en la obtencién de sus

resultados mediante el comportamiento y manejo de los ingresos y egresos.

Iustracion 3. Ubicacion notaria primera del circulo de Cartago. Fuente: Fotografia propia.

Delimitacion temporal: La informacion que se tomara como base en el presente trabajo de
investigacion seran los informes contables del periodo comprendido entre el 2018 al 2019,

teniendo como referencia principalmente los ingresos y los gastos alli presentados.

Delimitacion universal: En toda organizacion es necesario tener un control sobre las
operaciones que se realicen dentro del giro de sus actividades con el fin de poder obtener mejores
resultados, asi como de poder tener un mayor grado de confiabilidad de la informacién.

Dado lo anterior, se hace indispensable la determinacion de un adecuado sistema de controla a
través de un manual que cumpla con las necesidades de la organizacion acoplandose a posibles
variaciones y que esté directamente relacionado con la consecucion de los objetivos a nivel

general, es decir tanto los estratégicos como operacionales, de cumplimiento, entre otros.

Delimitacion del contenido: Como se ha comentado, en los alcances del presente trabajo

académico, es necesario enfatizar que la actividad econdmica a investigar corresponde a la
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prestacion de servicios notariales. La linea de investigacion concierne al reconocimiento, registro,

contabilizacion y medicion de los ingresos y egresos.

2.5 Breve resefia historica

La notaria primera de Cartago, se encuentra ubicada en la calle 13 nimero 3-22 de la ciudad
de Cartago, el local donde actualmente desarrolla sus funciones, fue aprobado mediante
Resolucién N° 02538 del 13 de mayo de 2004 emitida por la Superintendencia de Notariado y
Registro, reposa en su protocolo, escrituras desde el afio 1961 a la fecha.

Con el decreto N° 874 del 16 de marzo del 2009, confirmado con la resolucion N° 2364 de 2009
de la Superintendencia de Notariado y Registro se nombrdé en propiedad en la Notaria Primera de
Cartago al Doctor Guillermo Hebert Salcedo Prieto abogado de la Universidad Central del Valle
especialista en Derecho Comercial.

La Notaria Primera cuenta con un personal conformado por 15 empleados de ndmina,
distribuidos en las oficinas de Registro Civil, Divorcios y Sucesiones, Autenticaciones, Caja,
Recepcion de documentos, Digitacion, Protocolo, Contabilidad y Servicios Generales, asi como

de los servicios de una Contadora Publica.

En la siguiente figura puede observarse la estructura administrativa de la Notaria.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

NOTARIO ]
( NOTA}?IO
[ASESOR JURIDICO ].7 it CONTADOR
PUBLICO
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[ I.i e ] [AUX CONTABLE ]
\
| 4 ¢ |

[AUTENTICACIONESJ [ DIGITADOR J [DECLARACIONESJ[AUXREGISTRO ]

[ SER GENERALES ]

llustracion 4. Estructura Administrativa de la Notaria Primera de Cartago. Fuente:

Fotografia Propia.

2.5.1 Misioén.

La mision de la Notaria Primera de Cartago es dar FE PUBLICA sobre los actos y documentos
que se gestionen ante nuestro ente. Estamos comprometidos con el mejoramiento en la prestacion
de un servicio de calidad, a través de la capacitacion permanente, el mejoramiento continuo y el

bienestar de nuestro equipo humano y la adopcién de nuevas tecnologias.

2.5.2 Vision

Mantener y elevar en los afios siguientes, el reconocimiento logrado por la Notaria en la
sociedad, tanto a nivel empresarial como personal con un grupo profesional interesado en brindar

la mejor asesoria y servicio en nuestra materia.
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3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

3.1 Objetivo General.

Disefiar un manual de control interno que integre los elementos del modelo COSO |, que
permita elevar el nivel de eficienciay eficacia para los procesos de ingresos y egresos de la Notaria

Primera de Cartago a partir del afio 2020.

3.2 Objetivos Especificos.

e Caracterizar el sistema de control interno que aplica hoy la Notaria Primera de Cartago

respecto a los procesos de ingresos y egresos.

e Determinar los procedimientos y las politicas adecuadas para el correcto manejo de los

procesos de ingresos y egresos en la Notaria Primera de Cartago.

e Definir los elementos, los procedimientos y las politicas del manual de control interno bajo

el modelo COSO I, para los ingresos y egresos en la Notaria Primera de Cartago.
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4 JUSTIFICACION

La propuesta para el disefio de un manual de control interno bajo el modelo COSO | para el
proceso de ingresos y egresos (gastos) en la notaria primera de Cartago y por ende podré extender
a las demas notarias existentes en el norte del Valle del Cauca, como servicios similares, impuso
un reto para los proponentes de llevarse a cabo con el fin de proporcionar a la direccion notarial
local, un instrumento administrativo adecuado en procura del mejoramiento de la eficacia y la
eficiencia de los controles actuales sobre los dos procesos mencionados. Esta propuesta de practica
empresarial en la notaria, planteo acciones directas que se consideraron convenientes en su
realizacion en el terreno, para alcanzar mayores beneficios con un alto nivel de motivacion,
operatividad y rendimiento para esta tipologia de entidades entre el cumplimiento de un servicio
publico y la obtencién via privada de ingresos necesarios con los cuales cubrir su operacion y
rendir cuentas a una instancia de control superior como es la Superintendencia de Notariado y
Registro.

En cuanto al campo del conocimiento, se puede decir que esta investigacion desde la practica
empresarial, especificamente sobre el control interno, se relaciona de forma correlacional y
expresa con la teoria de la administracion cientifica, ya que es una disciplina que se encarga de
estudiar la forma en que las empresas obtienen y emplean sus recursos con los que cuentan para el
alcance de los objetivos y de las metas; concentrandose en un estudio sistematico de las tareas, el
analisis de procedimientos y la manera de hacerlos eficientes. Por otra parte, la teoria de la
administracion gerencial (o gerencia administrativa) focaliza su atencién en la manera de
incrementar los sistemas de control, de acuerdo con la estructura organizacional de los negocios;
ademas de analizar la eficiencia, le interesa la efectividad en los procesos. Con relacion a la teoria
de la administracion del comportamiento, esta corriente analiza la manera en la cual los gerentes
y administradores pueden motivar a sus empleados y comprometerlos a cumplir con los objetivos
organizacionales. La teoria de la ciencia administrativa, por su parte, privilegia el uso de recursos
y técnicas cuantitativas para maximizar los recursos. (George, J; Jones, G:, 2006)

Por otro lado, el componente de la responsabilidad social que tienen los contadores publicos
ante el tema investigado y ante la sociedad, va mas alla del cumplimiento de las leyes y normas,
dando por supuesto el respeto y su estricta observancia; a su vez, radica en impulsar el bienestar

en las entidades, negocios y empresas, respetando y promoviendo los valores éticos, dando
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garantia de transparencia, generando confianza en los procesos que lo involucran, puesto que la
profesion se conforma de normas y principios contables cuyo objetivo principal es la confiabilidad
y la verificabilidad de la informacion que se procesa. La disciplina contable, procura en todo
momento la contribucion activa y voluntaria al mejoramiento social y econémico de las empresas,
la sociedad en general, las personas que la practican, empoderandose de las herramientas
conceptuales y disciplinares como aporte a procesos que buscan que dichas organizaciones sean
mas competitivas y de paso, generar valor agregado.

Ahora bien, desde la academia y con ellas los estamentos universitarios y con este
especificamente la universidad del Valle, cuna del pensamiento y la investigacion activa y
propositiva, se involucra de forma directa con el desarrollo de cada una de las investigaciones
realizadas por los estudiantes, ya que facilita el proceso, presentando diversas modalidades como
lo son: La monografia, la pasantia o practica empresarial, asesoria y consultoria y creacion de
empresa; a su vez desarrolla actividades de conocimiento, capacitando a los estudiantes en temas
generales aplicables a la investigacion, ademéas cada trabajo de grado cuenta con el
acompafiamiento de un asesor, experto en el tema a investigar, y no solo eso, la universidad como
estamento de conocimiento dispone de un cuerpo profesoral enfocado a la investigacion, a ir mas
alla en el conocimiento, accién y proponer nuevos ejercicios académicos en favor de la sociedad
y los grupos de interés.

Sin dejar de lado lo expresado anteriormente, el otro campo de interaccion se refiere al
seguimiento y control de los ingresos y los procedimientos de salvaguarda correlacionados con las
decisiones de pagos, es una actividad fundamental en todas las organizaciones empresariales sin
importar su tamarfio y actividad, ya que permite tener una vision confiable del mismo, ademas de
tomar las mejores decisiones, se logran reducir costos al no cargar con excesos o la asuncién de
pagos demas en factores, prevista por los proveedores de bienes y servicios y, por lo tanto, se
ofrece un mejor servicio al usuario notarial al observar las buenas préacticas en el manejo de los
recursos ingresados por un lado y la revelacion del uso de esos recursos al ser girados para el pago
de las obligaciones contraidas con terceros. Ademas, el mantener niveles éptimos de ingresos y
disponibilidad de caja, le ayudard a la notaria a trabajar bajo un presupuesto que le permita
identificar hacia donde fluyen el efectivo y con este realizar el mejor control del dinero que ingresa

y sale de la corriente operacional del negocio.
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Con esta investigacion a nivel de practica empresarial, se preciso finalmente expresar con el
documento que hoy se presenta a la comunidad academica, como a los directivos de la notariay a
la sociedad, la evidencia la aportacion de conocimientos, técnicas, esquemas los cuales hacen
posible que una organizacién pueda apropiarse del trabajo articulado realizado y donde permiti6 a
los estudiantes poner en practica todo el acervo del conocimiento recibido en las aulas de la
institucion de educacion superior. Al ser aceptados sus propuestas académicas para optar el titulo
se le entrega a la sociedad profesionales formados bajo principios claros y habilidades y
competencias para aportar al desarrollo econémico y generar los recursos para el mantenimiento

de familias que cifraron sus esperanzas en sus hijos para forjarles un mejor futuro.
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5. MARCO REFERENCIAL

Este apartado tiene la finalidad de contar con las bases teoricas, conceptuales y legales
necesarias para determinar claramente el problema que se va a desarrollar, permitiendo asi
consolidar el disefio de un manual de control interno para los procesos de ingresos y egresos de la
Notaria Primera de Cartago, esta informacion sobre el control interno llevara a una diversidad de
resultados con una mejor calidad, garantizando una mayor aproximacion al planteamiento del

problema objeto estudio.

5.1 Marco tedrico

En el marco tedrico se elabor6 una revision bibliogréafica de los conceptos generales a partir de
los cuales se sustenta el andlisis de la presente investigacion. Los conceptos considerados fueron:
las diferentes escuelas de auditoria o control interno y el modelo de control COSO 1.

Los paradigmas que articulan las escuelas de auditoria y control interno, plantean tres hipétesis
nacidas de la situacion, revision y andlisis empresarial. La primera es que los paradigmas en la
Auditoria Moderna han pasado por etapas definidas, entre el siglo XIX en Inglaterra, hasta la
fecha; la segunda es que los paradigmas en auditoria para establecer el cumplimiento del
desempefio varian segln el grado de sofisticacion de los sistemas operativos de la entidad
auditada; vy, la tercera es que los paradigmas de auditoria son individuales, singulares,
peculiares o0 propios para cada organizacién, pues tienen su particular manera de actuar en
sus negocios. (Espinoza, s,f)

Actualmente, el paradigma vigente es la auditoria sustentada en los riesgos del negocio; donde
lo prioritario es la consecucion de los objetivos de la entidad auditada, éste paradigma, se sustenta
en que cada entidad tiene sus propios paradigmas, segun su cultura organizacional. Por tanto, su
enfoque es diferente entre una y otra institucion. Sin embargo, generalmente estan presentes los
siguientes paradigmas: Cada auditor tiene su paradigma personal, profesional o académico;
la auditoria s6lo puede hacerse en el mismo lugar donde se desarrollan las labores operativas
0 administrativas; los riesgos a ser auditados no alcanzan a todos, o es remota la

probabilidad que ocurran; Existe seguridad inviolable de la informacién cuando estan cubiertas
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con claves de acceso; Cuando hay auditoria se garantiza el cumplimiento de los controles
establecidos.

La normatividad enfocada a la auditoria interna y al control interno, en las diferentes escuelas
como la anglosajona, y la latina se han centrado en los controles contables, los cuales comprenden
los sistemas de organizacion y todos los procedimientos que de alguna forma tienen que ver con
la proteccion del patrimonio empresarial y la fiabilidad de los datos contables y que tienen como

cometido asegurar que se cumplan los objetivos del sistema de control interno.

El auditor debe centrar su trabajo en los controles contables, por las repercusiones que éstos
tienen en la preparacion de los informes financieros, pero si el auditor cree que ciertos controles
administrativos pueden tener importancia respecto a las cuentas anuales, debe efectuar su revision
y evaluacién, por lo que todo este trabajo lo realizara bajo el amparo de los procedimientos
definidos, pero también, sobre la columna vertebral que han dejado los diversos autores que a
través de diversas teorias, escuelas o marcos filosoficos han enriquecido el tema del control o la
auditoria interna, tanto en el sector publico como en los entes econémicos. En la tabla No. 8 se

presentan los diferentes enfoques y autores.
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Tabla 8 Enfoque para el control interno

Enfoque Fundamento Exponentes
Comprende el plan de
organizacion 'y conjunto de Instituto  Americano  de
métodos. Se centra en un enfoque Contadores Publicos en la
“detector y correctivo”. Declaracion las Normas de
Tradicional El control interno comprende el Auditoria (SAS por sus siglas
plan de organizacion, todos los en inglés) N° 1, citado por
métodos  coordinados 'y las (Viloria, 2009)
medidas adoptadas en el negocio,
para proteger sus activos. Verificar
la exactitud y confiabilidad de sus
datos contables, promover la
eficiencia en las operaciones y
estimular la adhesion a la practica
ordenada por la gerencia (p.88).
Como un proceso integral de Committee of Sponsoring
gestion establecido en el Informe Organizations de la
COSsO0. Treadway Commission,
El interés principal radica en dar National Commission on
Contemporaneo orientaciones sobre la gestiéon de Fraudulent Financial

riesgo, control interno y la

disuasion del fraude vy Ila
estandarizacién en los procesos de
control interno.

Se enfoca en una idea “preventiva

e integral del control”.

Reporting. (Coso, 1992)

Fuente: (Laski, 2006)
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5.1.1 Corriente del enfoque internacional del control interno

Este enfoque internacional fue propuesto en un comienzo por la Organizacion Latinoamericana
y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores EFS, considera que el control interno cobra
relevancia debido a su capacidad para potenciar la transparencia, la rendicion de cuentas y la
participacion ciudadana en los procesos de control gubernamental para beneficio de la

colectividad.

Las EFS han procurado mejorar sus competencias para fortalecer el control interno en las
instituciones del sector publico, con miras a una contribucion asertiva para vigorizar la
transparencia y la rendicion de cuentas, que ayude a mitigar riesgos de corrupcion y mal uso de
los recursos publicos. En ese sentido, la Organizacion Internacional de Entidades de Fiscalizacion
Superior, INTOSAI, a través del Comité de Normas Profesionales (PSC, por sus siglas en inglés),
y mas especificamente mediante la Subcomisién de “Normas de Control Interno” y con la
colaboracion del Instituto de Auditores Internos (The 11A), ha realizado arduos esfuerzos por
desarrollar y fortalecer temas de control interno para promover buenas practicas en las EFS y en
la administracién del sector publico. (OLACEFS, 2015)

Visto lo anterior, se puede apreciar como las diversas organizaciones del orden internacional
han venido trabajando articuladamente para ir preparando los ambientes de control a los cuales se
enfrentan las organizaciones hoy en dia, y esas regulaciones han surgido en su momento por
diversos fendmenos e incidentes que por falta de control desbordaron el actuar de las empresas y
de los gestores. El establecer instituciones locales e internacionales que se preocupan por el buen
ordenamiento y la seguridad de las acciones de los gestores en todos los procesos operativos y

administrativos da cierta tranquilidad.
5.1.2 Teoria de la Agencia.

Segun (Means, G; Berles,A; y Coase, 1932) cuando expusieron los fundamentos de la Teoria
de la Agencia, se centraron inicialmente en las grandes empresas y el problema que representaba
la separacion entre el grado de propiedad de la empresa y el control sobre la misma por parte de
los propietarios. El capital de las grandes empresas repartido entre un gran namero de accionistas,

los cuales por ende poseian una fraccién minima del capital total de la empresa, lo cual no les
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permitia tener el control sobre las decisiones que los directivos tomaban en su momento. El
problema se centra entonces en que los accionistas mayoritarios, los minoritarios y los directivos,
tienen cada grupo intereses muy dispares. Por un lado, estan los directivos que buscan con su
actuacion prestigio, dinero y poder dentro de la empresa, por lo que tratan de imponer sus objetivos
personales, a diferencia de los accionistas que solo buscan los beneficios monetarios. Ese conflicto
dio origen y explica la Teoria de la Agencia y por ende se constituye en la primera evidencia de
separacion entre propiedad y control, control entendido como eje de poder y defensa de los

intereses.

Esta teoria luego es ampliada y complementada por los autores (Meckling, W; y Jensen, M,
1976), bajo el marco de la denominada Relacion de Agencia, o Relacién Contractual, donde se

hace una diferenciacion mayor entre el propietario accionista y el directivo de la compafiia.

(Meckling, W; y Jensen, M, 1976) definen la relacion de agencia como un contrato bajo cuyas
clausulas una o mas personas (el principal) contratan a otras personas (el agente) para que realice
determinado servicio a su nombre, implicando un grado de delegacion de autoridad del principal
al agente. Se considera que ambos buscan maximizar funciones de utilidad, y que el agente no
siempre actuara en beneficio del principal, por lo tanto, es necesario establecer mecanismos de

incentivos y de control formalizados en los contratos.

La Teoria de la Agencia, la cual es conceptualizada asi: agente es una persona que actlia en
nombre de otra, llamada principal. La relacion principal-agente (P-A) esta explicada por un marco
institucional, unas reglas de incentivos que motivan el comportamiento de los agentes en favor de
la maximizacion del bienestar del principal (ilustracionl), pero también estan presentes fallas de
mercado como la asimetria de informacion y fallos de los controles e incentivos (Meckling, W; y
Jensen, M, 1976).
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La siguiente ilustracion muestra las diferentes interrelaciones entre el control interno, el

control de auditoria, el autocontrol, el control supervision y el control evaluacion.

Control ; CONTROL

evaluacién

Control Control
supervision auditoria

Control

Autocontrol
utocol ob Contrato

llustracién 5. Teoria de la Agencia: Relacion P-A (Principal-Agente). Fuente: (Mackenzie, T;
Buitrago, T; Giraldo, P; Parra, J; Valencia, J., 2013)

De alguna manera, los entes y las organizaciones tangencialmente toman algunos aspectos de
lo que plantea la teoria de la agencia, en cuanto a la relacion del principal en este caso el notario y
el agente que son los empleados, los usuarios y el servicio. EIl notario tiene el deber de dar
cumplimiento a unas normas y como tal establece el proceder y los empleados acatan dichas
disposiciones y las aplican en su cumplimiento de las funciones del servicio, asi mismo cuando el
usuario se acerca y demanda un servicio, este debe cumplir con unos criterios y los resta y acata y

obtiene lo que desea en el tramite y el documento o tramite ante terceros tiene su validez como tal.

5.1.3 Teoria Institucional del Control Interno.

(Restrepo, C; Rosero, X, 2002) dicen que la Teoria Institucional hace referencia “al cambio
organizativo que involucra, por definicion, una transformacion de una organizacion entre dos
puntos en el tiempo. Para Van de Ven y Poole el cambio es una observacion empirica de diferencia

en forma, calidad, o estado a lo largo del tiempo en una entidad organizativa”. Comentan Restrepo
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y Rosero que: “Este concepto se ha estudiado desde distintas perspectivas teoricas (contingencia,
ecologica, institucional y dependencia de recursos), aunque, concretamente en este llamado se

referencia el cambio en las organizaciones desde la perspectiva institucional”

Retomando de nuevo las aportaciones de Restrepo y Rosero, lo principal desde el punto de
vista técnico, es orientarse al andlisis de los entornos institucionales o mundos normativos
construidos socialmente, existentes en las diversas organizaciones”. (Restrepo, C; Rosero, X,
2002)Por lo tanto, se trata de una perspectiva teorica, centrada mas en la conformidad organizativa
de acuerdo con las reglas sociales, la cual se relaciona con el problema a desarrollar en el presente
trabajo de grado, al establecer un manual de control interno como soporte del sistema de Control
Interno el cual llevara a un cambio organizacional en la Notaria segunda de Cartago, que impactara
de forma positiva, por cuanto dicha préactica empresarial, se realizara por medio de la investigacion,
analisis y conocimiento de esta, para asi llegar a entender que areas y procedimientos abordar de

forma prioritaria con el SCI.

Por lo tanto, se trata de una perspectiva tedrica, centrada mas en la conformidad organizativa
de acuerdo con las reglas sociales, la cual se relaciona con el problema a desarrollar en el presente
trabajo de grado, al establecer un manual de control interno como soporte del sistema de control
interno el cual llevara a un cambio organizacional en la notaria primera de Cartago, que impactara
de forma positiva, por cuanto dicha practica empresarial, se realizara por medio de investigacion,

analisis y conocimiento de esta, para asi llegar a entender qué areas y procedimientos con el SCI.

5.1.4 Teoria del Control.

El control organizacional ha tenido su proceso de desarrollo en dos tendencias conocidas muy
caracteristicas, cada una de las cuales comporta sus propios esquemas Y filosofia, asi como una
posicidn politica frente a las relaciones de poder y la concepcion del Estado. Estos enfoques no

son otros que el anglosajon y el latino. (Franco, 2001)

El profesor Ruiz manifiesta frente a otros campos teoricos del control interno, que existen
ciertos antecedentes del control en especial en las culturas orientales, los cuales desde su punto de
vista, son desconocidos en nuestro medio asi lo comenta Ruiz en su obra, del cual se perciben solo

algunos elementos incipientes ligados a tradiciones misticas, indicando a juicio del autor, la
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preocupacion por las causas antes que por los problemas derivados de ellas, dando origen a la
practica del ascetismo, logrando, al eliminar o reprimir las causas, evitar problemas, haciendo que
las acciones humanas se orienten a la perfeccion: “a la excelencia dirian los administradores”, de
esta manera cierra el comentario Ruiz, frente a otros escenarios de desarrollo del control interno
en otro tipo de culturas, se reitera, es un comentario y posicion discutible pero no es interés en esta
practica empresarial entrar a refutar posiciones de autores frente al tema de los marcos tedricos,

solo se toma como un referente anecdatico.

Entendido lo anterior respecto al control, los profesionales de la contaduria y los que ejercen la
auditoria frente a la accién de controlar, es aquella que se lleva a cabo en las organizaciones,
significa medir el valor de la variable controlada como son los ingresos y los gastos, dentro del
sistema de control propiamente dicho, implica entonces, aplicar a la variable manipulada, esto es,
los registros contables y documentales de los ingresos generados en la notaria al sistema de
informacidn establecido y por otro, corregir o limitar una desviacion del valor medido a partir de
un valor deseado, esto es, qué ingreso o qué se desembolsd, cuanto se registrd y cual es el soporte

que da cuenta de los valores expresados y los conceptos por los que se genera.

La siguiente ilustracion muestra los dos enfoques fundamentales de la teoria del control

1. Enfoque del
Control Latino

2. Enfoque del
control Anglosajon

Enfoques de la Teoria del
Control

[lustracion 6. Enfoques de la Teoria del control. Fuente: Elaboracion propia

43



5.1.5. La Vertiente Latina.

Mientras el enfoque anglosajon tuvo origen en los intereses de las organizaciones privadas, a
partir de la creacion de las sociedades mercantiles en los albores de la sociedad mercantilista, el
enfoque latino surge adherido a las estructuras del Estado en las etapas de transicion de la barbarie
a la civilizacion, realizando sus primeras sintesis en las estructuras estatales de las ciudades-estado
de la Grecia clasica, cultura de excelentes filésofos y malos juristas, logrando el derecho su

perfeccionamiento en el pujante desarrollo de la sociedad romana.

Los antecedentes del control latino no tienen relacion con el auditing y el controller, mas bien
con el nomenclator que realizaba el control de los esclavos y el censor, como vigilante de la vida
privada de los senadores, con objeto de cuidar el patrimonio publico frente a probables e indebidas
apropiaciones. En algunas reconstrucciones histéricas se han confundido las funciones de
administracion y control, porque éstas se han realizado con intimas correlaciones, asunto que debe

ser descrito con algunos elementos adicionales de analisis.

El enfoque latino de control es de origen estatal, orientado al cuidado de los bienes publicos,
fuertemente ligado al derecho, de caracter permanente y autoritario, hechos que lo definen como
una actividad basica de vigilancia y castigo, sentido fundamental del control de fiscalizacion. El
derecho romano aporta un componente de profunda influencia en esta escuela de control, dirigido
mas a las actividades que a las personas, regula los actos y no las profesiones, aportando con ello
mas preocupacién por los procesos que por los informes, elemento esencial de la permanencia.
(Franco, 2001)

En sus comienzos el enfoque latino comportd una forma autoritaria de control, que poco a poco
fue dando campo a concepciones participativas, como consecuencia de la influencia de la
propiedad en su accionar. Al conformarse como control Unico, actia durante todo el tiempo,
desarrollando de manera secuencial actividades controladoras de carécter previo, perceptivo y
evaluativo, en forma directa y permanente, sobre la totalidad de los recursos empresariales, y en
lo referente al concepto de calidad vincula procedimientos de control de calidad, establecidos

como normas minimas de proteccion del consumidor por parte del Estado.

El enfoque latino se sintetiza en una actividad de control de amplia cobertura, protectora

simultanea de los intereses estatales y de los propietarios del capital, con objetivos de interés
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publico, sin preocupacion por la especialidad del control, pues desde siempre se estructurd en la
filosofia de la integralidad; sus objetivos son garantizar la veracidad de los informes contables,
proteger los intereses de los propietarios, el Estado y la comunidad. La ejecucion del control latino
deriva del poder del Estado, estéa investida de autoridad y ejercicio de potestad de censura, hecho
que lo tipifica como una escuela autoritaria, con objetivos basicos de vigilancia y castigo. (Franco,
2001)

El enfoque latino tiene sus adeptos entre los profesionales de la contaduria para la aplicabilidad
del control interno, pero tambien hay otros que atacan dicho enfoque. No se tiene desde el punto
de vista de los realizadores de esta practica argumentos de peso para tomar partido frente a lo
interesante u oportuno, lo cierto es que lo que se plantee en dicho desarrollo en el interior de las
empresas arrojara un resultado que sera evalaudo por el grupo de responsables de aplicar el control

interno bajo este enfoque.

5.1.6 La Vertiente Anglosajona.

El modelo clésico

En el enfoque anglosajon se plantea la existencia histérica de dos paradigmas fundamentales

de control en razdn a su relacién con el capital, el trabajo y la administracion.

El control siempre termina expresandose como un ejercicio de poder, y en el caso de este primer
enfoque de un poder autonomo del capital, basado en la ideologia de la libre empresa, que no
reconoce la intervencion del Estado en la actividad privada, conceptuando por tanto, el Estado
minimo dedicado exclusivamente al mantenimiento de la democracia mediante la administracion
del sistema electoral, cuidado de la vida, honra y bienes de los ciudadanos mediante la vigilancia
interna por medio de funciones de policia y administracién de justicia, mantenimiento de la
soberania nacional, actividad realizada por las Fuerzas Armadas y la accién diplomaética, la propia
administracion del Estado y su control; todas las demas actividades han de corresponder al sector
privado sin ninguna influencia estatal. Estas teorias del liberalismo clésico hoy retornan en la

forma de neoliberalismo.
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El modelo clasico de control en su enfoque de control anglosajon, esta fuertemente integrado
al concepto especializado de auditoria externa que puede resumirse en la funcion originada por el
interés privado para verificar la gestion administrativa y el correcto uso de los recursos a partir de
la informacion que describe tal gestion; es l6gico, en este enfoque, que el objetivo primario del
control es la deteccion de fraudes mediante el examen de cifras contables para establecer su grado

de razonabilidad.

El enfoque anglosajon propende por el Estado minimo y la libertad de empresa, el enfoque
latino lo hace por el Estado que interviene en la actividad privada, llegando a transformarse poco
a poco en Estado empresario, como estrategia de regulacion de precios y adecuada relacion oferta-
demanda. Sus recursos, sin embargo, se fueron haciendo insuficientes para financiar el personal
necesario para sus actividades de control, lo que se solucion6 con la privatizacion de la actividad
controladora para que ésta fuera financiada por el sector privado, pero cumpliera con funciones de

intervencion estatal.

El Control Anglosajon, se fundamente basicamente en la division entre la administracion y la
propiedad. Los administradores desarrollan sus actividades con total autonomia y tienen la
obligaciéon de rendir cuentas a sus inversionistas, estos a su vez tienen desconfianza de sus
administradores y para ganar confianza recurren a un tercero que no participa en el proceso, el
tercero, actla con caracter posterior a los actos administrativos a partir de unos informes de

evaluacion.

Estos son los comentarios y reflexiones que el autor de la teoria del enfoque de control interno
anglosajon hace y es respetable su posicion, como se ha venido comentando en este desarrollo,
solo son posiciones que los duefios de la propuesta tedrica realizan y que se toman en la
investigacién como los responsables del marco que soporta la préactica empresarial en la notaria

primera de Cartago.

Retomando algunos apuntes del control anglosajén del profesor Ruiz Franco, parece ser que
este enfoque de control es el que mas se maneja tanto en el orden de las empresas privadas como
en el orden publico. De alguna manera el modelo estandar de control interno (MECI) contiene en
su estructura una serie de criterios y apartados del enfoque anglosajon, mas lo del informe COSO

[, I1'y 11l y tambien tiene algo del COBIT. Lo importante de todos estos marcos teoricos, es que
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respondan a la verdadera necesaidad de control al interior de las entidades y que esto redunde en

una mejor accion en la proteccion de los bienes.

A continuacion, la siguiente tabla muestra las principales corrientes de la teoria del control

Tabla 9 Resumen de las principales corrientes o vertientes de la teoria del control

VERTIENTES DEL CONTROL

CARATERISTICAS DEL CONTROL

ANGLOSAJON
MODELOS DE
CONTROL

LATINO
ESCUELAS DE
CONTROL ANGLOSAJON

Control posterior a los hechos

Control realizado en simultanea a la realizacion de los
hechos en tiempo real

Flexible al momento de aplicar las auditorias, priorizando
las reducciones de costos y la informalidad en el ejercicio

de la auditoria

47



LATINO
ANGLOSAJON
ENFOQUES
DEL CONTROL LATINO
ANGLOSAJON
SISTEMAS DE
CONTROL LATINO
MODELO
TEORICO
TEORIA DE
JUEGOS

La participacion del estado como érgano intermediador
es reducida, prevalece el libre comercio. EIl estado
cumple un papel fundamental como 6rgano de control en
la sociedad.

Determinacion de una seguridad razonable de la
informacién examinada respecto de la situacion
financiera de un ente econémico en un periodo

determinado.

Dictaminar sobre la FIDEDIGNIDAD de la informacion
financiera del ente.

Los mecanismos de control deben estar en la propia
sociedad siendo lo institucional lo entes de control las
herramientas no solo para permitir el control en el propio
estado, sino para facilitar la auditoria social.

Ahora bien, en la Teoria de Juegos de Jhon Nash,
menciona que ninguna de las partes puede romper a

discrecion sin perder.

Basado en la teoria de juegos no cooperativos, en la que,
basicamente, tenemos un conjunto de jugadores, cada uno
con estrategias a su disposicion, y unas asignaciones de
pagos que reciben por llevar a cabo tales estrategias. En
general, se supone que los individuos toman sus
decisiones independientemente unos de otros, aunque
conociendo sus oponentes y las posibles estrategias que

estos tienen a su disposicion.

Fuente: Esquema propio. Tomado de (Franco, 2001)
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5.1.7 Teoria de las Decisiones.

En los ultimos veinte afos, la teoria de juegos o teoria de las decisiones interactivas, se ha
convertido en el modelo dominante en la teoria econdmica y ha contribuido significativamente a
la ciencia politica, la biologia y a estudios de seguridad nacional. EI papel central de la teoria de
juegos en teoria econdmica fue reconocido con el premio nobel de economia otorgado a John C.
Harsanyl, John Nash y Reinhard Selten en 1994, esta teoria analiza el comportamiento estratégico
cuando dos 0 mas individuos interactian y cada decision individual resulta de lo que él (o ella)
espera que los otros hagan. Es decir que debemos esperar que suceda a partir de las interacciones

entre los individuos.

El anélisis de decisiones sustenta todas las funciones directivas. Nada de lo que un directivo
hace es mas importante que el uso de la mejor informacion disponible para tomar buenas
decisiones. El dafio causado a una organizacion por una decision basicamente desacertada no

puede ser evitado ni por la mas cuidadosa planificacion ni por una implementacion basica.

La teoria de las decisiones se ocupa de analizar como elige una persona aquella accion que,
entre un conjunto de acciones posibles, le conduce al mejor resultado, dadas sus preferencias. El
paradigma candnico de la teoria de las decisiones se caracteriza por contar con un individuo que
ha de tomar una decision (cualquiera) y de quien se dan por supuestas sus preferencias; asi la teoria
de las decisiones no entra a considerar la naturaleza de las preferencias de los individuos, ni por
qué éstos prefieren unas cosas en vez de otras; lo Unico que importa es que dichas preferencias
satisfagan ciertos criterios basicos de consistencia logica. (Ramirez, 2007), en su tesis titulada “El
proceso de analisis jerarquico con base en funciones de produccion para planear la siembra de

maiz de temporal” Montecillo, Texcoco, Edo. de México. Pagina 28.

De la teoria de toma de decisiones, se puede inferir que en todos los &mbitos en los que actue
el individuo sea de forma simple y asociado bajo una figura juridica, ha de enfrentarse en el dia a
dia a multiples decisiones, desde el mismo instante que una mujer y un hombre se unen en una
relacion intima, el espermatozoide que lleva la vida en su interior y el 6vulo que lo recibe entran
en estadios de decision para saber cuales de los diez mil millones de ellos llega primero; las

organizaciones todos los dias estan en esa funcion de tomar decisiones, las organizaciones a diarios
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en los procedimientos que desarrollan deben enfrentarse a decisiones, buenas o malas, pero son

decisiones con implicaciones positivas 0 negativas como se evalué en su momento.

5.1.8 Toma de Decisiones de Harold Koontz y Heinz Weihrich.

Toma de decisiones: La seleccion de un curso de accion entre varias alternativas.

Desde el planteamiento de los autores, la teoria de toma de decisiones, es el nucleo de la
planeacion, y se define como la seleccion de un curso de accion entre varias alternativas. No puede
decirse que exista un plan a menos que se haya tomado una decision: que se hayan comprometido
los recursos, la direccion o la reputacion; hasta ese momento solo existen estudios de planeacion
y analisis. Algunas veces los gerentes consideran que la toma de decisiones es su principal tarea,
pues constantemente deciden qué hacer, quién debe hacerlo y cuando, dénde, e incluso, como se
ha de hacer; sin embargo, la toma de decisiones es solo un paso en el sistema de planeacién. Asi,
incluso cuando se actta rapidamente y sin pensarlo mucho, o cuando una accién tiene influencia
solo unos minutos, la planeacion esta presente: es parte de la vida diaria de todos. Raras veces
puede juzgarse un curso de accion aislada, porque virtualmente cada decision debe orientarse hacia
otros planos. (Koontz,H; Weihrich, H; y Cannice, M., 2012)

5.1.9 Teoria de los Contratos.

En el 2016, Oliver Hart y Bengt Holmstrom, economistas de Harvard y MIT, ganaron el
premio Nobel de Economia por su “Teoria de los Contratos”. .La teoria de los contratos es un
modelo que estudia a los actores econémicos (tales como empresas, empleados, accionistas, y
otros) y como estos construyen acuerdos. Por lo general, en estos acuerdos, uno de los actores tiene
mas o mejor informacion que el otro actor. Trata en gran medida, los temas de incentivos y de

agencia (poder) en las relaciones contractuales.
La Teoria de los Contratos, ayuda a responder preguntas como:
e ¢Cuando se debe dar un salario fijo sobre un salario indexado a sus resultados?

« ¢De qué forma deben ser remunerados los directivos de empresas?
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e ¢Queé instituciones de beneficio publico (si alguno) deben estar privatizadas?

Gran parte de la vida econémica (e incluso personal) se encuentra condicionada por contratos.
Asi, por ejemplo, la propiedad, el matrimonio, el arrendamiento y la compraventa, son contratos
que todos los dias se suscriben y fundamentan la base juridica de nuestra economia y relaciones

con la propiedad.

Retomando lo planteado, lo desarrollado en la préctica, gran parte de la vida econdémica (e
incluso personal) se encuentra condicionada por contratos. Asi, por ejemplo, al tomarse en
arrendamiento o al adquirir una propiedad esta se rige por contratos, la union de dos personas en
un vinculo matrimonial es un contrato civil, catélico y social, el arrendamiento, la compraventa,
la adquisicion de servicios e insumos, entre otros estan sometidos a diversos tipos de contratos
sean estos verbales o escritos. Son contratos que todos los dias se suscriben por parte de los
individuos y las empresas a través de sus representantes, y estos, se fundamentan sobre una base
juridica derivada de las relaciones econémicas al interior del entorno econémico en asocio con las

relaciones con la propiedad.

Junto a estos contratos, otro tipo de relaciones y contratos tienen gran importancia en la
evolucion de nuestros negocios. Se trata de las relaciones de agencia. Las relaciones de agencia se
producen cuando una persona o un grupo de personas (los accionistas o0 socios de una sociedad, el
titular de un bien a un agente encargado de su venta, un comercial representante de una marca,

etc.) encarga a un tercero que gestione sus intereses.

De forma general, se basa en el analisis de comportamiento de actores a nivel microeconémico
bajo ciertas estructuras de remuneracién y utilidad. Para ello, se aplica un algoritmo de

optimizacion que determina cudles son las mejores decisiones para cada caso.

La Teoria de Contratos se ha utilizado para construir una base de toma de decisiones
contractuales a multiples situaciones comunes, como son el riesgo moral, la seleccion adversa, el
seflalamiento, o los contratos incompletos. En pocas palabras, cambié por completo la forma en

que se realizan las negociaciones contractuales.

La teoria de los contratos estudia e informa sobre el disefio de acuerdos formales e informales
gue motivan a personas con intereses en conflicto para tomar acciones que son mutuamente

beneficiosas.
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En el sector del aseguramiento, por ejemplo, la teoria de contratos permite que se disefie un

contrato que sea mutuamente beneficioso para las partes, tanto el asegurado como el asegurador.

La teoria de los contratos se empez6 a trabajar a mediados del siglo pasado, y actualmente, con
lo complejo de las relaciones laborales y profesionales, es facil imaginar muchas situaciones en
donde los términos del contrato perjudican a un actor implicado. Esto hace que sea méas probable

que no se cumplan los términos del contrato.

5.1.10 La Teoria de la Firma

Conocida también como la Teoria Econdmica de la Empresa define a la organizacién como
una unidad econémica de produccion que nace y se desarrolla dentro de un mercado, su principal
objetivo es la maximizacién de ganancias. Segun Milton Friedman, premio nobel de economia en
1976, la funcidn de esta es construir unas proposiciones que sirvan para analizar el mundo real, no

para describirlo.

La Teoria de la Firma se fundamenta en cuatro (4) pilares:

1. Objetivo: Maximizacion del beneficio.

2. Proceso de Transformacion de la produccién: La empresa debe producir aquella cantidad
que posibilite la maximizacion del beneficio, haciendo Coste marginal = Ingreso
marginal

3. Informacion: El empresario tiene acceso a tres (3) tipos de informacion perfecta:

e Lademanda de los productos que pondra a la venta

e La oferta de los factores de produccion

e El estado de la tecnologia.

4. Decisiones: Si la empresa tiene un objetivo, una funcién de produccion e informacion
suficiente, el paso siguiente sera decidir sobre:

e Qué factores de produccion y en qué cantidad hay que comprar

e Qué producto fabricar y qué cantidad de ese producto.
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La teoria de la firma se puede estudiar desde distintos enfoques:

e Basados en costos de transaccion.

e Costos de coordinacion.

e Disefio de tareas y sistemas de incentivos.
e Conocimiento.

e Problema de agencia que surge de la separacion entre la propiedad y el control.

A través de la Administracion de Empresas se puede estudiar y conocer méas sobre la teoria de
la firma; el administrador de empresas desempefia funciones generales de planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control; en donde ejerce su responsabilidad primaria que es

la administracién de la empresa y los subsistemas donde realiza sus principales tareas.

Teniendo en cuenta la teoria de la firma expresada por Coase y a Freedman, es también a través
de la contaduria pablica, la auditoria y la administracion de empresas, que se puede estudiar y
conocer mas sobre la teoria de la firma; el administrador de empresas desempefia funciones
generales de planeacion, organizacion, integracion, direccion y control; en donde ejerce su
responsabilidad primaria que es la administracion de la empresa y los subsistemas donde realiza
sus principales tareas. EI contador también al desarrollar su trabajo lleva a cabo esas funciones del
administrador e igual el auditor, por lo tanto, todo este marco esta permeado por la teoria de la

firma

Finalizando este capitulo, en la siguiente tabla, los investigadores presentan un cuadro que
recopila los principales aspectos de las teorias mencionadas en el documento y que soportaron el

desarrollo de la préctica empresarial.

Tabla 10

Resumen de las teorias del control.
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Teoria o Fundamento Exponentes
Enfoque
Teoriadelas  Esta teoria analiza el comportamiento Von Neumann y
Decisiones estratégico cuando dos o0 mas individuos Morgenstern
interactlan y cada decision individual resulta
de lo que €l (o ella) espera que los otros hagan.
Es decir que debemos esperar que suceda a
partir de las interacciones entre los individuos.
El anélisis de decisiones sustenta todas las
funciones directivas.
Toma de Desde el planteamiento de los autores, la teoria  Harold Koontz y Heinz
Decisiones de toma de decisiones, es el nicleo de la Weihrich.
planeacion, y se define como la seleccion de un
curso de accion entre varias alternativas. Para
un gerente o un auditor, la toma de decisiones
es solo un paso en el sistema de planeacion.
La teoria de los contratos estudia e informa
. sobre el disefio de acuerdos formales e
Teoriadelos _ ) Oliver Hart y Bengt
Contratos. informales que motivan a personas con intereses Holmstrom

en conflicto para tomar acciones que son

mutuamente beneficiosas.
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Teoria Define a la organizaciébn como una unidad Milton Friedman
Economica de la econdmica de produccién, su principal objetivo

Firma es la maximizacion del beneficio.

Fuente: Elaboracién Propia

Por consiguiente, en la presente investigacion se toma como base del desarrollo de la préactica
empresarial para definir el manual de control interno en la notaria primera de Cartago, se acoge al
paradigma positivista.

En su publicacion (Seguel-Palma, F; Valenzuela, S; Sanhueza, O, 2012) titulada corriente
epistemoldgica positivista y su influencia en la generacion del conocimiento en enfermeria citando
en su documento a Guba (2002), hace referencia a que, en la actualidad, el paradigma positivista
presenta ciertas caracteristicas que es necesario precisar: primero su interés por explicar, controlar
y predecir los eventos; segundo, al referirse a la naturaleza desde la misma realidad la describe
como dada, singular, tangible, fragmentable y convergente; y en tercer lugar, en cuanto a la
relacion sujeto objeto, ésta se manifiesta como independiente, neutral y libre de valores; su
objetivo fundamental es la generalizacion mediante metodologias deductivas, cuantitativas,
centradas sobre semejanzas; la explicacion Gltima esta orientada a la causalidad, causas reales
temporalmente precedentes y simultaneas; finalmente, estd libre de valores que pudieran
contaminar los resultados. La realidad goza de existencia propia, su metodologia hipotética
deductiva logra la objetividad basada en la experienciay es valida para todos los tiempos y lugares,
postula que existe uniformidad y orden en la naturaleza.

El positivismo ha contribuido a la validacién en ciertas disciplinas como la contable, aquellas
actividades al establecer evidencias a fin de mejorar la préctica y posesionarse en el mercado
laboral donde es necesario mostrar datos concretos basados en fendmenos observados
objetivamente de acuerdo con este paradigma, por tanto, es una forma de investigar que ha
subsistido en la ciencia contable validando su cuerpo de conocimiento y que no sera erradicada o
dejada de lado para producir investigacion, sino que mas bien, se estan asumiendo otros abordajes

que permitan la complementariedad del método empleando, por ejemplo, la triangulacion con los
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abordajes cualitativos y utilizando nuevas estrategias positivistas como la auditoria y el control
interno basada en la evidencia.

Complemento al paradigma positivista y entonando con el tema del control interno, éste puede
ser abordado bajo dos enfoques, uno el control tradicional o anterior y otro el control
contemporaneo o actual; el primero, comprende el plan de organizacion y conjunto de métodos; el
segundo, como un proceso integral de gestion establecido en el informe COSO, teniendo como

soporte lo enunciado se presenta un paralelo entre los principales paradigmas que los soportan.

Complementando el tema relacionado con los paradigmas asociados al control interno, en
escrito publicado en la revista Contribuciones a la Economia (octubre-diciembre 2018), Letty
Elizalde hace una publicacion relacionada con el paradigma actual y el anterior del control interno
tomando como parametros el informe COCO y el COSO, resumiendo en diversos aspectos los

cuales se presentan en la siguiente tabla. (Marin, 2018).

Tabla 11

Paralelo entre los paradigmas del control interno Tradicional o anterior y los contemporaneos o
Actuales

Paradigma del control
No. Paradigma del control anterior
Actual

La responsabilidad del control esta ) ) )
; _ Todos los  funcionarios  tienen  alguna

en manos solo de los profesionales N . o
1 o responsabilidad explicita o implicita respecto al
especializados como de los )

) _ proceso de control interno.
auditores internos.
Eran mas importantes los controles para |a implantacion y evaluacion del proceso de
que los riesgos. Es decir, el disefio Y control interno “resulta mas efectivo centralizarse
funcionamiento de los controles se e Jos riesgos” de las operaciones y de la entidad a
realizaba sin analizar previamente efecto de minimizar la posibilidad de implantar o
los riesgos relacionados con las relevar controles sobre aspectos que no ofrecen

operaciones a controlar. riesgo significativo, evitando la dilapidacion de
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El interno era concebido

como un sistema individual a cargo

control

de terceras personas ajenas a la
operacion y afiadido al resto de los
sistemas administrativos y
operativos. Se consideraba al control
como una carga adicional que debia
soportar cada responsable operativo

y que absorbia parte del tiempo que

deberia dedicarle a la gestion
propiamente dicha.
Un “mal necesario” que debia

soportarse y que estaba impuesto por

requerimientos  externos  para
satisfacer necesidades formales de
terceros no comprometidos con la

gestion de la entidad.

Es

destinado a prevenir o identificar

un mecanismo 0 practica

actividades no autorizadas.

esfuerzos y recursos e interpretando cabalmente la

relacion costo — beneficio.

Constituye un proceso incorporado a los sistemas
administrativos y operativos y que no puede existir
si no existen objetivos, metas, normas o criterios.
Por esta razon, el concepto de control interno esta
intimamente vinculado con la administracion por
objetivos para dar énfasis a los resultados concretos.
Dicho proceso es llevado a cabo por el personal al
mismo tiempo que realiza sus actividades. Es decir,
que este proceso de control estd formando parte de
los sistemas, funciones o actividades que son

desarrollados por el personal.

Es “una ayuda” que se materializa por medio de la
implantacion de metodologias proactivas (Ejemplo:
Evaluaciones periddicas llevadas a cabo por el
propio personal de la entidad para la mejora de los
mecanismos de control en los procesos, el disefio de
otros o la eliminacion de aquellos que ya no son
atiles a los fines de la entidad) hacia el control que
involucran al personal operativo generando
motivacion y compromiso e incrementando las

posibilidades de alcanzar los objetivos establecidos.

Es “cualquier esfuerzo “que se realice para
aumentar las posibilidades de que se logren los
objetivos de la entidad. Dicha generalizacion
pretende un comportamiento orientado hacia la
calidad procurando conformar una “cultura de

control.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Dentro del desarrollo de COSO |, varios criticos han realizado planteamientos sobre paradigmas
estableciendo dos ejes, los paradigmas actuales y los paradigmas anteriores del control interno.
(COSO0, 1997)

A continuacion, se presenta un resumen de dichos paradigmas entre los actuales y los anteriores.

Primer paradigma: en el paradigma anterior, la responsabilidad del control estaba Gnicamente
en manos de los profesionales especializados. Sin embargo, en el paradigma actual indica que
todos los funcionarios tienen algunas responsabilidades en forma explicita o implicita respecto al
proceso. (Marin, 2018)

Segundo paradigma: en el paradigma anterior era mas importante los controles que los riesgos,
no se analizaban previamente y actualmente para la implantacién y evaluacion del proceso de
control interno resulta mas efectiva centralizarse en los riesgos de las operaciones y de la entidad

en efecto de minimizar la posibilidad de implantar o relevar controles.

Tercer paradigma: se indica que el control interno era concebido como un sistema individual
a cargo de terceras personas ajenas a la operacion y afiadido al resto de los sistemas administrativos
y operativos, actualmente se constituye un proceso incorporado a los sistemas administrativos y
operativos, si no existe objetivos, metas, normas o criterios, por tal motivo el control interno esta

intimamente vinculado con la administracion por objetivos. (Marin, 2018)

Cuarto paradigma: en la actualidad es una ayuda que se materializa por medio de las
implantaciones de metodologias proactivas y el quinto paradigma indica que cualquier esfuerzo

que se realice permite aumentar las posibilidades de que se logren los objetivos de la entidad.

5.2 Marco Conceptual
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Cuando se habla de un tema como el control interno donde convergen componentes normativos,
operativos, administrativos y financieros, se hace referencia a un proceso multidireccional
repetitivo y permanente, en el cual mas de un componente influye en los otros. Los cinco
componentes forman un sistema integrado que reacciona dinamicamente a las condiciones
cambiantes. (Carrera, 2017).

Segun el Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados AICPA en 1949, el control
interno incluye el plan de organizacion de todos los métodos y medidas de coordinacion acordados
dentro de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la correccion y confiabilidad de sus
datos contables, promover la eficiencia operacional y la adhesion a las politicas gerenciales
establecidas, un sistema de control interno se extiende mas alla de aquellos asuntos que se

relacionan directamente con las funciones de los departamentos de contabilidad y finanzas.

Modelo de control COSO |

Implementar un modelo de control bajo los parametros de COSO I en los procesos de ingresos
y egresos en la notaria primera de Cartago, permitio priorizar aquellos casos que ameritan mayor
atencion, considerando los riesgos que pueden representar una amenaza inmediata y permite tomar
una decision mas segura acerca del riesgo a tratar. Por tanto, la implementacion de este control
interno busca que los objetivos trazados por la notaria primera, se cumplan de la mejor manera
posible, ayudando a aumentar la eficiencia, la confiabilidad de los estados financieros y al

cumplimiento de las leyes.

Con este fin de colaborar a las entidades en el mejoramiento de sus sistemas de control a través
de marcos integrales, se crea en Estados Unidos un comité de organizaciones patrocinadoras,

conformado por cinco organizaciones las cuales son

La Asociacién Americana de Contabilidad (AAA)

El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA)
El Instituto de Auditores Internos (11A)

El Instituto de Contadores Gestion (IMA).

vV V V V V

Instituto de Ejecutivos Financieros (FEI)
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El informe COSO 1 sobre el control interno, fue publicado en Estados Unidos en el afio de
1992 por el Committee of Sponsoring Organizations; surgio principalmente como una solucién a
las inquietudes que se planteaban por la diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones
que existian acerca del tema, y sobre la diversidad de maneras para la aplicacion de controles en
las organizaciones. Por consiguiente se cred un objetivo general, el cual era definir un marco
conceptual del control interno, capaz de integrar las diversas definiciones y conceptos, logrando
que, las organizaciones, la académica y la legislacion, contara con un marco conceptual comun,
que diera una solucion a la manera de como, se deben crear y desarrollar los procesos y demas
controles necesarios para optimizar las actividades de la empresa. (Daza, 2012).

El informe en mencion se compone de cinco elementos interrelacionados entre si, formando
un sistema integrado, estos componentes son: ambiente de control; valoracion de riesgos;
actividades de control; informaciony comunicacion; y, monitoreo. Rodrigo Estupifian Gaitan,
define los componentes de la siguiente manera: (Estupifian, R., 2006).

Retomando los conceptos arriba expresados, los investigadores consideran que el control
interno como queda concebido desde el informe y por las diversas instancias internacionales
vigilantes del control, como base fundamental de uno de los elementos de la administracion, le ha
de proporcionar a esta, la tranquilidad en cuanto a que los procedimientos al interior de la
organizacion se hacen conforme al respeto de la norma y criterios establecidos por la gerencia, y
que la implementacion de un control interno facilita a toda la organizacién la mejora en la gestion,
la reduccion de los riesgos de alguna manera, eliminar aquellos procesos o procedimientos que
frenan a la entidad y por otro lado, mejorar los procesos administrativos y operativos internos

elevando la eficiencia en las actividades ejecutadas.

Ambiente de control:

Consiste en el establecimiento de un entorno que estimule e influencie la actividad del personal
con respecto al control de sus actividades. Es en esencia el principal elemento sobre el que se
sustenta o acttan los otros cuatro componentes e indispensable, a su vez, para la realizacién de los
propios objetivos de control. La ilustracion siguiente, muestra el ambiente de control que debe reinar

en una institucion.

60



[ Ambiente de control ]

El ambiente de control o control circundante es la base de los demis componentes de control
a proveer disciplina ¥ estructura para el control ¢ incidir en la manera comao:

* Se estructuran las actividades del negocio.

* Se asigna autonidad y responsabalidad.

* Seorgamza ¥ desarrolla la gente.

* Se comparten ¥ comunican los valores v creencias.

* El personal toma conciencia de la importancia del control.

llustracion 7. Ambiente de control. Fuente: (Estupifian R. , 2015)

Por su parte, (Mantilla, 2013) considera el ambiente de control como aquel que da el tono de
una organizacion, influenciando la conciencia de control de sus empleados. Es el fundamento de
todos los demas componentes del control interno, proporcionando disciplina y estructura. Los
factores del ambiente de control incluyen la integridad, los valores éticos y la competencia de la

gente de la entidad; la filosofia y el estilo de operacion de la administracion.

Valoracion de riesgos:

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base para
determinar la forma en que tales riegos deben ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los
mecanismos necesarios para identificar y manejar riesgos especificos asociados con los cambios,
tanto los que influyen en el entorno de la organizacién como en el interior del mismo. (Estupifian,
R., 2006).

La valoracion de riesgos es la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la
consecucion de los objetivos, constituyendo una base para determinar coémo se deben administrar
los riesgos. (Mantilla, 2013).

Actividades de control:
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Son aquellas que realizan la gerencia y deméas personal de la organizacion para cumplir
diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades estan expresadas en las politicas,

sistemas y procedimientos. (Estupifian, R., 2006).

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que las
directivas administrativas se llevan a cabo. Ayudan a asegurar que se tomen las acciones necesarias
para orientar los riesgos hacia la consecucion de los objetivos de la entidad. Las actividades de
control se dan a todo lo largo de la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones.
Incluyen un rango de actividades diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,
conciliaciones, revisiones de desempefio operacional, seguridad de activos y segregacién de
funciones. (Mantilla, 2013).

Informacién y comunicacion:

Debe identificarse, capturarse y comunicarse informacion pertinente en una forma y en un
tiempo que les permita a los empleados cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas de
informacidn producen reportes, contienen informacion operacional, financiera y relacionada con
el cumplimiento, que hace posible operar y controlar el negocio. Tiene que ver no solamente con
los datos generados internamente, sino también con la informacion sobre eventos, actividades y
condiciones externas necesarias para la toma de decisiones, informe de los negocios y reportes
externos. (Mantilla, 2013).

Monitoreo

Los sistemas de control interno deben monitorearse, proceso que valora la calidad del
desemperio del sistema en el tiempo. Es realizado por medio de actividades de monitoreo ongoing
(continuo), evaluaciones separadas 0 combinacién de las dos. Las deficiencias de control interno
deberan reportarse a lo largo de la organizacion, informando a la alta gerencia y al consejo

solamente los asuntos serios. (Mantilla, 2013).
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(Estupifian, R., 2006), opina que la evaluacion debe conducir a la identificacion de los
controles débiles, insuficientes o innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la gerencia,

su robustecimiento e implantacion.

Vistos los componentes y correlaciondndolo con el desarrollo del trabajo aplicado en la
notaria, facilitd el disefio del manual de control interno en los procesos de ingreso y gastos. De los
cinco componentes se colige lo siguiente desde la apreciacion y acercamiento al tema como futuros

profesionales:

a) El ambiente de control es aquel que a nuestro juicio se genera desde la alta gerencia y que
procura inculcar entre todos los integrantes de la entidad la cultura del autocontrol en primera

instancia y en segunda la del control en su interior,

b) En relacion a la valoracion de los riesgos es necesario que al interior de toda organizacion se
identifiquen los riesgos que se asumen en relacion con las actividades que se desarrollan y esa

identificacion debe generar las acciones de como abordar esos riesgos,

c) En cuanto a las actividades de control es fundamental que la alta direccion defina de entrada
los criterios, politicas, reglas y normas que ayuden al aseguramiento del buen desarrollo de las

operaciones y que, sobre todo, éstas se realicen bien guardando cada directriz,

d) En cuanto al componentes de informacion y comunicacion estos deben ir junto, tan
importante es la informacion que se generan al interior y para uso de los usuarios internos y
externos como la debida comunicacion de la misma y no solo eso, sino de los resultados

obtenidos y, por ultimo,

e) El monitoreo-seguimiento de las acciones emprendidas dan cuenta que tanto se aplica el
control, que tanto son observadas las politicas y normas y cuanto se ha desviado o no el control

en la organizacion con el fin de tomar acciones correctivas en su momento.

A continuacion, se presenta el esquema que identifica al sistema de control interno bajo COSO
I, del cual se han tomado los fundamentos para desarrollar la practica empresarial en la Notaria

Primera.
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llustracion 8. Componentes del Control Interno. Fuente: (Estupifian R. , 2006)

Ya identificados y definidos los componentes que sustentan el COSO 1y su debida articulacién
a la notaria primera, se desarrolla seguidamente para cada componente aquellos elementos que

identificaran al sistema de control interno para los ingresos y gastos en la notaria primera.

El sistema de informacién contable

El sistema de informacién contable se compone de los métodos y de los registros establecidos
para incluir, procesar, resumir y presentar las transacciones y mantener la responsabilidad del

activo, del pasivo y del patrimonio conexo. Asi pues, un sistema deberia:

1. Identificar y registrar todas las transacciones validas.

2. Escribir oportunamente las transacciones con suficiente detalle para poder clasificarlas e
incluirlas en los informes financieros

3. Medir el valor de las transacciones de modo que pueda anotarse su valor en los estados
financieros.

4. Determinar el periodo en que ocurrieron las transacciones para registrarlas en el periodo

contable correspondiente.
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Presentar correctamente las transacciones y las revelaciones respectivas en los estados
financieros. (Pany; Whittington, 2004, pag. 218).

Por su parte, EI Congreso Nacional define el control interno como el sistema integrado por el
esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos
y mecanismos de verificacidn y evaluacion 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 de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos. (Colombia
C.d., 1993).

Es asi como el control interno se sustenta en unas politicas, procedimientos y demas principios
que tienen por objetivo la realizacion de actividades en forma correcta al margen de la legalidad,
permitiendo a la empresa alcanzar sus metas de desempefio- rentabilidad.

Por otro lado, y con base en lo dispuesto en el Estatuto de Notariado y Registro, la Ley 87 de
1993, entre otros; se considera importante y necesario esbozar los siguientes términos o
definiciones que a continuacion se describen para asi entender y contextualizar mejor la presente

propuesta de investigacion:

Caracteristicas del Control Interno

Segun el Articulo segundo de la ley 83 del afio 1993, (Colombia C. d., 1993) los objetivos del

sistema de control interno son:

a) Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada administracion ante
posibles riesgos que lo afecten;

b) Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de
la mision institucional;

c) Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacién estén dirigidos al

cumplimiento de los objetivos de la entidad;
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d) Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional;

e) Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros;

f) Definiry aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que
se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos;

g) Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacion;

h) Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacidén y mecanismos adecuados para

el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

Categorias Notariales

Existen tres clases de Circulos de Notarias: de primera, segunda y tercera. Esta clasificacion
obedece a aspectos administrativos y organizacionales, ya que la labor que desempefian los
notarios no es la misma al igual que sus competencias.

En el Estatuto de Notariado y Registro, se dispone; Los circulos de notaria se clasificaran en
tres categorias de acuerdo con la division que, teniendo en cuenta el nimero de escrituras otorgadas
en cada uno de ellos en los Gltimos cinco afios y los factores socio econémicos que considere la
Superintendencia de Notariado y Registro, Con aprobacién del gobierno nacional. (Suin Juriscol,
1973).

La Notaria Primera de la ciudad de Robledo, debido a la demanda del servicio notarial que se
presenta en Cartago y al volumen de escrituras otorgadas por afio, se encuentra clasificada dentro

de la Primera categoria.

Funciones de los Notarios

Compete a los notarios:

1. Recibir, extender y autorizar las declaraciones que conforme a las leyes requieran escritura
publica y aquellas a las cuales los interesados quieran revestir de esta solemnidad.

2. Autorizar el reconocimiento espontaneo de documentos privados.
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10.
11.

12.

Gastos

Dar testimonio de la autenticidad de firmas de funcionarios o particulares y de otros
Notarios que las tengan registradas ante ellos.

Dar fe de la correspondencia o identidad que exista entre un documento que tenga a la vista
y su copia mecénica o literal.

Acreditar la existencia de las personas naturales y expedir la correspondiente fe de vida.
Recibir y guardar dentro del protocolo los documentos o actuaciones que la ley o el juez
ordenen protocolizar o que los interesados quieran proteger de esta manera.

Expedir copias o certificaciones, segun el caso, de los documentos que reposen en sus
archivos.

Dar testimonio escrito con fines juridico-probatorios de los hechos percibidos por ellos
dentro del ejercicio de sus funciones y de que no haya quedado dato formal en sus archivos.
Intervenir en el otorgamiento, extension y autorizacion de los testamentos solemnes que
conforme a la ley civil deban otorgarse ante ellos.

Practicar apertura y publicacién de los testamentos cerrados.

Llevar el registro del estado civil de las personas en los casos, por los sistemas y con las
formalidades prescritas en la ley.

Las demas funciones que les sefialen las leyes.

Los gastos representan flujos de salida de recursos, en forma de disminuciones del activo o

incrementos del pasivo o una combinacion de ambos, que generan disminuciones del patrimonio,
incurridos en las actividades de administracion, comercializacion, investigacion y financiacion,
realizadas durante un periodo, que no provienen de los retiros de capital o de utilidades o
excedentes. (Publico, 1993)

Ingresos

Los ingresos representan flujos de entrada de recursos, en forma de incrementos del activo o

disminuciones del pasivo o0 una combinacion de ambos, que generan incrementos en el patrimonio,

devengados por la venta de bienes, por la prestacion de servicios o por la ejecucion de otras

67



actividades, realizadas durante un periodo, que no provienen de los aportes de capital. (Publico,
1993). Segun el articulo 5 del decreto 2723 del 2014, los ingresos de los notarios provienen de los

siguientes conceptos (Presidencia, 2014):

Los recursos que obtenga por la venta de sus publicaciones y fotocopias.

Los aportes, subvenciones o donaciones que reciba para el cumplimiento sus fines.
Los recursos provenientes de los servicios que preste la entidad.

Los recursos originados en la venta o arrendamiento de sus activos.

Los recursos que se le transfieran del Presupuesto General de la Nacion.

Los valores por concepto de las multas que imponga en ejercicio de sus atribuciones.

Los dineros provenientes del recaudo coactivo.

© N o o B~ w DN PE

Los intereses, rendimientos y demas beneficios que reciba por el manejo de sus recursos
propios.

9. Los demas ingresos que le sean reconocidos por las leyes.

Es importante recalcar que el libro de contabilidad exigido por el articulo 14 del Decreto 1347
de 1970, Articulos 1°, 2° y 3° del Decreto 397 de 1984, reglamentados por la Resolucion 4584 de
1993, debe guardar correspondencia con los reportes mensuales de ingresos y egresos hechos a la
Superintendencia de Notariado y Registro; ademas, debera estar debidamente foliado y rubricado
ante la Administracién de Impuestos y Aduanas Nacionales correspondientes.

Los notarios como agentes retenedores, de conformidad con lo dispuesto en el articulo368 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) y normas concordantes, deberan llevar ademas de los
libros tradicionales, los siguientes: uno destinado a “retencion en la fuente”, otro correspondiente
al “IVA” y un tercero para “ingresos y egresos”.

Los recibos que se deben expedir a los usuarios por concepto de retencion en la fuente y el
impuesto al valor agregado, IVA, deberan conservarse en el archivo de la notaria por un término
no inferior a cinco (5) afos, contados a partir del 1° de enero de 1990, segun lo dispuesto en los
articulos 9° y 10 del Decreto 2509 de 1985 y articulo 632 del Decreto 624 de 1989,
respectivamente.

Con el propdsito de contribuir a una adecuada organizacién y manejo administrativo de las

notarias, que esté acorde con las politicas de modernizacion del Estado, es importante:
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- Implementar una contabilidad organizada, de acuerdo con sus necesidades, cifiendose a lo
dispuesto en la normatividad vigente al respecto

- Organizar un plan contable con el objeto de poder registrar las operaciones econémicas en
el ejercicio de la funcién notarial.

- Disponer lo conducente a la utilizacién y manejo de libros auxiliares de las cuentas de
ingresos y egresos, como instrumentos de registro y control, fuente para confrontacion,

verificacion y demostracion en un momento determinado.

Tanto los ingresos como los egresos deberan estar respaldados por el comprobante
correspondiente, que reposara en el archivo de la notaria durante un periodo de dos afios contados
a partir de la fecha de su expedicion, segun lo dispuesto en el paragrafo del articulo 2° del Decreto
397 de 1984. (Decreto 397, 1984)

Implementar programas de microfilmacion y sistematizacion de las tareas en las diferentes areas
como mecanismo de garantia y celeridad de las actividades de la notaria, de acuerdo con la
categoria y capacidad econdmica de la misma.

Conviene sefialar que la informacién contable debe caracterizarse por ser: comprensible, es
decir clara y facil de entender; util, esto es, pertinente y confiable; y comparable, cuando ha sido
preparada sobre bases uniformes.

Ademas, el Decreto 2148 de 1983 en su Articulo 46 también impone al notario la obligacion de
llevar un libro de relacién diaria de depositos realizados por los usuarios para los fines alli
previstos. (Suin-Juriscol, 1983)

Los notarios estan obligados a expedir recibos de caja o factura a los usuarios por todo derecho
que perciban de éstos por la prestacién de los servicios notariales, debidamente pre-numerados y
en estricto orden consecutivo y cronoldgico (D. 1572/94, art. 30, jul. 22), y discriminando los
diferentes conceptos por servicios y recaudos fiscales.

Los empleados encargados de la liquidacion y cobro de los servicios notariales deben ser
instruidos sobre el decreto en mencion a fin de evitar al maximo errores en el cumplimiento de

esta funcion.

Notariado
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El Notariado es un servicio publico que implica el ejercicio de la fe notarial. La fe publica o
notarial otorga plena autenticidad a las declaraciones emitidas ante el notario y a lo expresado por
este respecto de los hechos percibidos en el ejercicio de sus funciones, en el caso y con los
requisitos que la ley establece. (Suin Juriscol, 1973)

Riesgo De Control

Posibilidad de que un error o una irregularidad no sea prevenida, descubierta o corregida

oportunamente por el sistema de control interno de una organizacion. (Aguiar, 1998)

Riesgo Inherente

Es la susceptibilidad del saldo de una cuenta o de un tipo de operacidn a errores que podrian
ser importantes, sin tener en cuenta, o independientemente de la efectividad del control interno.
(Cepeda, 2000)

Gestion Administrativa

Es un grupo social en el que, a través de la administracion de capital y el trabajo, se producen
bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de cada comunidad.

La funcion de la Notaria es prestar un servicio a la comunidad como lo es entregar documentos
que tengan fe publica, y escrituras que solemnizan un acto entre las partes, estos servicios se
brindan por una determinada suma de dinero la cual debe ser registrada y contabilizada de acuerdo

a la finalidad del acto en si mismo. (Davila, 2014)

Politica Contable

Los principios y procedimientos generales bajo los cuales se llevan y reportan las cuentas de
una organizacion dada; cualquiera de estos principios o procedimientos. Una politica contable, a
diferencia de un principio 0 una norma determinada profesionalmente, es por lo general una
adaptacion o aplicacion especial de un principio necesario para satisfacer las peculiaridades de una

organizacion o las necesidades de su direccion. (Cooper, 2005).
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5.3 Marco Contextual

El marco contextual fue de suma importancia para ésta investigacion, dado que, le dio sentido
a la investigacion; es decir, ayudd a dar forma al trabajo. La contextualizacion se llevo a cabo
describiendo en primera instancia los aspectos globales; y luego, se trataron los aspectos méas
particulares del contexto.

Ademas, el contexto fue determinante en la investigacion, dada su naturaleza cualitativa, su
importancia fue mayor, pues la interpretacion de los datos estuvo directamente vinculada con las

circunstancias temporales y espaciales que rodean la recoleccion de la informacion.

Se parte de un referente historico para decir que desde las antiguas civilizaciones se habia
pensado en la necesidad de dejar constancias auténticas de los diferentes tratados realizados entre
las personas. La palabra notaria viene del latin Notare que significa designar, escribir, anotar,
marcar con una sefial, tomar nota. Como integrantes de este trabajo, se manifiesta que la funcion
de las notarias tiene hoy significancia y gran importancia porque son en estos espacios urbanos
actuando como un despacho con funciones publicas, donde los ciudadanos se dirigen ante el
notario para que éste comprueben con su firma un evento exigido por la ley o por la voluntad de
las partes, asi mismo para legitimar acuerdos, negocios entre otros y que al hacerlo el notario con
su firma da fe publica de los actos y hechos pactados entre las personas o entre las sociedades
juridicas o entre una persona natural y una juridica. Todo esto en cabeza de la figura del notario.

En Colombia la actividad notarial tiene un fuerte arraigo en la cultura, la mayor parte de los
nacionales luego de nacer se llevan ante una notaria para ser registrados como ciudadanos
colombianos, adquiriendo con este acto, los atributos de la personalidad como son el nombre, la
filiacion, la nacionalidad y el patrimonio. (Abello, 2015).

La importancia del notario como institucion juridica se hace méas evidente en otras materias,
donde se exige el tramite notarial para la existencia y eficacia de ciertos actos juridicos, como son
la compraventa de bienes inmuebles y la constitucion de sociedades mercantiles y civiles. (Abello,
2015)

En este orden de ideas, se puede inferir que las notarias en Colombia tienen la funcion de
prestar un servicio a la poblacion en lo que se refiere a tramitologia relacionada con bienes

inmuebles en general, asi como los referentes al estado civil de las personas, de un modo sencillo,
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la notaria se encarga de ofrecer contratos bilaterales o plurilaterales, que en determinado momento
pueden hacerse exigibles.

Las notarias se establecen en proporcion a la poblacion existente en un municipio y
dependiendo de las necesidades de las personas, en el municipio de Cartago segun informes del
DANE hasta el afio 2019 se tenia una poblacion de 134.963 habitantes, sin embargo, se debe tener
en cuenta que no sélo personas de Cartago acceden a las notarias sino también los habitantes de
los municipios aledafios, debido a estas condiciones en Cartago existen dos notarias.

El mercado para este servicio es positivo, ya que la demanda por parte de los particulares
es bastante alta al tener siempre la necesidad latente de acceder a los servicios del registro,
matrimonio, compraventas entre otros; ademas del fuerte apoyo por parte del sector de las
constructoras y bancario; dentro del servicio que mas se solicita es el trdmite de compraventa de
bienes inmuebles, seguido por las hipotecas en sus modalidades “abierta” o “cerrada”.

Vale la pena resaltar que a continuacion se mostrara la evolucion historica de la funcion notarial
en Colombia, su origen y desarrollo del derecho notarial, asi como su comportamiento en cuanto
a procesos internos que se han establecido a lo largo del tiempo.

Segun (Garcia, 2009), La funcion notarial se desarrolla fundamentalmente en el derecho,
velando por la legalidad de los actos y cumpliendo una labor de asesoria para el usuario del
servicio.

Cabe destacar que, si se centra en dicho apartado del profesor Olano, el eje central de las
notarias en Colombia se debe basar en un acto de legalidad, por esto, se debe enfocar en el control
interno que ejercen las mismas en su funcionamiento cotidiano.

La tarea notarial se circunscribe a hechos o situaciones que taxativamente la ley le entrega, para
que interviniendo el notario, el acto tenga un determinado valor juridico y en ellos se encuentra:
el otorgamiento de escrituras publicas, la protocolizacion de testamentos abiertos y cerrados, el
reconocimiento voluntario de documentos privados, la autenticacion de firmas de documentos; el
dar fe de que una copia o fotocopia de un documento es igual a la de su original, dar fe de la
existencia de una persona que comparezca personalmente ante €l y se identifique con un
documento iddneo, ademas de poner su huella dactilar; recibir y guardar dentro del protocolo los
documentos o expedientes que los jueces o interesados quieran guardar de esta manera; recibir
declaraciones extra juicio; expedir copias y certificados de las escrituras y documentos que reposan

en su archivo y protocolo; dar testimonio o certificacion de hechos ocurridos en su presencia en
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cumplimiento de sus funciones; recibir en depdsito dineros y valores, guardarlos y restituirlos en
forma convenida; llevar el registro civil de las personas; dirigir el trdmite de liquidacion de
sucesiones; celebrar matrimonios y, actuar como entidades de certificacion por delegacion de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

De conformidad con la Ley 527 de 1999, como lo dispone el Paragrafo 1° del Articulo 1° de la
Ley 588 de 2000, la misma norma preveé que para adecuar la actividad del notario a los tiempos
modernos, el protocolo y en general el archivo de las notarias podra ser llevado a través de medios
magnéticos o electronicos. (El Paragrafo 2° del articulo ° de la Ley 58 de julio 5 de 2000,)

Por tal motivo es de suma importancia establecer un correcto manejo de los ingresos y gastos
que generan las actividades anteriormente mencionadas, tomando como referencia el modelo

COSO | para el disefio del manual.

5.4 Marco legal

En este apartado se formularon las bases legales mas relevantes aplicadas al sector notarial en
las cuales se sustenta el proyecto de investigacion.

Se inicia el referente legal, cuando desde el contenido del Art. 131 de la constitucion, la define
la actividad notarial, como un servicio publico en razén de que constituye una labor destinada a
satisfacer, de manera continua y obligatoria, una necesidad de interés general, como es la funcion
fedante, sometida a un régimen juridico especial, bien ella se preste por el Estado o por los
particulares. Los servicios publicos, segun el ordenamiento juridico colombiano, son inherentes a
la finalidad social del Estado, en virtud de lo cual asume éste la responsabilidad de asegurar su
prestacion eficiente. Vistos desde esta perspectiva, debe admitirse que la prestacion de los servicios
publicos hace parte y se traduce como expresion del estado social de derecho.

Por lo tanto, la actividad notarial, como ejercicio de un servicio publico, estd sometida a un
régimen juridico preciso y exigente el cual se establece por la ley y sometido a esta, ademas, al
control y vigilancia que ejerce el Estado en virtud de las potestades que le reconoce, entre otros,
los arts. 365 y 131 de la constitucion, cuya finalidad es la de “asegurar su prestacion eficiente a
todos los habitantes del territorio nacional”. Es asi como “El articulo 131 de la Carta Politica
instituye la funcion notarial como un servicio publico en el que se advierte una de las modalidades

de la aludida descentralizacion por colaboracion, ya que la prestacion de ese servicio y de las
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funciones inherentes a él ha sido encomendada, de manera permanente, a particulares, en lo cual

la corte no ha hallado motivos de inconstitucionalidad”. (CPC, 1991)

Esto puede apreciarse en la siguiente tabla, donde se registran las diferentes leyes y decretos en

Colombia relacionadas con la tematica.

Tabla 12 Resumen de los aspectos legales

Tipo de norma

Expedidad por

NO

Fecha de
expedicion

Caracterizacion

Ley

Ley

Ley

Asamblea
Nacional
Constituyente

Congreso de 29
Colombia

Congreso de 588
Colombia

04 de julio de
1991

28 de diciembre
de 1973

06 de julio del
2000

Instituye la
funcién
notarial,
reglamentando
la creacion,
supresion y
fusion de los
circulos de
notariado y
registro.

Se crea el
Fondo Nacional
del Notariado,
quien es el
organo
competente de
regular las
tarifas que
determinara los
ingreso y
egresos de las
notarias en sus
diferentes
categorias.

Se reglamente
el ejercicio de
la actividad
notarial,
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Ley

Ley

Decreto

Congreso de
Colombia

Congreso de
Colombia

Presidencia de
la Republica

1314

1943

2148

13 de julio del
2009

28 de diciembre
del 2018

01 de agosto de
1983

indicando la
forma como se
hace la eleccion
de los notarios
y los requisitos
que estos deben
de cumplir.

Se establece la
obligatoriedad
de la aplicacion
de las Normas
Internacionales
de Informacion
Financiera.

Se dictan
disposiciones
sobre requisitos
indispensables
para el
otorgamiento
de escrituras de
enajenaciones,
con el fin de
ayudar a
combatir la
evasion.

Se dictan las
funciones,
obligaciones, y
todo lo
relacionado con
el desarrollo de
la funcion
notarial.

Fuente: Elaboracién Propia



6. MARCO METODOLOGICO

La investigacién bajo la modalidad de grado préctica empresarial, estuvo fundamentada en la
formulacién de una pregunta central y causal, que conjuga variables cualitativas, explicativas e
independientes, por tanto, la idea a desarrollar conllevara a aplicar diferentes conceptos que
contextualiza la propuesta de un manual de control interno bajo el modelo COSO 1 en los procesos

de ingresos y egresos de la Notaria Primera del municipio de Cartago.

6.1 Disefio de la investigacion.

El disefio metodoldgico de una investigacion se define como un conjunto de procedimientos
para dar respuesta a la pregunta de la investigacion. (Gomez, 2018). Por tanto, el disefio
metodoldgico de la investigacion consistio, en establecer un plan donde se determinaron las
estrategias y procedimientos que permitieron la recogida de datos, y su procesamiento, analisis e
interpretacion con el proposito de dar respuesta al problema planteados y alcanzar los objetivos de

la investigacion.

El disefio tuvo como referente el estudio de caso de corte transversal, puesto que es un tipo de
investigacion observacional que analiza datos de variables recopiladas en un periodo de tiempo
sobre una poblacion muestra o subconjunto predefinido. Aplicable a los negocios, por cuanto se
puede realizar un estudio transversal para comprender cémo el manejo y control del proceso de
ingresos y gastos, respondieron a un cambio en la mejora de la administracion y control de estos
al interior de la notaria primera de Cartago. (Hernandez, R; Fernandez, C; y Baptista,P, 2014)

6.2 Enfoque de la investigacion

El enfoque de una investigacion es un proceso sistematico y disciplinado, y esta directamente
relacionado con los métodos de investigacion que son dos: método inductivo generalmente
asociado con la investigacion cualitativa que consiste en ir de los casos particulares a la

generalizacion; mientras que el método deductivo, es asociado habitualmente con la investigacion
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cuantitativa cuya caracteristica es ir de lo general a lo particular. En concordancia con lo anterior,

el enfoque de la investigacion fue el método inductivo.

Se parti6 de unas ideas iniciales y opiniones sobre el control interno (un asunto determinado),
donde se establecio el andlisis no estadistico de los datos obtenidos a partir de las preguntas y la
observacioén realizada que evalto el funcionamiento del control interno, y que luego fueron
interpretados de una forma subjetiva pero logica y fundamentada en el marco teorico del control

interno.

6.3 Tipo de investigacion

Se establece una investigacion de caracter descriptivo, dado que “identifica caracteristicas del
universo de investigacion, sefiala formas de conducta, establece comportamientos concretos y
descubre y comprueba asociacion entre variables”. (Hernandez, R; Fernandez, C; y Baptista,P,
2014)

Para el caso, se analizaron los datos de los aspectos internos de la entidad en mencién a fin de
evaluarlos y emitir conclusiones pertinentes al sistema de control interno. Ademas, la investigacion

incluye la identificacion de los diferentes conceptos utilizados acerca del tema.

6.4 Método de investigacion

Se utilizé el método inductivo, dado que, desde las observaciones particulares, se lleva a una
simplicidad que no guarda ningdn problema, sin embargo, cuando se hace un analisis més detenido
sobre el significado de ésta y no de una manera superficial, en el desarrollo de la practica se
encontrd los diversos elementos integrantes del control y de ahi se derivaron los procedimientos
que deben aplicarse para garantizar que tanto los ingresos que genera la notaria como los gastos
requeridos tengan el debido proceso de control y se revelen adecuadamente en los estados de
situacion financiera de la institucion.

En ese contexto por ejemplo, (Herndndez, R; Fernandez, C; y Baptista,P, 2014) en su obra
Metodologia de la Investigacion, sostienen que todo trabajo de investigacion se sustenta en dos
enfoques principales: el enfoque cuantitativo y el enfoque cualitativo, los cuales de manera

conjunta forman un tercer enfoque: El enfoque mixto. Para el caso de la practica se reitera como
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se menciond antes el desarrollo del método inductivo el cual generalmente se asocié con la
investigacion cualitativa que consiste en ir de los casos particulares a la generalizacion tal como
se realizd en la notaria primera con el control interno bajo el COSO 1.

Por otro lado, y previo los anélisis realizados, se disefiaron los respectivos controles internos y
se plasman en un manual que garanticen a posterioridad en la notaria primera localizada en el
municipio de Cartago, Valle del Cauca, alcance la eficiencia y eficacia en la administracion de sus

dos elementos, los ingresos y los gastos. (Martinez H. , 2013)

6.5 Sector objeto de estudio

Entidad prestadora de servicios regulados por el estado y bajo la vigilancia de la
Superintendencia de notariado y registro. La poblacion objeto de estudio estd conformado por el
personal que esta relacionado directamente con las areas de contabilidad, ingresos y egresos; con
sus procesos, funciones y todo lo pertinente para el disefio del manual de control interno para estas

dos funciones claves de la notaria primera de Cartago.

6.6 Alcances de la investigacién

Como lo explica (Herndndez, R; Fernandez, C; y Baptista,P, 2014) cuando se habla sobre el
alcance de una investigacion no se debe pensar en una tipologia, ya que mas que una clasificacion,
lo Unico que indica dicho alcance es el resultado que se espera obtener del estudio. Segun estos
autores, de esta investigacion se pudo obtener como resultado: al ser un estudio descriptivo, en la
practica se tuvo en todo momento la informacion detallada respecto a los procedimientos aplicados
en ese momento en la notaria primera de Cartago, y como se venia generando los controles sobre
los ingresos y sobre los gastos, y si estos atendian a un minimo de consideraciones respecto al
autocontrol y control por parte de los responsables de realizar las diversas operaciones en su
interior. Dentro de este alcance se pudo describir los procesos y también describir sus variables

con precision. (Hernandez, R; Fernandez, C; y Baptista,P, 2014)
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Por otro lado, como meta establecida por los dos estudiantes en su practica empresarial se
reitera en los tres objetivos especificos planteados y en su desarrollo la descripcion de los procesos
de ingresos y gastos, las situaciones operativas y administrativas alrededor de los mismos, los

contextos de control y finalmente el manejo de los mismos.

6.7 Técnicas e instrumentos de investigacion

Las técnicas son “los procedimientos e instrumentos que se utilizan para acceder al
conocimiento. Encuestas, entrevistas, observaciones y todo lo que se deriva de ellas” (Rendodn,
2016). Dado lo anterior en la propuesta se utilizé las técnicas de observacion que permitio conocer
como es el procesamiento de la informacidn financiera, es decir el tratamiento que se le da a los
ingresos y egresos en la notaria primera de la ciudad de Cartago.

Otra técnica empleada fue el de la entrevista, con el fin de recabar informacién sobre las
politicas utilizadas para el reconocimiento y revelacion de los diferentes ingresos y egresos, esta
fue de tipo semiestructurada, toda vez que como lo plantea (Troncoso, 2017) se caracteriza por ser
de mayor flexibilidad pues empiezan con una pregunta que se puede adaptar a las respuestas de

los entrevistados.

6.8 Técnicas de procesamiento y andlisis de datos

Este apartado, segin (Noguero, 2002), los datos obtenidos producto de la investigacion se
dieron a través del andlisis externo de documentos y conjuntos de circunstancias entre las que
surgid y que permitié interpretar y explicar los hechos.

De acuerdo a lo anterior, la informacion recolectada por medio de encuestas y observaciones,
se utiliz6 para analizar los procesos y métodos utilizados en el manejo del dinero dentro de la

notaria primera de Cartago

6.9 Fuentes de investigacion

En el desarrollo de la propuesta del disefio de un manual de control interno para la notaria

primera de Cartago, en los procesos de ingresos y egresos se tuvo en cuenta dos tipos de fuentes:
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e Fuentes primarias

La informacion brindada por parte de los funcionarios de la Notaria, asi como los diferentes

informes generados por los propios funcionarios y encontrados en el archivo suministrado.

e Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias, se conformaron por documentos, revistas, bases de datos, paginas de
internet, libros e informacion relevante necesaria para la investigacion. Para dar base a la propuesta
del disefio de un manual de control interno se tuvo en cuenta conceptos relacionados con el control,
asi como informacién solicitada a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, boletines
expedidos por la Superintendencia de Notariado y Registro y demas documentos referentes a la

propuesta.
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7. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION Y ANALISIS

e Caracterizar el sistema de control interno que aplica hoy la Notaria Primera de Cartago

respecto a los procesos de ingresos y egresos.

e Determinar los procedimientos y las politicas adecuadas para el correcto manejo de los

procesos de ingresos y gastos en la Notaria Primera de Cartago.

e Definir los elementos, los procedimientos y las politicas del manual de control interno bajo

el modelo COSO |, para los ingresos y egresos en la Notaria Primera de Cartago.

7.1 Caracterizar el sistema de control interno que aplica hoy la Notaria Primera de

Cartago respecto a los procesos de ingresos y egresos

El Notariado es un servicio publico que implica el ejercicio de la fe notarial. La fe publica o
notarial otorga plena autenticidad a las declaraciones emitidas ante el notario y a lo expresado por
este respecto de los hechos percibidos en el ejercicio de sus funciones, en el caso y con los
requisitos que la ley establece en el Decreto 2148 de 1983. (Suin Juriscol, 1983) La actividad
notarial, que en resumen se caracteriza como (i) un servicio publico, (ii) de carécter testimonial,
iii) que apareja el ejercicio de una funcion publica, (iv) a cargo normalmente de los particulares,
en desarrollo del principio de descentralizacién por colaboracion y (v) a los cuales les otorga, la

condicién de autoridades.

Es por estas connotaciones que, la actividad notarial esta sujeta a un sistema normativo especial,
y por las que el notario, como gestor de dicha funcién, se somete a reglas mas exigentes en materia
de inhabilidades que a otros particulares que también ejercen funciones publicas, pero que no

tienen la importancia y trascendencia que conlleva la funcion fedante; es decir persona que da
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testimonio, atestigua o afirma la veracidad de algo. Es claro que la finalidad de estas previsiones
con que se rodea por la ley la actuacion notarial obedece al proposito de garantizar la seriedad,
eficacia e imparcialidad de dicha actividad. (...)”. (Sentencia C-1508 de 2000 “(...) La Corte
constitucional de Colombia). (Legal Legis, 2000)

Los Servicios que se prestan en la notaria primera de Cartago son:

Registro Civil de Nacimiento.

Registro por Correo.

Registro de Hijos Extramatrimoniales, Legitimados y Adoptivos.
Registro de Hijo Expdsito de Padres Desconocidos.

Cambio de Nombre y Adicién de Apellido.

Registro Civil de Matrimonio.

Registro Civil de Defuncion.

Correccion de Errores en el Registro Civil.

© 0 N o g b~ w D

Jurisdiccién Voluntaria.

10. Divorcio y separaciones de parejas bajo un vinculo civil o de otra naturaleza.

Aspectos de control interno en una notaria
Los aspectos basicos del control interno en toda notaria, giran alrededor de tres apartados:
1. Documentacion y comunicacion:

Este primer apartado tiene correlacion con el primer componente del control segin COSO |,
esto es el ambiente de control. En el ambiente de control este tiene gran influencia en la forma
como se desarrollan las operaciones internas de la notaria direccionadas desde el superior
jerarquico en este caso, el sefior notario como cabeza responsable que imparte las lineas directrices,
es quien establece los objetivos y avizora la forma de minimizar los riesgos. Las decisiones en este
campo del ambiente tiene una correlacion y tiene que ver igualmente en el comportamiento de
los sistemas de informacion tanto administrativo, operativo como contable financiero de la
notaria y con la supervision en general de todos los procesos que alli se desarrollan. Dentro del

ambiente de control entonces se encuentra en la notaria elementos como: Las actividades del
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comité de gerencia, los lineamientos que da el notario y el administrador en cuanto a la mentalidad
y estilo de operacién desde la gerencia ejercida por el notario, la misma estructura de la
organizacion notarial propia y bajo las directrices de la superintendencia del notariado y registro,
asi como la asignacion de autoridad y responsabilidades a cada uno de los niveles administrativos
y operativos incluyendo por ejemplo los del area contable financiera responsables del recaudo y
estan los responsables del tramite de las cuentas por compra de insumos y por la prestacion de los
servicios a la notaria y finalmente estan las politicas y practicas respecto a la administracion del
recurso humano.

En relacidn con la evaluacion de riesgo, el notario y el administrador o gerente de la notaria y
acorde con el lineamiento de la superintendencia han establecido las actividades permanentes del
proceso de valoracién del riesgo referidas a la documentacion y comunicacion, que consisten en
el registro y la sistematizacion de informacion asociada con los riesgos, asi como la preparacion,
distribucion y actualizacion de informacion sobre los riesgos. Esto se evidencia en la evaluacion
del riesgo legal que trae consigo la firma de los documentos notariales y en especial aquellos que
van enfocados a la prevencion del lavado de activos a través de la escrituracion de bienes
inmuebles, donde el notario y su equipo juridico realiza los protocolos adecuados para tal fin.

La notaria cuenta con mecanismos, politicas y procedimientos que garantizan razonablemente
la revision y actualizacion permanente de la informacion sobre los riesgos institucionales y sobre
aquellos servicios notariales, lo cual se evalla y se ajusta de acuerdo con los requerimientos del
entorno y las directrices de la superintendencia de notariado y registro en cuanto a los documentos

de tramite notarial.

Se han instaurado procesos para la comunicacion de riesgos, que promuevan la generacion de

iniciativas innovadoras.

2. Caracteristicas de las actividades de control

Las actividades de control en la notaria primera de Cartago reinen desde la perspectiva del

componente de control segin COSO |, las siguientes caracteristicas:

a) Integracion a la gestion

b) Respuesta a riesgos
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c) Contribucion al logro de los objetivos a un costo razonable (costo-beneficio)

d) Viabilidad técnicay juridica

e) Documentacion en manuales de procedimientos, descripciones de puestos u otros
documentos similares

f) Divulgacion entre los funcionarios que deben aplicar las actividades de control en el

desempefio de sus cargos

3. Alcance de las actividades de control

Las actividades de control, como tercer componente COSO I, Son aquellas que realiza la notaria
(desde el notario como gerente y el mismo administrador de la misma) y demas personal de la
organizacion para cumplir diariamente con las actividades asignadas en funcion del ejercicio
notarial. Estas actividades estan expresadas en las politicas, sistemas y procedimientos, aprobados
y plasmados en los diversos documentos internos del area operacional y administrativa de la

notaria.

Corresponde a todas las actividades de control que deben cubrir o abarcar en lo posible, todos
los &mbitos de la gestion notarial y contribuir al logro de los objetivos del sistema de control

interno.
e Formalidad de las actividades de control
Los requisitos de las actividades de control incluyen su documentacion y comunicacion, para
lo cual se tiene como condicion previa que sean oficializadas mediante su aprobacion por las

autoridades competentes.

e Aplicacion de las actividades de control

Las actividades de control deben estar integradas a los procesos notariales, y su aplicacion

convertirse en una practica normal, casi cultural, por parte de los funcionarios de la institucion.
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e Alcance de los sistemas de informacion
Los sistemas de informacion deben asegurar razonablemente la recopilacion, el procesamiento
y el mantenimiento de informacidn sobre el entorno, la Notaria y su desempefio, asi como la

comunicacion de esa informacion a las instancias internas y externas que la requieran.

e Calidad de la informacion

Los sistemas de informacion deben recopilar, procesar y generar informacion que responda a
la necesidad de los diversos usuarios, con un enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo,
y teniendo en cuenta los atributos de confiabilidad, oportunidad y utilidad que esa informacion

debe reunir.

e Calidad de la comunicacion

La informacién debe comunicarse a las instancias pertinentes, en forma y tiempo propicios,
con un enfoque de efectividad y mejoramiento continuo, y utilizando canales y medios que
garanticen razonablemente su oportunidad y seguridad.

e Control de los sistemas de informacion

Deben establecerse, aplicarse y perfeccionarse los controles pertinentes para que los sistemas
de informacidn garanticen razonablemente la calidad de la informacion y de la comunicacion, la
seguridad y una clara asignacion de responsabilidades y administracion de los niveles de acceso a
la informacidn y datos sensibles, asi como la garantia de confidencialidad de la informacidn que

ostente ese caracter.

e Participantes en el seguimiento del sistema de control interno
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El liderazgo por el seguimiento del sistema de control interno debe ser asumido por el Notario
y compartido con la Alta direccion de la notaria. Por su parte, los funcionarios deben de tener una

participacion activa en las labores de seguimiento continuo y periodico.

e Formalidad del seguimiento del sistema de control interno

El seguimiento del sistema de control interno debe observar un proceso estructurado
debidamente oficializado mediante las disposiciones administrativas pertinentes, en relacion con
el alcance, la periodicidad, las responsabilidades, los mecanismos y las herramientas

correspondientes.

e Alcance del seguimiento del sistema de control interno

El seguimiento del sistema de control interno debe abarcar el funcionamiento, la suficiencia y
la validez del sistema, su contribucion al desempefio Notarial y al logro de los objetivos, y el grado
en que los componentes funcionales se han establecido e integrado en el accionar notarial.
Asimismo, debe comprender actividades permanentes y periodicas, y la implantacion de las

mejoras que se determinen.

e Contribucidn del seguimiento del sistema de control interno a la mejora del sistema

Como resultado del seguimiento del sistema de control interno, deben determinarse las mejoras
que procedan, las cuales se calendarizan en un plan de implementacion que, a su vez, sera objeto
de verificacion en términos de su aplicacion conforme a lo planeado y de la efectividad de las
medidas adoptadas para fortalecer el sistema de control interno.

Para el cuarto componente del control interno bajo COSO | e identificado e individualizado

para la notaria primera de Cartago, se tiene el de Informacién y Comunicacion.

Este componente de control (segin COSO 1), Esta diseminados en todo el ente notarial y se
encuentra en todos ellos y atienden a uno 0 mas objetivos de control en la notaria. De manera
amplia, se considera que al interior de la notaria coexisten dos controles, el control general y el

control de aplicacion sobre los sistemas de informacion propios de la notaria.
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1. Controles Generales: tienen como proposito asegurar la operacion notarial conforme a la
constitucion y a las leyes y esta es de continuidad adecuada, e incluyen al control sobre el centro
de procesamiento de datos y su seguridad fisica, contratacion y mantenimiento del hardware y
software, asi como la operacion propiamente dicha. También se relacionan con las funciones de
desarrollo y mantenimiento de sistemas, soporte técnico y administracion de base de datos de los

hechos notariales cotidianos.

2. El control de aplicacion: al interior de la notaria esta dirigido hacia el interior de cada sistema
(esto es el administrativo, el operativo, el contable financiero y el legal) y funcionan para lograr el
procesamiento, integridad y confiabilidad de la informacidn, mediante la autorizacion y validacion
correspondiente. Desde luego estos controles cubren las aplicaciones destinadas a las interfaces
con otros sistemas de los que se reciben o entregan informacién, donde la base de datos y los
aplicativos disefiados exclusivamente para las notarias responde integralmente a las necesidades y

salva guarda de la informacion.

En cuanto al tema del control de los ingresos y gastos, para todos los efectos, es preciso ser
conscientes de que la contabilidad le dice, en parte, a la notaria como ente econémico, lo que
ocurrid, pero no lo que va a suceder en el futuro. Los sistemas producen reportes que contienen
informacidn operacional, financiera y de cumplimiento que hace posible conducir y controlar la
organizacion y por eso se precisd de la practica para definir el sistema de control interno en la

notaria primera.

Y, por ultimo, esta el componente de supervision y seguimiento. En general, los sistemas de
control estan disefiados para operar en determinadas circunstancias. Claro esta que para ello se
tomaron en consideracion los objetivos, riesgos y las limitaciones inherentes al control al interior
de la notaria, pero especificamente en sus dos lineas ejes, los ingreso y los egresos o gastos; sin
embargo, las condiciones evolucionan debido tanto a factores externos como internos, provocando
con ello que los controles pierdan su eficiencia y por esto, al interior de la notaria debe operar un
mecanismo propio que se encargue de la supervision y retroalimentacion del proceso de control

para que no pierda vigencia en el tiempo.

Como resultado de todo ello, la gerencia notarial, debe llevar a cabo la revision y evaluacion

sistematica de los componentes y elementos que forman parte de los sistemas de control descritos
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en este apartado. Lo anterior no significa que tenga que revisarse todos los componentes y

elementos, como tampoco que deba hacerse al mismo tiempo.

Para que funcione, esta evaluacion para la notaria, puede llevarse a cabo de tres formas: durante
la realizacion de las actividades diarias en los distintos niveles de la organizacion; de manera
separada por personal que no es el responsable directo de la ejecucion de las actividades (incluidas
las de control) y mediante la combinacién de las dos formas anteriores. Para un adecuado

seguimiento (monitoreo) se deben tener en cuenta las siguientes reglas:

v’ El personal de la notaria y en especial del area contable y financiera debe obtener evidencia
de que el control interno estéa funcionando.

v" Si las comunicaciones externas corroboran la informacidn generada internamente.

v Se deben efectuar comparaciones periodicas de las cantidades registradas en el sistema de
informacién contable con el fisico de los inventarios, efectivo, facturacion y activos
adquiridos por la notaria en virtud del mejoramiento del servicio notarial.

v Revisar si se han implementado controles recomendados por los auditores internos y
externos; o por el contrario no se ha hecho nada o poco.

v Si son adecuadas, efectivas y confiables las actividades del area de la auditoria interna o

del funcionario notarial al cual le fueron delegadas tales funciones.
Y como sintesis del compendio y articulacion de los componentes del control interno COSO

I, para la notaria primera de Cartago las responsabilidades sobre el control corresponden a los

siguientes participantes, tal como lo muestra la tabla No. 13
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Tabla 13 Componentes del control interno

COMPONENTES DEL C.I

(COSO I)

PARTICIPANTES

RESPONSABILIDAD

AMBIENTE
CONTROL

EVALAUCION
RIESGO

ACTIVIDADES
CONTROL

DE Notario-comité de gerencia

DEL Comitéy gerencia

Area juridico-legal

DE Area financiera

Area legal

Establece no solo la misién y los
objetivos de la notaria como
organizacion, sino también las
expectativas  relativas a la
integridad y los valores ético de la

organizacion

Deben asegurar que exista un
ambiente propicio para el control
interno al interior de la notaria y
acorde a las directrices impartidas

por el notario y por la SNR.

Lleva a cabo los analisis y
revisiones de los contratos,
escrituras y declaraciones que los
usuarios realizan y protocolizan en
la notaria, con el fin de
salvaguardar la fe en los registros

notariales.

Apoya a la organizacion para
prevencion y deteccion de posibles
situaciones, ademas de generar los
reportes financieros y colocar
alertas sobre aquellas operaciones

fuera de contexto.
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COMUNICACION

Se encarga de generar los espacios
. . o ) ) de comunicacion y propiciar la
INFORMACION Area administrativa y gerencial . )
estructura tecnoldgica necesaria
para salvaguardar los datos y para
dar a conocer los eventos
relevantes en la  materia
correspondientes al interior de la

notaria.

A través del examen riguroso y

efectivo de los diversos procesos

SEGUIMIENTO Comité de Gerencia —Gerencia-

mediante las recomendaciones

funcionario delegado o area de ) )
o sobre el mejoramiento y
auditoria interna ) . _
implementacion de las mismas.

Fuente: Elaboracion Propia. Derivada de la aplicacion de los componentes COSO |, en el
desarrollo de la practica empresarial, octubre del 2020.

Con el marco esperado del sistema de control interno en las notarias en Colombia, para el caso
especifico de la ciudad de Cartago y en especial la Notaria Primeray como parte de las actividades
definidas para la practica empresarial la cual tiene como objeto el disefio de un manual de control
interno a los procesos de ingresos y gastos en dicha notaria, el equipo investigador conformado
por los estudiantes del Programa de Contaduria de la Universidad del Valle, Sede Cartago y
teniendo como referente la Teoria de la Agencia y la Teoria de los Contratos se dan a la tarea de
ejecutar los tres objetivos especificos trazados.

La Teoria de la Agencia, junto con la Teoria de los Contratos, constituyen el fundamento de
la economia institucional y del enfoque econdémico de la organizacion

La Teoria de la Agencia afirma que en cualquier interaccion econdmica se pueden identificar
dos partes: el agente y el principal. EI agente realiza ciertas acciones por cuenta del principal, el

cual necesariamente le debe delegar la autoridad. Como los intereses de agente y principal
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divergen, el hecho de delegar la autoridad implica que los objetivos del principal quedan realizados

no en un100%. Esta pérdida se denomina la pérdida de la agencia.

Para la caracterizacion del sistema de control interno que se aplica en la Notaria Primera de
Cartago, fue necesario disefiar una serie de preguntas relacionadas al tema y que se enfocaron a
identificar que procedimientos son realizados tanto en el grupo del ingreso como en el grupo de
cuentas del egreso o los gastos asociados tanto a la operacion misma del servicio como a los gastos
administrativos propios de la notaria. En la siguiente tabla se condensan entonces los diversos

factores que dan cuenta del sistema de control interno.
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Tabla 14 Caracterizacion del sistema de control interno en la Notaria Primera.

No Criterio S| NO Observaciones
Existe un manual de procedimientos para el area de
1 contabilidad
El manual de procedimientos es actualizado
2 periodicamente
Las funciones de los responsables de manejo de
efectivo son independientes de quienes manejan las X La persona encargada de liquidar y de registrar es la misme
3 actividades de registro
Existen usuarios registrados para el manejo de las
4 cuentas bancarias de la empresa
Existe los niveles de seguridad entre los diferentes
5 usuarios al momento de realizar las transferencias

X Existe de forma verbal

X

6 Esta constituida una caja menor X Todos los pagos se realizan por caja general

7 Existe un reglamento de caja menor X No existe caja menor

Se realizan arqueos periodicos a los fondos de caja
8 menor y caja general
Existe alguna restriccion para la persona que realiza
9 los pagos en efectivo y/o transferencias
Los desembolsos de efectivo estan debidamente
10 autorizados por gerencia
Los fondos recaudados son consignados a mas tardar
11 al dia siguiente
Los pagos a proveedores y gastos a proveedores Existen pagos los cuales el proveedor no tiene rut y por
12 estan debidamente soportados ende es un gasto no deducible
Se registran de forma oportuna los ingresos y gastos
13 efectuados

X Despues de determinado monto se envia a consignar

No hay verificacion de los pagos a efectuar por parte de un
tercero

El departamento de tesoreria se encuentra conformada No hay departamento de tesoreria, existe una sola persona
15 por mas de una persona encargada de todos los procesos contables

La persona que maneja el modulo contable tiene

acceso para modificar, registrar y/o anular los egresos X
16 y recibos de caja

14 Existe control en pagos por lotes X

Fuente: Elaboracion Propia. Derivada de la encuesta, tabulacién y resultados realizado por los

investigadores.

Interpretacion

Se formularon 16 preguntas, cada pregunta fue pensada para caracterizar y diagnosticar la
situacién actual del sistema de control interno de la Notaria Primera, definido el cuestionario, se
procedio a su aplicacion y de esta forma obtener las respuestas que permitieron identificar los
aspectos positivos y negativos que caracterizan hoy el sistema de control interno. Una vez

obtenidas las respuestas y evaluadas, se encontraron los siguientes aspectos positivos y aspectos
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negativos reflejados en deficiencias en el sistema de control interno para los procesos de ingresos

Y egresos:

Aspectos positivos:

e La parte administrativa de la notaria tiene definido el registro de usuarios para el manejo
de las cuentas bancarias.

e Existe un nivel de seguridad para el acceso y manejo de claves entre los diferentes
usuarios autorizados para realizar las transferencias. Esta situacion da un parte de
tranquilidad a la administracion de la notaria en cuanto hay un grado significativo de
autocontrol para el desarrollo de ciertas operaciones via transferencias.

e Laadministracion ha establecido un cierto nivel de restriccion para las personas o usuarios
que realizan pagos en efectivo o pagos por transferencia bancaria. Esto es, no todos los
usuarios registrados tienen acceso a este tipo de procedimiento, por lo cual, la
administracién de la notaria se cuida para evitar y reducir el riesgo de pérdida de efectivo
0 que se haga un aprovechamiento indebido del recurso monetario.

Todo lo anterior hace parte del sistema de informacion contable que debe alimentar la notaria
a partir de la identificacion y registro de todas las operaciones y servicios que presta y que le
generan los ingresos necesarios para seguir prestando por mandato de ley dichos servicios, pero
también debe identificar para el &rea contable las diversas funciones y establecer los

procedimientos y controles y para ello precisa de los respectivos manuales.

En la siguiente ilustracion se muestran las cinco funciones esenciales del &rea contable de una
organizacion y las cuales son perfectamente aplicables a la Notaria Primera de Cartago. Tienen
que ver todas ellas con: la entrada de dinero o efectivo como resultado de la prestacién del servicio
notarial, la salida de dinero como producto de los pagos a proveedores y pagos de operacion del
area administrativa, el pago de la nomina al personal que presta el servicio, la elaboracion de los
informes financieros que debe presentar ante la superintendencia de notariado y registro y no

pueden faltar los controles contables y financieros, los cuales tienen como fin evitar, reducir,
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aminorar errores, fraudes, engafos, retrasos en la informacion y demas aspectos que el control

debe prever en su debido momento.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL:
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SALIDA

DE DINERO Pagar los facturas a tiempo.
ey EITRADN o= RS ot iy
fecha correspondiente. los impuestos al Estado.
D@c
,/,"'A \
Elaborar resimenes utilizados | 1 (OLIVRSN Evitor errores, engafios 0

para previsiones. WELLL , FINANCIEROS RIS

llustracidon 9. Funciones principales del area contable y su relacion con el control interno Fuente:

Elaboracion Propia.

e Lagerencia (Notario) ejerce un control directo y un autocontrol sobre los desembolsos de
efectivo, por cuanto para su realizacion existe una autorizacion previa y un visto bueno

para su realizacion.

e En cuanto al proceso de los egresos o pagos, la Gerencia o area administrativa tiene un
control para realizar dichos pagos a proveedores, por cuanto todo pago debe tener los
soportes documentales con el lleno de los requisitos y los vistos buenos previos por la

gerencia.
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e Aunque es un evento algo contradictorio, la persona que maneja el médulo contable, tiene

acceso para modificar, registrar y/o anular los soportes de Egresos y recibos de caja.

Aunque esta situacion puede darse, se precisa que para dicho procedimiento la gerencia

sea notificada de tal evento y asi ejercer un control previo sobre la accion directa del

empleado sobre el sistema contable.

Aspectos negativos y deficientes en el sistema de control interno de la Notaria Primera de

Cartago, Valle del Cauca.

Tabla 15

Falencias en el sistema de control interno de la Notaria Primera de Cartago

Deficiencias y fallos en el sistema de control

interno al interior de la notaria primera

Comentarios u observaciones al evento

Inexistencia de manuales de procedimientos para el

area de contabilidad.

Uno de los aspectos esenciales en un
sistema de control es la necesidad de que,
para el desarrollo de todos los
procedimientos  operativos, contables,
financieros, se tengan establecidos
manuales de procedimientos bien definidos
y actualizados. La no existencia de éstos da
pie a fallos en el control interno y a que se
presenten siniestros o errores que pueden
prevenirse con los manuales que dan

claridad en el actuar dentro de los procesos.
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Todas las funciones del area de contabilidad recaen

sobre una sola persona

Al momento de realizarse los pagos por lotes, no se
realiza un tipo de verificacion; es decir no existen los

niveles de seguridad requeridos.

Lo que se pudo evidenciar claramente en la
entidad Notaria Primera de Cartago es la no
observancia de uno de los principios de
organizacion y control administrativo, esto
es, la separacion de funciones en cada una
de las areas. No puede cometerse el error
por mucha confianza que se tenga en el
personal en una organizacion, concentrar
tareas y funciones en una sola persona por
cuanto esto atenta contra la autonomia, el
autocontrol y demas eventos de una buena

y eficiente gestion operativa.

La ausencia de controles tanto en la parte
operativa, administrativa y contable da pie
para que en una organizacion se presenten
fallos internos, donde la Gnica manera de
reducirlos es con la existencia de un sistema
de control interno que establezca
precisamente esos puntos de verificacion y
del como debe procederse ante una
situacion dada. Con los pagos por lotes, por
ejemplo, la contabilidad debe tener claro
por qué concepto entra el recurso para
imputarlo acorde a la codificacion de las
lineas de ingreso y llevar un registro
pormenorizado del mismo y la
administracion debe conocer efectivamente

que servicios son los mas demandados por
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Se maneja dinero en efectivo generando riesgo de

pérdida, hurto, sin ningun tipo de seguro.

Existen deficiencias en los pagos realizados a

proveedores.

los usuarios y ajustar los mecanismos de

atencion y servicio.

Una de las cuentas del activo corriente mas
importante para la notaria es precisamente
el EFECTIVO, por cuanto, todos los
servicios que alli se presentan son cobrados
en efectivo, es decir, no hay cartera y por lo
tanto, diariamente a una notaria han de
ingresar unas 150 a 200 personas a
demandar diverso servicios y si el area de
caja no cuenta con un buen procedimiento
de registro y salvaguardia del efectivo
recibido se genera un punto alto de riesgo
por posible pérdidas o sustraccion del
mismo por usuarios internos que ven la

oportunidad o por usuarios externos.

Pese que dentro del diagndstico del sistema
actual de control interno se dijo en los
aspectos positivos que <<la Gerencia o
area administrativa tiene un control para
realizarse dichos pagos a proveedores, por
cuanto todo pago debe tener los soportes
documentales con el lleno de los requisitos
y los vistos buenos previos por la

gerencia>>. Este control previo es mas
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No existe una correcta segregacion de funciones.

Las liquidaciones se realizan de forma empiricay no
hay un autocontrol sobre los valores liquidados para

cada servicio.

informal, esporadico y no esta

documentado.

La Notaria adolece de practicas sanas para
hacer seguimiento en la ejecucion de los
deberes y funciones de cada empleado,

unidad y colaborador de la organizacion.

Principio esencial en lo administrativo y por
ende en el control, separar funciones,
descargar de trabajo y tareas aquellos
empleados que estan sobre cargados y que
dicha sobre carga puede llevar a cometer

errores y fallos involuntarios en su labor.

El control sobre los ingresos operacionales
en la notaria es un factor de vida operativa
para la Notaria Primera de Cartago. El
primer fallo que se encuentra es la
inexistencia de un manual de procedimiento
claro y actualizado del proceder que deben
seguir los empleados de la notaria frente a
la liquidacion de los servicios prestados a

los diversos usuarios que lo demandan.

Lo segundo, al no fijar un proceder en la
liquidacién de los servicios se afecta el

nivel de los ingresos y se subvalora cada
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servicio, afectando de manera directa los

ingresos de la notaria.

Fuente: Elaboracién Propia

Como se pudo evidenciar en las dos fases en que se dividié la caracterizacion y diagnoéstico del
sistema de control interno en la Notaria Primera de Cartago, Valle del Cauca, las falencias internas
son muy concretas y visibles y efectivamente comprende a los dos procesos sobre los cuales se
enfoca la practica empresarial. Es asi como el resultado del diagnéstico da cuenta de falencias y
debilidades en cuanto al debido control de los ingresos, por cuanto no se tienen formalizados los
controles y no se tiene una separacion de funciones que permita individualizar los posibles riesgos
en el manejo del efectivo por cuanto en una sola persona se cargan varias actividades y funciones
lo cual no es de buena vista bajo los principios del control.

Lo segundo que se pudo evidenciar con el diagnostico y caracterizacion es que el proceso de
egresos o gastos también tiene sus falencias y que es necesario ajustar los procedimientos a seguir
para garantizar seguridad en los pagos a terceros y establecer los diversos conceptos en pagos
incluidos los que tienen que ver con el componente tributario. Dado lo anterior, la fase siguiente
de la investigacion es resaltar algunos eventos propios del sistema de control interno para la notaria
primeray precisamente con ese proposito se plasman unos aspectos generales sobre el mismo que

apuntan a un mejor disefio y estructuracién mas adelante del manual de control interno.

7.2 Determinar los procedimientos y las politicas adecuadas para el correcto manejo de los

procesos de ingresos y gastos en la Notaria Primera de Cartago

Para cumplir con el segundo objetivo trazado en la practica empresarial, se precisa entonces
entrar a determinar los procedimientos y a su vez las politicas adecuadas para el correcto manejo
de los procesos de ingresos y gastos en la Notaria Primera de Cartago. Lo primero a establecer
son los procedimientos que deben ser fijados para dar cumplimiento a un buen sistema de control

interno para la notaria.

99



7.2.1 Determinacioén de los procedimientos para los ingresos

Antes del desarrollo de este primer elemento, se hace un introductorio sobre el organigrama
del area para la cual se le define los procedimientos tanto para el control de los ingresos como de
los gastos. La estructura es la siguiente:

Administradoro
Gerente

Responsable del Auxiliar
area contable administrativo

Facturador

llustracién 10. Estructura basica del area contable y su nivel de jerarquia. Fuente:

Elaboracion Propia.

La siguiente tabla se muestra el registro del recaudo de la Notaria Primera de Cartago y la

conciliacion del ingreso.
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Tabla 16 Registro del recaudo y conciliacion del riesgo

Registro del Recaudo de la Entidad y Conciliacion del Ingreso

Notaria primera de Cartago

NO

Nombre de la
actividad

Generar factura

Elaborar
Reporte

Informe de
Recaudo

Traslado de
Informe

Procedimiento de Recaudo

(Ingresos)

Descripcion

Cada servicio
notarial tiene su
propio codigo
con el cual se
genera la
respectiva
factura

Al final del dia
la cajera
solicita al
sistema la
generacion del
resumen del
recaudo.

De acuerdo al
reporte el
cajero en
planilla plasma
los reportes por
codigos
arrojados por el
reporte

Una vez
preparado el
informe se
traslada al area
de contabilidad

Responsable

Funcionario del
proceso

Funcionario de
la caja

Funcionario de
la caja

Funcionario de
la caja

Version 01-
2000

Registro

Cargue en el
aplicativo de
recaudo
instalado en
caja

Aplicativo de
recaudo Libro
Auxiliar de caja

Aplicativo de
recaudo Libro
Auxiliar de caja

Auxiliar
contable
verifica registro
en aplicativo
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10

Consignacion
de recursos

Arqueos de
Caja

Consolidacion
contable

Generacion de
Estados de
situacioén
financiera

Cierresy
ajustes

Emision de
Estados de

Se elabora
reporte de caja
y se dispone su
consignacion
en cuentas
bancarias

Periddicamente
se levantan los
arqueos como
control del
proceso de
recaudo.

Auxiliar de
contabilidad
realiza los
registros en
aplicativo
asignado
registro segun
Cddigo

El Auxiliar
imprime los
movimientos
contables para
revision y
consolidacién
posterior

El Auxiliar
imprime los
movimientos
contables para
revision y
consolidacién
posterior

Consolidacion
de cuentas

Administrador

Administrador

Auxiliar
Contable

Auxiliar
Contable

Auxiliar
Contable

Contador

Registro en
aplicativo

Registro en
aplicativo

Aplicativo
Contable y
Financiero

Aplicativo
Contable y
Financiero

Aplicativo
Contable y
Financiero

Aplicativo
Contable y
Financiero
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Situacion auxiliares y
Financiera mayores.

Fuente: Elaboracién Propia

La tabla anterior reflejaria en su momento el levantamiento de las matrices de los procesos de
ingresos, como en esta practica no se determino que el alcance desde los objetivos fuera levantar
los procesos y realizar las secuencias, para ilustracion se deja dicho aporte para ser realizado en
trabajo posterior dentro de otro proyecto académico para la Notaria Primera.

En resume las actividades asociadas a los ingresos, la descripcion de la actividad, el responsable
de la misma y el registro en cabeza de quien estaria. Obviamente que la definicion del proceso
parte del levantamiento de las actividades y tareas al interior de la notaria, trabajo que es de otro
componente de tipo administrativo. El diagrama de flujo puede observarse en la siguiente

ilustracién
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llustracién 11. Flujo proceso global para los ingresos en la Notaria Primera de Cartago

Inicio

A

-

Solicitud del
servicio

“

A

Prestacion
del servicio

A

Facturacion

A

Recaudo

-

Registros

A

preparacion
de informes

U

Estados
Financieros

Fuente: Elaboracién Propia.

Los procedimientos que deben ser observados en la realizacion de las actividades son los

siguientes:

104



Notaria Primera de

Cartago

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS

Version 01-
2020

Area: Contable financiera

Jefe inmediato: Administrador o gerente de la Notaria

Facturador o empelado liquidador de servicios

Facturacion: Las facturas o comprobantes de cobro que se elaboran deben seguir los

siguientes requisitos:

v Deben ser elaboradas con el formato del sistema de facturacién, impresas directamente,

no se aceptaran facturas hechas a mano ni en otros formatos.

v Se debe verificar los que los datos del cliente o usuario del servicio notarial estén

correctos.

v Deben ser firmadas por la persona que la realiza.

<

Al momento de hacer el cierre, confrontar el dinero recibido con el reporte del sistema.

v’ Entregar los cierres diarios a la persona delegada por la administracién de la notaria para

su revision y posteriormente a la persona de contabilidad.

v Al entregar el cierre a las personas encargadas, se deben anexar todos los soportes tales

como comprobantes de transaccion bancaria (Boucher), consignaciones y los cheques o

en su defecto, los pantallazos de transferencia electrénica.

Administrador o gerente de la notaria

v Revisar los cierres que le son entregados y verificar que se encuentren completos y

con los soportes correspondientes.

v Si hay facturas anuladas, confirmar que tienen su firma y revisar que se encuentren

original y copia con el sello de anulado.
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Notaria Primera de PROCEDIMIENTO DE INGRESOS Version 01-
Cartago 2020

Area: Contable financiera
Jefe inmediato: Administrador o Gerente

Funcionario: Auxiliar contable

v" Revisar el consecutivo de facturacion.

v" Verificar que las facturas anuladas en el documento fisico se encuentren anuladas en el
sistema de facturacién y anularlas en el sistema de contabilidad.

v Realizar las conciliaciones bancarias dentro de los primeros 15 dias del mes.

v Verificar que los ingresos en efectivo o cheques diarios hayan sido consignados a la
cuenta de la empresa.

v Organizar y preparar la informacion para la elaboracién de los impuestos. generados en
virtud de los servicios notariales prestados.

v' Separar en los auxiliares los diversos conceptos impositivos recaudados y que deben ser
reportados a la DIAN o demaés entidades de recaudo a terceros.

v Entregar oportunamente al contador, la informacion solicitada dentro de los tiempos

establecidos.

Contador o jefe contable financiero de la notaria

v Revisar la informacion que se le es suministrada y solicitar las correcciones segun sea el
caso.

v' Realizar pruebas aleatorias en algunos procesos segun su criterio.

<

Confirmar las conciliaciones bancarias.
v’ Elaborar y presentar los impuestos, luego entregarlos al area de tesoreria para su

respectivo pago.

Encabezado general de la secuencia del proceso de gastos 0 egresos
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Notaria Primera de PROCEDIMIENTO DE INGRESOS Version 01-
Cartago 2020

Area: Contable financiera
Jefe inmediato: Administrador o gerente
Funcionario responsable: Contador o jefe contable financiero de la notaria.

v Revisar la informacion que se le es suministrada y solicitar las correcciones segln sea el
caso.

v Realizar pruebas aleatorias en algunos procesos segun su criterio.

<

Confirmar las conciliaciones bancarias.
v’ Elaborar y presentar los impuestos, luego entregarlos al area de tesoreria para su

respectivo pago.

Recomendaciones para el mejoramiento del sistema de control interno del ciclo de ingresos

de la Notaria Primera de Cartago Valle del Cauca.

Es importante que cada empleado conozca de la existencia del manual de funciones y
procedimientos, por lo cual la primera recomendacién es la socializacion con todos los
involucrados en el ciclo de ingresos, del manual de funciones y procedimientos sugeridos
anteriormente, su respectiva retroalimentacion y ajustes a que haya lugar.

Por otro lado, éste debe ser revisado y actualizado continuamente segun los cambios en el giro
ordinario de los servicios prestados por la Notaria y por los que a juicio de la Superintendencia de
Notariado y Registro determine en virtud de su funcion de vigilancia y control.

» Se sugiere dar una capacitacion y/o actualizacion a los empleados sobre los sistemas tanto de

facturacion como de contabilidad, dado que algunos de ellos no tienen la capacidad de
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operarlos a cabalidad. De esta forma se evitaran errores y los procesos seran realizados con

mas prontitud.

Establecer metodologias que permitan evaluar el cumplimiento de los objetivos trazados para

este ciclo y sobre las funciones y responsabilidades de cada empleado al servicio de la notaria.

En cuanto a los tiempos de los procesos, es clave acordarlos de forma que los diferentes
componentes del ciclo cuenten con el lapso suficiente para cumplir sus labores y pasarlas a las

personas correspondientes para que el ciclo continle su transcurso sin retrasos ni demoras.

Las conciliaciones bancarias deben ser realizadas dentro de los primeros quince (15) dias
méaximo, del mes siguiente, este con el fin de verificar los ingresos por consignaciones,
transferencias y demas. Para los débitos en el extracto que no se encuentren registrados en
contabilidad se debe corroborar con el banco quien realizo el respectivo pago y verificar si es

un anticipo o corresponde a un ingreso aun sin facturar.

Al realizar el cruce de la informacion entre el sistema de facturacién y el sistema de
contabilidad se debe corroborar el Gltimo consecutivo utilizado el mes anterior y el primer
consecutivo del mes en curso, esto con el fin de hallar posibles saltos en ellos. Si son

encontrados deben ser anulados en ambos sistemas.

El orden dentro de los procesos es un elemento importante en cada paso, por esta razén se
sugiere el uso de carpetas mas adecuadas para el tipo de facturacion que es manejada y

adicional sea archivada en orden de consecutivo para que sea mas facil su revision.

La consignacion del efectivo debe hacerse a més tardar el dia siguiente en horas de la tarde,
los ingresos del viernes que no se puedan realizarse el dia siguiente (sabado), deben ser
consignados el lunes. Previa autorizacion del administrador o gerente de la notaria.

La facturacion que debe ser anulada, tiene que contar con la respectiva firma autorizada de la
persona encargada (administrador), y una nota aclaratoria del porque se anula y cual factura la

reemplaza.

108



» Las devoluciones si por alguna circunstancia dentro del servicio notarial se pueda presentar,

ya sean en efectivo, cheque y/o transferencia, deben ser autorizadas por la persona encargada

(administrador), se deben anexar los documentos correspondientes y especificar el motivo de

la devolucién.

» Se sugiere que el contador realice las revisiones pertinentes en los procesos de contabilidad y

facturacion mas frecuentemente y adicional a ello registre en un documento los hallazgos que

encuentre en las pruebas practicadas y solicite las respectivas correcciones.

» El respectivo manual de funciones y procedimientos luego de ser socializado debe ser puesto

en un lugar visible en el cual sea libre de consultarse cuando sea requerido.

» Las actividades de seguimiento a los procesos y a los controles que se establecen, deben ser

documentadas por escrito y determinar los tiempos pertinentes para ello.

7.2.2 Determinacion de los procedimientos para los eventos de pagos 0 egresos 0 gastos

Como principio rector en los procedimientos de gastos o egresos en la notaria primera de

Cartago, es el cumplimiento eficiente y de manera oportuna con las obligaciones de pago a

proveedores, personal de plata (néminas), las aportaciones de ley que recaen sobre la némina,

impuestos y demas cancelaciones a acreedores diversos con los cuales la notaria establece

relaciones comerciales por compra de activos o demanda insumos, materiales y servicios de

diversa indole.

Encabezado general de la secuencia del proceso de gastos o0 egresos

Notaria Primera de

Cartago

PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Version 01-
2020

Area: Contabilidad y finanzas

Jefe inmediato: Administrador o gerente

Funcionario: Auxiliar contable
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Para proceder a los pagos de una manera transparente y agil se establecen los siguientes

procedimientos, tabla No. 17

Tabla 17 Procedimientos para situaciones de pago o gastos

Procedimientos para situaciones de pago o gastos

v" Las solicitudes de pago deberan ser entregadas al area de Contabilidad o Tesoreria por
lo menos dos dias antes (a mas tardar a las 11:00 A.M) previos al proceso de la
elaboracion del cheque o de efectuar la transferencia electronica correspondiente.

v" Larealizacion de los pagos se lleva a cabo acorde a una programacion y en atencion a
las fechas de vencimiento de las facturas reportadas a contabilidad.

v’ Para realizar los pagos a los diversos proveedores de bienes y servicios, las facturas o
cuentas de cobro deben estar en contabilidad y tener todos los documentados soportes
exigidos en especial los que implique condiciones de tipo impositivo (Rut
especialmente, copia de cedula de ciudadania).

v El area contable verifica toda informacion de la factura o cuenta de cobro, que cada
documento cumpla los requisitos legales y que no tengan anotaciones de no pago.

v Toda factura o cuenta de cobro, debe tener especificado muy bien que bien o servicio
fue suministrado. Ademaés, todas las facturas o cuentas de cobros, deben estar
registradas en la contabilidad de la notaria.

v Lasolicitud de pago de Néminas por medio de Transferencia Electrénica, (Néminas,
descansos, vacaciones, liquidaciones y demas compensaciones laborales, como primas,
horas extras, dominicales y festivos) debera incluir el Archivo generado en el formato
requerido por el Banco, mismo que podréa ser turnado via correo electronico a la
Tesoreria, dicha informacion debera ser proporcionada por contabilidad, la cual debera
ser entregada antes del dia de pago acompafiada del correspondiente Pasivo.

v" Las transferencias electronicas se realizaran a través de la Banca Electronica de la
Institucidn Financiera con la que se tiene contrato.

v El Tesorero y el de la Director de Administrativo de la notaria, contrataran los
productos bancarios para la realizacion de operaciones electrénicas y tendra todos los

atributos de manejo, autorizacion, acceso y manejo de claves o toquen.
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v Todas las solicitudes de pago deben estar previamente contabilizadas y

<\

Autorizadas

v' Las cuentas, facturas o documentos legales para pagos, deben de estar firmados por las
personas que autorizan el pago: quién elaboro, el auxiliar de Contabilidad y el
administrador.

v Cuando se requiera cubrir pagos extraordinarios, las areas involucradas podran solicitar
por escrito que se reserve algun importe para cubrir un pago para el mismo dia antes de
las 11:00 horas, en el caso de que no se efectle el pago, el importe de los intereses no
generados seran cargados al Area solicitante, deslindando de cualquier responsabilidad
a la Tesoreria.

v Cuando se trate de contratos de obra, estos tendran el lleno de los requisitos exigidos y

estar con poliza de cumplimiento, seriedad y calidad de obra al dia. Para pago de

avances, el informe debe estar acompafiado del visto bueno del supervisor designado

para dicho contrato.

Fuente: Elaboracién Propia

Notaria Primera de PROCEDIMIENTO DE PAGOS Version 01-
Cartago 2020

Area: Contabilidad y finanzas
Jefe inmediato: Administrador o gerente

Funcionario: Auxiliar contable
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Tabla 18 Procedimiento especifico para adelantar los pagos

Procedimiento especifico para adelantar los pagos

v Revisar que cheques o transferencias se tienen que elaborar en el dia, segtn los Pasivos
que previamente proporciona el rea de Presupuestos y Contabilidad a Tesoreria para
el pago correspondiente.

v" Verificar que se cuente con el saldo necesario en las cuentas de cheques para realizar
los pagos.

v El area de Recursos Humanos envia a Tesoreria los archivos correspondientes para
transferir el pago de ndminas.

v' Contabilidad o tesoreria elaboran las planillas de pago, ordenan los pagos y hacen los
traslados a cuenta por la cual se define se haran los pagos correspondientes.

v’ Efectuar transferencias electronicas del dia para pagos a proveedores, néminas,
impuestos, seguridad social y acreedores diversos (se revisa que la solicitud de pago
venga acompafiada de la documentacion soporte necesaria).

v Realizar los registros de pago en el sistema contable.

Fuente: Elaboracién Propia

Notaria Primera de PROCEDIMIENTO DE PAGOS Version 01-
Cartago 2020

Area: Contabilidad y finanzas
Jefe inmediato: Administrador o gerente

Funcionario: Auxiliar contable
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Tabla 19 Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones Bancarias

v’ El area de contable y Tesoreria son los responsables de realizar las Conciliaciones de
las cuentas Bancarias que tiene la notaria en las entidades bancarias o Financieras. El
objetivo es Identificar las posibles diferencias que existen entre las cuentas bancarias y
el saldo contable en la cuenta de bancos, asi como determinar el origen de las
diferencias.

v' Se realizaran conciliaciones previas, durante el transcurso del mes, con base en cortes
bancarios parciales extraidos de los sistemas electronicos bancarios. La conciliacion
bancaria definitiva se elaborard una vez al mes, por cada uno de los meses y por cada
una de las cuentas bancarias.

v" Se reciben, via correo electrénico los archivos de los extractos bancarios extraidos de
cada una de las entidades bancarias con las que se tienen cuentas bancarias, se procede
a verificar y/o compensar los registros contables de bancos, contra los movimientos
bancarios, la conciliacidén bancaria sera presentada para su autorizacion y firma,
posterior al cierre contable, y una vez que los estados de cuenta bancarios mensuales
sean recibidos por la notaria.

v Una vez compensadas las partidas correspondidas entre los registros contables y los
extractos bancarios, y a su vez determinadas las diferencias, se procede a verificar el
origen de las diferencias. Dependiendo del origen de las diferencias seran revisadas
con: en el caso de cargos por comisiones o cargos desconocidos, la persona
responsable de las conciliaciones aclara con el banco; en el caso de registros por
cheques o transferencias, dependiendo de la cuenta, se busca la fuente para confirmar
su procedenciay girador.

v Una vez aclaradas las partidas y posteriormente registrados las diferencias se procede a

compensar las partidas restantes.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Nota: se entiende por Transferencia Electronica: el proceso via plataforma electronica

debidamente validada, de los pagos a realizarse por la Notaria mediante los Sistemas Bancarios

Electronicos que se tienen contratados.

7.2.3 Determinacion de las politicas para el adecuado manejo de los ingresos y gastos

Lo segundo en este proceso, y que se presenta a continuacion, corresponde a enunciar las

politicas adecuadas para el correcto manejo de los ingresos y egresos, teniendo como marco de

referencia el posterior disefio del manual de control interno, que responda a las necesidades propias

de la notaria primera y acorde a su dindmica operativa, administrativa en la prestacion de los

servicios notariales y de los productos que ofrece a los usuarios.

Notaria Primera de PROCEDIMIENTO DE PAGOS A Version 01-
Cartago PROVEEDORES 2020

NN Y N U N U N N o

Verificar las facturas recibidas.

Generar listado de las facturas que se van a cancelar segun su fecha de vencimiento.
Revisar que las facturas cumplan con los siguientes requisitos:

Las facturas deben de ser originales

Estar denominada expresamente como factura de venta

Datos del proveedor (Nombre, NIT.)

Datos del adquiriente del servicio o bien (Nombre, NIT.)

NUmero que indica consecutivo de facturas

Fecha de expedicion

Descripcion especifica de los bienes o servicios adquiridos.

Valor total de la compra

Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Cuando el proveedor sea régimen simplificado, exigir copia del registro Gnico tributario —
RUT
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5. Realizar el respectivo desembolso al proveedor.

6. Elaborar el comprobante de egreso.

7. Al finalizar el mes se debe verificar que las cuentas canceladas tengan su debido soporte.

Se debe asignar dos personas para los usuarios del portal bancario. Estos usuarios son el

preparador y el que autoriza.

Notaria Primera de
Cartago

PROCEDIMIENTO DE PAGOS POR
LOTES

Version 01-
2020

Usuario Preparador.

o Abrir el visor del banco mediante el cual se prepara el pago.

o Ingresar la informacion de cada uno de los terceros a los cuales se les va a pagar.

(N° de cuenta, tipo de cuenta, tipo de documento, numero de documento, nombre,

valor a pagar, fecha de pago.)

o Guardar el archivo.

o Importar el archivo en una carpeta comprimida.

Usuario Autorizador

o Acceder a la pagina del banco, seccion banca empresarial

o Ingresar datos al portal (N° de cliente, Usuario, Contrasefia)

o Realizar pago por lote

o Subir a la plataforma la carpeta comprimida

o Una vez subida permitira visualizarla, verificando datos del tercero y valor.

o Confirmados los datos, se debe seleccionar el lote y enviar a verificacion, ejecutar

y por altimo pago en linea.

o Descargar el correspondiente soporte de pago.
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Version 01-
Notaria Primera de PROCEDIMIENTO DE PAGOS EN 2020
Cartago LINEA

Existen tres usuarios que tienen acceso al portal bancario.

El usuario oficial desde el cual se puede controlar los demas usuarios, mas este no podra realizar

nunca los pagos por principio de control.

El usuario de consulta y el usuario para los pagos que tiene un mayor nivel, pero se requiere de

ambos para poder realizar un pago en linea.

Ingresar a la pagina en la cual se va a realizar el pago que a su vez lo llevara a pagos seguros

en linea - PSE.

Seleccionar el banco por el cual se haréa el pago respectivo.
Seleccionar banca empresarial
Ingresar el nimero de Cliente

Ingresar el usuario y la clave del usuario que realiza pagos

o B w0 D

Ingresar el usuario y la clave del usuario de consulta.
Para implementar este procedimiento, se debe designar dos personas, una encargada del

usuario Oficial y otra para el usuario de pagos, las cuales se les capacitara sobre todo el manejo de

la banca virtual y cuyas claves seran manejadas exclusivamente por ellos.
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Tabla 20 Formato para el arqueo de caja

ARQUEO DE CAJA

RESPONSABLE FECHA
ARQUEO N°
1. SALDO S -
Saldo inicial S -
2. SOPORTES S -
VENTAS/INGRESOS S -
Facturas S -

Otros/Cuentas por cobrar S -

GASTOS/EGRESOS S -
Facturas S -
Egresos varios S -
3. EFECTIVO / EQUIVALENTE EFECTIVO S -
Monedas S -
Billetes S -

Fuente: Elaboracién Propia.

e Se establecer un fondo de caja general por valor de un millon de pesos m/cte. ($1.000.000),
reembolsable al agostarse el 80% del fondo.

e Se realizara arqueo de caja de manera periddica una vez cada quince (15) dias.

e Eldinero recaudado por las operaciones notariales realizadas sera maximo de diez millones
de pesos ($10.000.000,0) sin tener en cuenta el monto en caja general, una vez superado
este valor se debe enviar a consignar en cuenta bancaria.

e Se entregara en custodia (caja fuerte) el dinero que ingrese finalizando la jornada el cual
supere el monto de la base en caja general.

e Se pagara por caja general montos iguales o inferiores a cien mil pesos m/cte. ($100.000).

e Los pagos en efectivo por caja deben estar debidamente identificados por la administracion.
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e Los desembolsos superiores a cien mil pesos m/cte. ($100.000) se pagaran a través de
transferencia bancaria.

e Todo documento debera ir soportado con su respectiva factura legal la cual se podré deducir
contablemente.

e Los pagos a terceros deberan tener su respectivo RUT y certificado bancario.

e Los pagos por lotes deberan estar soportados y debidamente revisados por un tercero

diferente a quien los monte.

7.3 Definicién de los elementos, los procedimientos y las politicas del manual de control
interno bajo el modelo COSO I, para los ingresos y egresos en la Notaria Primera de
Cartago.

La estructura del manual de control interno para los procesos de ingresos y gastos en la Notaria

Primera de Cartago, presenta la siguiente estructura y desarrollo.

Manual de control interno

e Introduccion

e Proposito General

e Propdsitos especificos o alcances

e Responsabilidad

e Desarrollo

e Estructura del control interno segun coso |

e Procesos y politicas para los ingresos

e Procesos y politicas para los egresos o0 gastos

e Aspectos generales de interés sobre los procedimientos
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Desarrollo del manual
Introduccion

El control interno es un elemento fundamental de la administracion que no debe dejarse de
tomar en cuenta y en especial para la notaria primera de Cartago u cualquier otra organizacion y
cualquiera que sea su tipo o conformacién. Su importancia se aprecia ubicandolo desde el punto
de vista béasico de la accion de administrar hacia el interior de la propia organizacion notarial (de
ahi el concepto de interno); no se puede desarrollar una acciones administrativa y de servicio sin
control; no puede haber un proceso de organizar una actividad de servicio de caracter publico sin
control; no puede haber una obtencion de recursos humanos, materiales, insumos, procesos
contables y financieros sin el debido control y autocontrol debidamente coordinados; v,
obviamente, no se puede administrar sin control, es una maxima aplicable a toda organizacion sea
publica o privada.

El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos
que en forma coordinada son adoptados por una entidad para salvaguardar sus activos, verificar la
razonabilidad y confiabilidad de su informacion contable y financiera y la complementaria
administrativa y operacional en la prestacion del servicio notarial, promover la eficiencia operativa
y estimular la adhesidn a las politicas establecidas por la administracién de la Notaria.

Para la realizacion del manual e instructivo del control interno para la notaria primera es

necesario aclarar que esta compuesto por tres instrucciones.

1. En la primera instruccion se abordarad la aplicacion de los procedimientos y politicas
referidas al proceso de ingresos.

2. En la segunda instruccion se especificara la aplicacion de los procedimientos para el
proceso de egresos 0 pagos Yy los eventos derivados en el componente fiscal o tributario
como IVA, retencidon en la fuente a titulo de renta y complementarios por prestacion de
servicios, y / o por honorarios y consultoria y demas inherentes a transacciones de pagos.

3. Por ultimo, en la tercera instruccién corresponde a diversos aspectos del control interno de

la notaria primera.
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Propdsito general

Este manual a manera de instructivo es una herramienta de control que permite al area
contable-financiera y a la notaria primera de Cartago tener un conocimiento previo y una debida
aplicacion de los procedimientos para mejorar el control interno de la notaria y observar el
cumplimiento de los controles en el ingreso, el gasto y el cumplimiento de las obligaciones
impositivas asociadas al servicio notarial. Asi mismo, mediante el manual tanto el notario como
la unidad directiva y administrativa de la notaria mejorar los procedimientos y elevar la eficiencia
administrativa operativa evitando asi sanciones representativas por incumplimiento en normas y
por otro, a partir de la prestacion del servicio procurar una mejor informacion en el flujo de caja

de la notaria.

Objetivos especificos o alcances del manual

e Este manual a manera de instructivo sera aplicado por el auxiliar contable en las
operaciones que realice la notaria primera de Cartago.

e Establecer los procedimientos y politicas sobre la mejora del control interno en los procesos
de ingresos y gastos.

e Mejorar los procedimientos internos de la notaria asociado con sus proveedores por la
prestacion de servicios o por honorarios y consultoria, asi como el proceder en los servicios
que impligque acciones de tipo tributario.

e El ambiente de Control Interno de la notaria primera tiene por objeto garantizar que todas
las operaciones realizadas dentro de la notaria cumplan con los principios y estrategias
administrativas, asi, como con las leyes y normativa actuales del servicio notarial.

e Mediante la implementacion del sistema de control interno en todas las actividades de la
notaria busca obtener una seguridad razonable de que el servicio notarial ha puesto en
marcha las actividades necesarias para gestionar los riesgos que enfrenta:

o Para garantizar la exactitud y fiabilidad de la informacion contable y financiera.
o Garantizar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el campo

notarial.
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Responsabilidad

Todo el personal que integre el &rea contable y financiera de la notaria primera de Cartago,
Valle del Cauca, es responsable de la correcta aplicacion de este manual y el instructivo implicito
alli plasmado, asi como del funcionario responsable de la liquidacion de los servicios, de los que
se encargan de trdmite de los pagos y dentro de éstos la elaboracion de los certificados de retencion
por aquellas operaciones que a la vista del estatuto tributario deban aplicar en cada operacion de

enajenacion que se realice en la notaria.

Desarrollo
Estructura organizacional

La notaria primera de Cartago Valle del Cauca, tiene actualmente una estructura
organizacional tipo matricial, encabezada por el notario como cabeza y lider de los procesos que

alli se desarrollan.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

{ NOTARIO J

:

2
[ ASESOR JURIDICO E:gr:c‘;%o | CONTADOR
] PUBLICO

] : 5
PROTOCOLO RECEPCION DE
[ [ ESCRITURAS J [AUX CONTABLE }

[AUTENTICACIONESJ { DIGITADOR J [oecumcuones][wx REGISTRO ]

.

[SER GENERALES ]

llustracion 12. Estructura organizacional notaria primera de Cartago. Fuente: Elaboracion

propia.
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Area Funcional

En cuanto al area funcional sobre la cual se realiza la practica empresarial corresponde a la
agrupacion de funciones y responsabilidades de tipo contable y financiero definidas dentro de la
notaria y que las tareas y cargas de trabajo asignadas requieren de unas competencias propias
definidas en su momento en el manual de cargos y funciones y sobre las cuales pesa los
conocimiento y habilidades en los temas contables. En la notaria primera se identificaron

globalmente cinco funciones las cuales realizan una serie de operaciones y funciones:

e Lafuncion de administrar.

e La funcién de producir (prestacion de los servicios notariales).

e La funcién de generacion de ingresos.

e La funcidn de dirigir y coordinar, con una meta, una vision, y una estrategia determinada.
e La funcion de control (ain no esta definida como érea, pero en el momento se desarrolla

por encargo directo del administrador sobre un de los funcionarios internos de la notaria).

Personal vinculado por areas:

La Notaria tiene una estructura jerarquica tal como se puede evidencia en el organigrama
arriba plasmado donde la cabeza visible y de alta direccion esta en el Notario, de ahi se desprende
un ramal con el notario encargado que hace las veces de administrador, ademas al mismo nivel
esta el asesor legal y al mismo nivel el jefe contable financiero en cabeza del Contador. En ese
primer nivel directivo estan tres personas fijas. Luego viene un nivel administrativo comprendido
por el auxiliar contable, el auxiliar de protocolos y el auxiliar de recepcion de escrituras, para un
total de 4 a cinco personas. En el nivel operativo se encuentran entonces cinco auxiliares con

funciones y procesos definidos. Ver tabla no. 21
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Tabla 21 Cargos en la Notaria Primera de Cartago

Orden Cargo Responsable Nivel de jerarquia
1 Notario Lider de los Superior
procesos
2 Administrador Administracion Medio
3 Asesor Legal Juridico Medio
4 Contador Financiera Medio
5 Auxiliares contables Contabilidad Inferior
6 Auxiliares administrativos Administrativos Inferior

Fuente: Elaborado Propia

La responsabilidad y sus niveles

Todo organismo debe complementar su organigramay su estructura de personal, con un
manual de organizacidn, en el cual se asignan las responsabilidades, las acciones y los cargos, a
la par de establecer las diferentes relaciones jerarquicas y funcionales para cada uno de éstos.
Esto la notaria lo tiene casi definido, aunque en esta practica empresarial no es el objeto este

componente por lo tanto no se profundiza en la misma.

El Ambiente de Control en la notaria primera de Cartago, se fortalece en la medida en que los
integrantes del organismo, conocen claramente sus deberes y responsabilidades. Ello impulsa a
usar la iniciativa para enfrentar y solucionar los problemas, actuando siempre dentro de los limites
de su autoridad. Existe una nueva tendencia de derivar autoridad hacia los niveles inferiores, de
manera que las decisiones queden en manos de quienes estan mas cerca de la operacion. Un aspecto
critico de esta corriente es el limite de la delegacion: hay que delegar tanto cuanto sea necesario,
pero solamente para mejorar la probabilidad de alcanzar los objetivos y esto sin dejar de lado la
accion del autocontrol y el control mismo de los procesos y procedimientos desarrollados en virtud

del servicio notarial.
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Segun Koontz en Fundamentos de Administracion, toda delegacion conlleva la necesidad de
que los jefes examinen y aprueben, cuando proceda, el trabajo de sus subordinados y que ambos
cumplan con la debida rendicidn de cuentas de sus responsabilidades y tareas. También requiere
que todo el personal conozca y responda a los objetivos de la organizacion. Es esencial que cada
integrante de la organizacion notarial conozca cOmo su accion se interrelaciona y contribuye a
alcanzar los objetivos generales y el lograr esto sera materia de otro trabajo de investigacion de

caracter administrativo.

Para que sea eficaz un aumento en la delegacion de autoridad se requiere un elevado nivel de
competencia en los delegatarios, asi como un alto grado de responsabilidad personal. Ademas, se
deben aplicar procesos efectivos de supervision de la accion y los resultados por parte de la
Direccion. Esta parte se evidencia claramente, por cuanto, en este tipo de organizaciones, el
notario asume un control total de todos los procesos por el mismo mandato del servicio y por la
investidura de ser otorgante de la buena fe de los actos y hechos notariales previstos en la misma

constitucidn politica de Colombia.

Macroprocesos

Para la notaria primera de Cartago se establece de manera macro los procesos mas relevantes
asociados con tres grandes procesos: el primero tiene que ver con la operacion notarial propiamente
dicha, el segundo con el proceso de la administracion y el tercero con el proceso que se le puede

llamar de utileria.

Como se puede apreciar en la ilustracion, el nivel operativo busca modelar los procesos de
negocio que constituyen el funcionamiento propio del negocio: Gestion de Tramites, Escrituracion

Automatica, Agenda, Ventas y Facturacion.

Por su parte, el nivel administrativo modela las funciones que se realizan para mantener el
Seguimiento y Control de la notaria, y son bastante genericas porque corresponden a necesidades

béasicas de infraestructura que se presentan en toda notaria a nivel pais.

Y el nivel técnico o de utilerias tiene como proposito ofrecer los servicios de infraestructura al

Administrador del Sistema, de modo que sea posible definir permisos de Usuario, ejecutar
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respaldos, etc., asi como hacer consultas libres de cualquier dato que esté almacenado en la base

de datos.

Los modulos resaltados en azul corresponden a los procesos de negocio especificos de la

Notaria, tal como fueron analizados durante el levantamiento de requerimientos.

Los mddulos de enlaces a dependencias y de célculos se presentan en lineas punteadas porque
en realidad son funcionalidades de infraestructura al servicio de otros médulos, si bien por su nivel

de importancia se presentan en este diagrama de estructura.

| i [
LR B =

T -

| iy i

llustracion 13. Macroprocesos en la Notaria Primera de Cartago, Valle del Cauca. Fuente:
Elaboracion Propia.
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Toda esta funcionalidad esta contemplada para la Aplicacion Servidor y para la Aplicacion

Cliente Windows, gque estaran instalados en la red local, en las oficinas de la notaria.

Para la Aplicacion Cliente Web, se recomienda considerar solo la informacidn que se querria
mostrar a Clientes y Proveedores, que basicamente es:

1. Asuntos y su Estatus (Terminados o Pendientes, y en qué Etapa van).
2. Historial de Facturas, de Pagos y de la interrelacion o Aplicacién de Pagos a Facturas.
3. Estados de Cuenta

Flujo procesos

Para el caso de los ingresos, los investigadores y como complemento soporte han levantado el
siguiente circuito del flujo proceso para los ingresos en la notaria primera de Cartago Valle del

cauca. Ver llustracion 14.
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U

Estados
Financieros

llustracién 14. Flujo proceso de los ingresos. Fuente: Elaboracién Propia.
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Fase de los procesos

Las fases de los procesos esenciales y de tipo administrativo operativo que se identifican en la
notaria son cinco principalmente, estos son: planeacion, organizacion, integracion, direccion y

control, tal como se aprecia en la ilustracion 15.

C ) D 2. ORGANIZACION:
1. PLANEACION: A través del Desarrollando los respectivos
establecimiento de politicas, manuales administrativos y de
estrategias, programs, objetivo, operaciones, y de control interno,
metas, indicadores como el presente.
N /
s . | 5 U
3. INTEGRACION: El que el & =
recursos humano que hoy presta
los servicios se alinien al nivel 4. DIRECCION: En esta fase se
estrategico de la notaria. establece por la alta direccion de
~ g la Notaria la toma de las
B decisiones y se desarrolla los
- ~ objetivos trazados
5. EL CONTROL.: Este elemento se considera
parte integral de todo el proceso, sin embargo \ J

tambien la isnpeccion, el seguimiento y la
vigilancia juegan papel determinante en la
notaria apra el exito del control.

[lustracion No. 15. Etapas generales del proceso administrativo en la Notaria Primera. Fuente:

Elaboracion Propia.

En todo organismo econémico y la notaria no es ajeno a esto, se surte un proceso
administrativo, el cual consta de un conjunto de actividades que fluyen para alcanzar un fin. Esas
actividades se dan en dos etapas; una primera llamada mecéanica que involucra las fases de
planificacién y organizacion, y una segunda etapa mas dindmica que comprende las fases de
direccion y control. Es en esta ultima la que interesa a este trabajo de practica empresarial. El
control, es la fase del proceso administrativo de una organizacion donde se busca medir los
resultados obtenidos con la finalidad de mejorar aquello que sea necesario y asegurar que el

proceso vuelva a comenzar desde una planeacion mas inteligente que la anterior.
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El control del proceso administrativo en el servicio notarial proporciona la oportunidad de
mejorar los puntos débiles como los identificados ya en la fase del control interno sobre los
ingresos y los gastos y ratificar los elementos fuertes para incorporarlos en la cultura
organizacional del autocontrol y el control. En esta fase se compara lo planeado con lo obtenido y
se observa la desviacion existente en caso de que exista. Se dice que el proceso del control interno
en la notaria ha llegado a su fase final cuando cumple a plenitud precisamente su control, y es justo
en ese momento que termina un primer ciclo para comenzar de nuevo en la fase de planificacion.
Esta fase también resulta imprescindible, porque sin ella resultaria imposible poder conocer los
aspectos necesarios a mejorar durante las distintas etapas del proceso administrativo en la Notaria

Primera.

Mapa de Indicadores relacionados a la gestion notarial

Si bien el tema de los indicadores no forma parte del alcance de la practica empresarial, en
este caso se hace un aporte a la investigacion y se deja un espacio abierto para un desarrollo
posterior de un mapa de indicadores. Los indicadores identificados tienen una correlacién con el
control en los dos procesos evaluados esto es, ingresos y gastos. Ver Tabla 22

Tabla 22. Mapa general de indicadores para los procesos de ingresos y gastos

o Frecuencia
Nombre del indicador Formula o Control
de medicion

Detectar los montos de

Operaciones realizadas efectivo en pagos de
en efectivo / Total actividades notariales
1. Indicadores relacionados  recaudo segun medios asociadas al lavado de
con los medios de pago de pago Diaria activos
2. ldentificacion de Fondos Identificacion de la Detectar los montos de
con origen o destino fuente de origeny Diaria efectivo en pagos de
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3. Repetidas cancelaciones
de hipotecas con notable
antelacion respecto de la
fecha final pactada
inicialmente sin explicacion

l6gica.

4. NUmero de servicios

prestados por tipo

5. Recaudo total de
Efectivo

6. Pagos realizados por
servicios y bienes

adquiridos

destino en
transacciones de
compraventa de bienes

inmueble

NUmero de
Cancelaciones
realizadas Diaria
Numero de servicios x
tipo / Total servicios
prestados Mensual
Monto monetario total
de recaudo por
servicios Diaria
Monto monetario

girados a proveedores  Diaria

actividades notariales
asociadas al lavado de

activos

Detectar los montos de
efectivo en pagos de
actividades notariales
asociadas al lavado de

activos

Gestidn operativa

Gestion financiera

Gestion financiera

Fuente: Elaboracion Propia

La siguiente ilustracion muestra cémo seria la estructura del control interno en la Notaria

Primera, de acuerdo al modelo COSO I: Estructura General del control Interno, Politicas y

procedimientos para el proceso de ingresos de la Notaria, politicas y procedimientos para el

proceso de egresos 0 gastos y pagos a terceros; y Aspectos generales asociados al control.
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CONTROL
INTERNO EN LA
NOTARIA
PRIMERA DE
CARTAGO

TERCEROS

llustracion 16. Control interno en la Notaria Primera de Cartago. Fuente: Elaboracién Propia.

Definicidn y elementos de la estructura del control interno para la Notaria Primera de

Cartago, Valle del Cauca

La estructura del control interno de la Notaria Primera en Cartago, Valle del Cauca, consiste
en las politicas y procedimientos para proporcionar una seguridad razonable para lograr los

objetivos de la Notaria, ésta puede observarse en la llustracién No. 17
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|. AMBIENTE DE CONTRO

). EVALUACION DE RIESGO

COMUNICACION E
INFORMACION

4.1L0S PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL

<
o
A N
2
o
o
<
o
<
@)
P

5. LAVIGILANCIA

lustracion 17. Elementos de la estructura del control interno segiin COSO 1. Fuente: Elementos

del control segiin COSO I. Aportacion de los investigadores en el esquema.

Ambiente de control

El ambiente de control en la notaria primera, representa combinacion de factores que afectan

las politicas y procedimientos y son los siguientes:

1. Actitud de la Administracion hacia los controles internos establecidos: el hecho de que la
notaria como prestadora de servicios notariales segun la ley, alcance y promulgue un
ambiente de control satisfactorio depende de las acciones y las medidas de accidén que tome
la administracion. Si el compromiso para ejercer un buen control interno es deficiente,
seguramente el control tambien sera deficiente, el control interno dependera entonces a
partir de ahora, de la integridad y los valores éticos del personal que disefia, administra y
vigila el control interno de la notaria.

2. Estructura de organizacion de la Notaria: si el tamafio de la estructura no es apropiado para

las actividades de la entidad, o el conocimiento y la experiencia de los administrativos y
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personal clave no es la adecuada, pueda existir un mayor riesgo en el debilitamiento de los
controles. La administracion de la Notaria a partir de este momento declara su compromiso
con la organizacion misma.

Métodos para asignar autoridad y responsabilidad: es importante que desde ya se defina'y
se haga la asignacion de responsabilidades y que este evento este acorde con los objetivos
y metas organizacionales de la propia Notaria Primera.

Métodos de control administrativos para supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de
las politicas y procedimientos, incluyendo la funcion de auditoria interna: el grado de
supervision continta sobre la operacion que lleva a cabo la administracion, da evidencia si
el sistema de control en la notaria primera estd funcionando adecuadamente y esto se
verificara en posteriores y continuas auditorias internas al sistema.

Politicas y practicas de personal: la existencia de politicas y procedimientos para contratar,
entrenar, promover y compensar a los empleados, asi como la existencia de cddigos de
conducta u otros lineamientos de comportamiento, son una linea de accién de la notaria
primera.

Influencias externas que afectan las operaciones y practicas de la entidad: la existencia de
canales de comunicacion con usuarios de los servicios notariales (clientes), los proveedores
de bienes y servicios y otros entes externos que permitan informar o recibir informacion
sobre normas éticas que rigen para la notaria primera como un soporte mismo del servicio

notarial.

La evaluacion de riesgos

Para la notaria primera la evaluacion de riesgo, es la identificacion, andlisis y administracion

de riesgos relevantes en la informacion contable y financiera que se genera en virtud del servicio

notarial y el consecuente proceso interno contable para la preparacion de estados financieros para

evitar que estos estén razonablemente presentados en concordancia a los principios de

contabilidad.

Los riesgos relevantes para la emision de reportes financieros confiables, también se refieren

a eventos o transacciones especificas, como son:
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» Cambios en reglas o en la forma de realizar las operaciones pueden resultar en diferentes
presiones competitivas (frente a la notaria segunda, por ejemplo).

» El nuevo personal puede tener un enfoque diferente con relacion al control interno.

» Cambios significativos y rapidos en los sistemas de informacién cambian el riesgo relativo
al control interno.

» Un crecimiento acelerado en las operaciones o en los servicios notariales y su demanda
puede forzar los controles y crear riesgos.

» La incorporacion de nuevas tecnologias dentro de los procesos de la prestacion de los
servicios y las exigencias de la Superintendencia de Notariado y Registro o los sistemas de
informacion cambian los riesgos del control interno.

» El incorporarse en la prestacion de nuevos servicios o transacciones de recaudo de dinero
para terceros en donde la notaria tiene poca experiencia, puede crear nuevos riesgos en el
control interno.

> Las reestructuraciones pueden estar acompafadas de reduccion de personal y cambios en
la supervision y segregacion de funciones.

» La adopcion de un nuevo procedimiento contable o un cambio en los existentes, puede
afectar los riesgos relacionados con la preparacion de los estados financieros para la
notaria, asi como la presentacion de informes ante la Superintendencia.

» Una persona con mucha antigiiedad puede ignorar los controles por exceso de confianza,

inercias o vicios adquiridos.

Los sistemas de informacion y comunicacion
La calidad de los sistemas generadores de informacion afecta la habilidad de la administracion

de la Notaria para tomar decisiones apropiadas para controlar sus actividades y preparar reportes,

informes de gestion, estadisticas y estados financieros confiables y oportunos.

Para que el sistema contable de la Notaria sea confiable se necesita:
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1. Identificar y registrar unicamente las transacciones reales que retinan los criterios
establecidos por la administracion y los fijados por la Superintendencia de Notariado y
Registro.

2. Describir oportunamente todas las transacciones con el detalle necesario que permita su
adecuada clasificacion acorde a los lineamientos fijados por la SNR.

3. Cuantificar el valor de las operaciones en unidades monetarias.

4. Registrar las transacciones en el periodo correspondiente.

5. Presentar y revelar adecuadamente dichas transacciones en los estados financieros que se
preparan para la propia administracion como para los entes a los cuales les rinde cuentas

como la superintendencia de Notariado y Registro (SNR).

Por tanto, los sistemas de comunicacion de la notaria incluyen la forma en que se dan a conocer
las funciones de los que participan en la prestacion del servicio notarial, la generacion de
documentos de fe publica y las correspondientes responsabilidades relativas al control interno

aplicables a la Notaria.

Los procedimientos de control

Los procedimientos de control persiguen diferentes objetivos y se aplican en distintos niveles
de la organizacion notarial y del procesamiento de las transacciones surgidas a partir de la
prestacion de los servicios notariales. También pueden estar integrados por componentes
especificos del ambiente de control, de la evaluacién de riesgos y de los sistemas de informacién
y comunicacion ya referenciados dentro de los criterios del presente manual. Atendiendo a su

naturaleza estos pueden ser de caracter preventivo o detectivo.

Los procedimientos de caracter preventivo son establecidos para evitar errores durante el

desarrollo de las transacciones derivadas del servicio notarial.

Los procedimientos de control de caracter detectivo tienen como finalidad detectar los errores
o las desviaciones que, durante el desarrollo de los servicios prestados, su facturacion y recaudo,

no hubieran sido detectados por los procedimientos control preventivo.
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Los procedimientos de control estan dirigidos a cumplir con los siguientes objetivos:

a) Debida autorizacién de transacciones, asi como de actividades por parte de la

administracion de la notaria.

b) Adecuada segregacion de funcionesy, a la par de responsabilidades, tal como se

evidencio en la caracterizacion y diagnostico.

c) Disefio y uso de documentos y registros apropiados que aseguren el correcto

registro de las operaciones en los procesos de ingresos y gastos.

d) Establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan los activos, el dinero en
efectivo y los documentos notariales que soportan las diversas certificaciones

expedidas.

e) Verificaciones independientes  de la actualizacion de otros y adecuada valuacion

de las operaciones registradas, en el sistema de informacion contable y financiera.

La vigilancia

El primer nivel de vigilancia proviene desde la Superintendencia de Notariado y registro. “La
Superintendencia de Notariado y Registro existe para brindar la orientacion, inspeccion, vigilancia
y control de los servicios publicos que prestan los notarios y los Registradores de Instrumentos
Publicos, ademas la organizacién, administracion y sostenimiento de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, y asesora al Gobierno Nacional en la construccién de las politicas y el
establecimiento de los programas y planes referidos a los servicios publicos notarial y registral.”
En la siguiente ilustracion puede resumirse dicha vigilancia directa sobre la Notaria Primera de
Cartago y sobre las demas que operan en el pais.

El segundo nivel se da sobre la organizacion misma de la notaria primera. La vigilancia para
la Notaria Primera se entendera como un proceso que asegura la eficiencia del control interno a
través del tiempo, e incluye la evaluacion del disefio y operacion de procedimientos de control en

forma oportuna, asi como el aplicar medidas correctivas cuando sea necesario. Este proceso se
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lleva a cabo a través de actividades en marcha, evaluaciones separadas o por la combinacion de
ambas. La existencia de una area o unidad a posteriori de auditoria interna o de alguna persona
que realice funciones similares delegadas por el notario o el Jefe Administrativo de la Notaria,
contribuye en forma significativa en el proceso de vigilancia, seguimiento y retroalimentacion.

El auditor o quien haga sus veces en la notaria primera, debe obtener un entendimiento de los
tipos de actividades que la notaria lleva a cabo para vigilar el adecuado funcionamiento del control
interno cobre la informacion contable, financiera y las relacionadas con el notariado segun
mandato de ley, incluyendo como esas actividades son utilizadas para iniciar acciones correctivas

y, en el caso de que se requiera evaluar la funcion del area o la unidad de auditoria interna.

Procesos y politicas para los ingresos

Control Interno al Proceso de Ingresos

El ciclo de ingresos de la notaria primera de Cartago, Valle del Cauca, incluye todas aquellas
operaciones que se derivan de la prestacion del servicio notarial y segun el tipo de servicio
demandado por el usuario existe una tarifa, la cual al ser liquidado el servicio se constituye en la
entrada de efectivo a la caja de la notaria. Dicho de otra forma, los servicios notariales demandado
por los usuarios es la fuente esencial del ciclo de ingresos para la notaria.

La identificacion y generacion de los ingresos derivados de la prestacion del servicio notarial
genera complementariamente los correspondientes, soportes documentales, seguidos de los
correspondientes asientos contables.

A continuacion, se mencionan dichos asientos que conforman inicialmente elementos de

control sobre los ingresos, en la llustracion 18
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llustracion 18. Relacién de los movimientos y asientos que generan los ingresos notariales.

A A
e
/

L] y.
/ 1. Ingresos por prestacion de servicios notariales x
2. Costo en la prestacion del servicio
3. Registro de Ingresos de caja y traslados

ASIENTOS bancarios
CONTABLES 4. Creacion de pasivos por el impuesto a las ventas

ENLIBROS | o e i poroirosreceuds  erer
AUXILIARES - PERIvO per 0T
7. Otros Registros y constitucion de Cuentas. j

A »

/

. Fuente: Elaboracion Propia. Nota: Identificacion interna del proceso de ingresos de la Notaria

Primera, observacion de campo 2019.

Para realizar los asientos contables, al interior de la Notaria Primera se deben generar los

siguientes soportes y documentos contables:

1. Documento de tramite
2. Factura soporte del servicio prestado.
Formas y Documentos Importantes

< 3. Formas especiales propias de la notaria

4. Notas contables internas.

5. Formatos DIAN.
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Identificado el documento soporte, el rea contable y financiera de la Notaria procede a realizar
los asientos que correspondan y archivo los soportes correspondientes para los cruces de cuentas
y verificacién de ellos para la fase de preparacion de los estados financieros.

Asi mismo la Notaria en el ejercicio notarial, debe generar una gran base de datos en la cual
guarda una serie de informacidn que dan cuenta de las actuaciones. A continuacion, se presenta

el esquema de la estructura de informacion que maneja.

BASE DE DATOS

llustracién No.19. Estructura de la base de datos notariales. Fuente: Aportacion propia.
Nota: Identificacion interna del componente informativo de la notaria primera, observacion

de campo 2020.

Una vez identificada la red informativa interna de la notaria, se establecen los enlaces con

otros ciclos internos derivados de la prestacion de los servicios notariales, a saber, son:

e Ingresos de caja que se enlazan con el ciclo de tesoreria
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e Uso de especies notariales que se enlazan con el ciclo de prestacion del servicio y el

cobro de las tarifas de uso.

e Concentraciones de actividades (registro contable, calculos de derechos, liquidacion,

cobro y causacion de impuestos y gravamenes a favor de terceros) que se enlazan con

el ciclo contable y de preparacion de informes financieros.

Tabla 23 Muestra de los procedimientos definidos

Objetivos
especificos del
control interno

Técnicas de control
aplicables

Riesgo de
incumplimiento

Puntos de Control

Usuarios para
certificacion de

Firma en documento

Tarifas y Derechos
Notariales (Precios y
condiciones
autorizadas de cobro
por Notario).

1. Base de datos de
usuario- registro
biométrico. 2. Segun Base
de Datos establecer el
Procedimientos para
cambiar informacion y
revision periddica de las
bases de datos.

1. Politicas de tarifas por
escrito provenientes de
SNR 2. Archivoy
notificacion de Tarifas de
cobro. 3. Tratamiento de
condiciones especiales y
autorizados por el notario
(caso especial). 4.
Procedimiento escrito
para cambiar informacion
en la base de datos y
revision periodica de la

misma base.

Usuario con
antecedentes
judiciales o
solicitado por
autoridad. Usuario
aparece con registro

de defuncion

Aceptacion en el
proceso del servicio
de Usuarios con
tarifas no
autorizados. 2.
Mantener tarifas
estandar. 3.
Incumplimiento de
directrices de la
administracion por el
funcionario

encargado.

Control biométrico
actualizado con la
Registraduria

Nacional

Tarifas ingresadas
al sistema y base de
datos. Notario da
autorizacion previa
para ingreso al
sistema y establecer

tarifa especial.
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Las cuentas y los
ajustes a los
Ingresos, costos y
gastos por prestacion
del servicio notarial
aplicable a usuarios
especiales deben ser

autorizadas

Criterios y politicas claras
relativos a descuentos o
tratamiento especial en la
notaria a clientes

especiales

Uso de formas pre-
numeradas o especies

documentales notariales.

Investigacion de ajustes
que excedan uso de
formatos y especies
notariales

predeterminadas.

Revisiones periddicas por
funcionario responsable
de aplicar tarifas
especiales segun

autorizacion.

Clara exposicion de los
procedimientos a través
de manuales de politica 'y

de procedimientos

Procesamiento de
cuentas en forma

incorrecta

Cancelaciones o
beneficios indebidos

a los clientes.

Registro incorrecto
de formatos

notariales estandar

Aplicacion de tarifas
especiales a favor de
usuarios no

autorizados.

Cambios del personal
que originen
incompatibilidad de

funciones.

Autorizaciones
explicitas por el
notario y jefe
Administrativo.
Visto bien,
plasmado en
documento de

liquidacion.

1. Registro en libro
0 en el sistema de
solicitud de
formatos o especies
notariales. 2.
Reporte en sistemas
de uso indicando
numeracion de
inicio y final.

Todo servicio
notarial con tarifa
especial debe llevar
visto bueno fisico
en documento de
liquidacion.
Realizar induccion
y reinduccion
periddica a los

funcionarios sobre
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4. Establecimiento de
procedimientos segun

politicas adecuadas

Estandares aprobados
para el desarrollo de

sistemas.

Acceso restringido a la
programacion de
sistemas automatizados y
documentacion de la

notaria

Revision periddica de los
cambios a los programas

de computo.

Procedimientos que
nulifiquen las técnicas
establecidas de control
interno por parte de
algunos funcionarios

internos.

Alteraciones en el
flujo de informacion

para ocultarlos.

Pérdida de datos
cuando se lleven a
cabo conversiones a
nuevos sistemas y

aplicativos.

Procesamiento
incorrecto de
operaciones por
personas que no les
corresponde esa

funcion.

el manual de

control interno

Verificacion y
seguimiento
continuo de
cumplimiento de
las normas y
politicas
establecidos en

control interno

Seguimiento
continuo
Establecer proceso
paralelo hasta
lograr la migracion
total de la
informacion.
Pruebas continuas
de funcionalidad.
Autorizar a las
personas
estrictamente
necesarias para su
administracion y

manejo

Fuente: Elaboracién Propia. A partir de la observacion de campo en la ejecucién de la

practica empresarial.
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Procesos y politicas para los egresos o gastos.

Control Interno del ciclo de gastos: Pagos por Compras de Insumos, suministros y Prestacion
de Servicios y demas soportes necesarios para la prestacion del servicio notarial.

El ciclo de compras de insumos, suministros y demas elementos para la prestacion del servicio
notarial en la Notaria Primera de Cartago, incluye todas aquellas funciones que se requieren llevar

a cabo para:

1. La adquisicion de bienes, activos, insumos,
suministros y servicios especializados
2. El pago de las adquisiciones anteriores

3. Clasificar, resumir, contabilizar e informar lo que se adquirio y lo que se pago.

El ciclo de compras contiene la adquisicion y el pago de:

1. Inventarios de Activos fijos y suministros consumibles.
2. Servicios externos (Sistemas y otros).

3. Suministros o abastecimientos asociados al servicio directamente

Asientos Contables

Del proceso de Gastos 0 egresos a realizarse en la Notaria Primera de Cartago se desprende la
consideracion de una serie de elementos asociados con la identificacion, clasificacion, resumen y
registros en la contabilidad de las cuentas con impacto contable y que sirven para preparar luego
los estados financieros. Como todo ente econdmico, las notarias en Colombia estan sometidas al
cumplimiento de las normas contables y fiscales y como tal deben actuar como agentes
retenedores, en transacciones propias para su abastecimiento, como las obligaciones derivadas de

los servicios notariales por parte de los usuarios.

En la ilustracion siguiente se presentan los aspectos basicos en los asientos contables que se

derivan del proceso de gastos y pagos a terceros por la Notaria Primera de Cartago.
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[lustracion 20. Aspectos basicos en los asientos contables derivados del proceso de gastos y pagos

a terceros en la Notaria Primera.

a N
Compras

- J

" N

Desembolso de Recursos monterios (Efectivo-
cheques-transferencias).

- J
e N\
Asientos contables en cuentas de gastos, cuentas
por pagar, proveedores, impuestos por pagar- otros
pasivos
- J

- )

Pagos anticipado de contratos de adquisicion

S J
" N\
Acumulacion de obligaciones con terceros -Cuentas
por pagar-proveedores-impuestos por pagar -
Pasivos-
o J

4 N

Ajustes en contabilidad y Ajustes en procesos de
Adquisicon de bienes y servicios.

Fuente: Elaboracion Propia. Nota: Principales aspectos contemplados en el proceso de gastos en

la Notaria Primera. Levantamiento de campo 2020.

144



Formas y documentos que soportan las operaciones de adquisicion de bienes y servicios

Requisiciones de compra

Ordenes de compra

Formatos proforma de contratos de suministro de bienes y servicios
Documentos de recepcion de mercancias

Facturas de proveedores

Planillas de pago de némina

Notas de cargo y de crédito

Solicitudes de cheques

© 0o N o g bk~ w D P

Recibos de servicios
10. Poliza
11. Comprobantes de pago, expedicion de cheque

12. Formatos oficiales de declaracion y pago de impuestos

Aspectos generales de interés sobre los procedimientos y politicas en sistema de control

interno de la Notaria Primera

Contablemente y de acuerdo a lo escrito por (Castafieda, 2016), las notarias “no son
establecimientos publicos ni poseen una personeria juridica, simplemente son personas naturales
que prestan unas funciones publicas, y a pesar de esto tampoco son empresas industriales y
comerciales del estado, ni poseen una economia mixta ya que no existen los socios o accionistas”
esta afirmacion es un interrogante que ha venido desarrollandose desde hace muchos afios atras y
del cual no se ha obtenido respuesta concreta ya que cada despacho o individuo interpreta el
desarrollo de su actividad en virtud de sus conocimientos. (Castafieda, 2016)

Los Notarios como lo Curadores no se encuentran descritas como actividades mercantiles, pero
si se puede afirmar que se encuentran vinculados al régimen comdn para el impuesto a las ventas
por cumplir con algunas caracteristicas para ser lo, por tanto, adquieren sus compromisos entre
ellas la de llevar contabilidad segun las normas vigentes.

Con relacion a lo mencionado, las Notarias a pesar de considerarse como entidades publicas y

luego de estar regidas por leyes especiales que no involucran el comercio. Se deben ubicar dentro
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de la aplicacion de la normatividad contable vigente antes (DC. 2649 de 1993 y sus normas
reglamentarias) y ahora dentro de las normas en cuanto a los conocimientos de adopcion de

estandares internaciones de informacién financiera.

Entendimiento del control interno para la Notaria Primera de Cartago.
Definicion del sistema de control interno

Un ejemplo de una definicion de sistema de control interno que dé cuenta de su condicion
actual y de las caracteristicas propias de la entidad, podria ser:

El Sistema de Control Interno de la Notaria Primera de Cartago Valle del Cauca, estara
integrado por su esquema de organizacion funcional, los planes estratégicos y el de desarrollo a
nivel general y en sus areas funcionales los correspondientes planes operacionales. Los métodos
de trabajo y los procedimientos mediante los cuales se desarrollan todas las actividades y
operaciones de los servicios notariales, se encuentran suficientemente asimilados por los diferentes
empleados responsables de su realizacion.

Ademaés, cuenta con normas debidamente documentadas y principios reconocidos con lo cual
se orientan de manera fundamentada, las diferentes actuaciones del personal. La administracion
de la informacion tanto financiera como de otros ordenes, se realiza utilizando como ayuda
diferentes sistemas de informacién ya desarrollados y otros en desarrollo. La utilizacion de los
recursos existentes se realiza de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos y las
directrices de operacion de la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR). Los mecanismos
de verificacion y evaluacion adoptados por la notaria se realizan procurando que todo lo

anteriormente descrito, se mantenga dentro de un proceso de mejoramiento continuo.

Politicas generales

Proceso para las compras de activos: Como parte del cumplimiento de la compra existe un
procedimiento para garantizar los costos. Los activos fijos se registran correcta y consistentemente
en los bienes de uso. Se registra en el cumplimiento de las politicas contables establecidas por la

notaria.
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Gasto excesivo: Todo gasto se vigila de cerca para asegurar que no se incurre en gastos no

autorizados, todo exceso de gasto debe ser plenamente justificado.

Segregacion de funciones: La persona que

a) aprueba las 6rdenes de compra de los activos fijos

b) recibe bienes,

C) procesa las transacciones de las cuentas de activos fijos,

d) tiene acceso de escritura al Registro de Activos Fijos, son independientes el uno del otro.

Contratacion de personal (Reclutamiento): Se inicia un proceso de contratacion segun las
directrices de recursos humanos de la notaria primera, con base a la matriz de la autorizacién de

las operaciones y a la posicién del reclutado.

Firma y actualizacion de los contratos de los empleados: Todos los contratos de los
empleados estan debidamente firmados por el funcionario correspondiente y por el representante
de la notaria, en este caso el notario. Igual que las modificaciones posteriores realizadas durante
el proceso de contratacion. Estos contratos son debida y oportunamente actualizados para reflejar
cualquier cambio dispuesto en las leyes y reglamentos laborales cuando sea necesario (por

ejemplo, el cambio en el salario minimo).

Registro de los empleados: Todos los empleados que trabajan para la notaria primera deben
estar debidamente registrados; La informacion sobre los empleados contratados directamente por
la notaria se separa de los empleados contratados a través de una empresa de terceros. La
informacidn clave sobre todos los empleados debe ser custodiados de forma segura y el acceso

esta estrictamente limitado y s6lo pueden ser accedidos por aquellas personas que correspondan.
Descripcion del trabajo: Cada puesto de trabajo en la notaria esta soportado por una

descripcion genérica de sus funciones para asegurar que el papel que se espera esté en linea con el

papel aceptado.
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Nomina: En cada proceso de némina, el informe de némina individual se revisa 'y se compara

con los dos meses anteriores para identificar cualquier discrepancia.

Deducciones de némina:(impuestos, seguridad social, pensiones y préstamos a empleados,
etc.) también estan incluidas en la revisién. Todos los datos de ndmina relevantes y los cambios
(por ejemplo, la contratacion, bonificaciones, etc.) se analizaran en base a los documentos de
apoyo. Elinforme de ndminas se concilia mensualmente a los desembolsos reales. Las diferencias

son investigadas y resueltas. La conciliacion es objeto de revision.

Aprobacion del informe de néminas: El informe de ndéminas es revisado y firmado de
conformidad con los limites de autoridad como por el administrador segun autorizaciones previas,

antes del pago.

Seleccidn y gestion de Proveedores
Proceso de seleccion de proveedores incluye:

1. Las solicitudes de pedido para definir las necesidades y especificaciones con el area de
compras 0 en su defecto directamente con la administracion.

2. Se organiza un proceso de precalificacion, de acuerdo con la politica de compras definidas
por la administracion de la notaria, antes de la seleccion competitiva real para establecer
un grupo de oferentes que son capaces y pueden adherirse a los estandares fijados por la

notaria primera, es decir, el oferente es apto para el proceso.

Todas las compras se realizan por el area de compras

Solo el area de compras debe adquirir, solicitar cotizaciones o comprometer a la notaria en la
adquisicion de bienes y servicios. Sin embargo, de acuerdo con la politica de adquisiciones, las
actividades de adquisicién seleccionados pueden delegarse a otros funcionarios o empleados en

los siguientes casos:
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» Proteccion de seguridad esencial, los intereses de seguridad en el trabajo y la salud segun
normatividad vigente.
> Los bienes y servicios que requieren conocimientos muy especializados (servicios de

informatica).

Esta delegacion deberd estar documentada y aprobada por el Notario como maximo

ordenador del gasto en la Notaria.

Recepcidn de las facturas

Existe un proceso para asegurar que todas las facturas son recibidas directamente por el area
contable y de finanzas. Esto puede ser a la vez un proceso fisico, por ejemplo, las facturas fisicas
son recibidas en la recepcion que luego las lleva directamente al area de contabilidad y finanzas,
y/o un proceso digital, es decir, las facturas electronicas se envian a una direccion unica de e-mail

para contabilidad (fijar el correo electronico correspondiente y notificarlo).

Gestion de Cuentas Por pagar

Revision mensual y la confirmacion de saldos por pagar

Sobre una base mensual, contabilidad prepara un calendario de provisiones basado en la lista
de productos y/o servicios recibidos, pero no facturados. El equipo contable, en conjunto con cada
area correspondiente, revisa la lista de 6rdenes de compra pendientes con el fin de determinar si
se requieren provisiones de bienes / servicios recibidos fisicamente pero no facturados. Se requiere
a su vez, una revision periodica de los saldos de proveedores / vencimiento de saldo acreedor y
débito incluidos en cuentas por pagar del libro mayor se realiza para prevenir el fraude y la

duplicacién de pagos. Cualquier anomalia se investiga y se corrige cuando sea necesario.

Relaciones bancarias

Todas las relaciones bancarias establecidas por la Notaria Primera de Cartago, incluyendo la

apertura y la celebracion de las cuentas bancarias, garantias bancarias, banca electronica, sistemas
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de pago y cualquier otro servicio bancario se establecen con sélo los bancos permitidos, tal como

se define en las politicas de tesoreria del notario de acuerdo con la directriz central del notario.

La apertura y cierre de la cuenta bancaria con el banco seleccionado debe ser notificada a la
persona responsable de tesoreria cuando ocurra. Cualquier apertura de cuentas bancarias con
bancos no autorizados deber ser aprobada por escrito por el notario o el Tesorero segun

autorizaciones generales, previa la apertura de la cuenta.

Procesamiento de pagos
Procedimiento de pago a tiempo de facturas y retenciones

Existe un procedimiento estandar y estd documentado para asegurar el pago puntual de las
facturas, IVAy retenciones. El procedimiento proporciona orientacion en relacion con varios tipos
de pagos (autoridad publica, proveedores, nominas, impuestos, servicios, entre otros pagos).
Todos los pagos bancarios deberan estar avalados por los justificantes pertinentes, de igual forma
estan sujetos a la doble aprobacion por las firmas autorizadas. Finalmente son formalmente
aprobados por el funcionario de Administracion o autoridad superior como es el notario de acuerdo

con el manual de procedimientos adoptados.

Caja menor

Existe una politica claramente definida para la gestion de los gastos de caja menor (una de
las politicas cubriria: uso autorizado, nivel méximo de almacenamiento de efectivo para gastos
menores, la reposicion, los limites de autoridad para los gastos de caja menor, la segregacion de
funciones entre los responsables de la caja menor y aquellos que autorizan el gasto, etc.). La
politica esta documentada y comunicada al personal responsable de su manejo. Los adelantos en
efectivo son compatibles con los recibos de cada monto emitido. Los movimientos de caja menor

se revisan y se concilian con los recibos de caja al saldo de cada de cierre.
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Conciliaciones bancarias

Mensualmente todos los saldos de cuentas bancarias son conciliados con los extractos de
cuentas bancarias y el libro de caja, Las partidas de conciliacion que no coincidan se documentan
y se investigan para resolverlas de manera oportuna. Las conciliaciones son revisadas y firmadas
por el responsable contable y financiero de la notaria, el contador de la notaria hare el control
posterior de dichas conciliaciones. Una copia de la conciliacion, junto con la documentacion de

respaldo se archiva.

Seguridad de acceso al sistema de banca electrénica

La lista de las personas autorizadas para acceder al sistema de banca electrénica, en caso de
existir, se revisa al menos trimestralmente con la lista que dispone Recursos humanos. La lista se
aprueba, con una periodicidad anual como méximo, en funcion del nivel de gestién adecuado con

el banco.

Cierre contable y reporte financiero

Los objetivos principales del Control Interno sobre el proceso de cierre Contable y reporte

financiero son:

a) Asegurar el cierre oportuno, preciso y completo de los libros subyacentes
b) Preparar informes financieros internos y externos, y
c) Que se lleve a cabo la presentacion oportuna de los informes con las autoridades

externas.

Declaraciones de impuestos y el cumplimiento

Existe una politica documentada para la realizacién de los calculos de impuestos sobre la
renta, el IVA (impuesto sobre las ventas) / impuestos indirectos local y retenciones segun el tipo
y otras retenciones a favor de terceros). Esta politica define a las personas encargadas de la

realizacion del célculo e incluye un calendario que indique las fechas de vencimiento para
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completar cada ciclo. Una lista detallada de todas las obligaciones a presentarse ya sea en un mes
0 una vez al afio se mantiene y se utiliza para asegurar que todos los rendimientos requeridos se

han completado.

7. 3.1 Proceso de Ingresos

El proceso de ingresos de la Notaria primera, puede observarse en la siguiente ilustracion

llustracion 21. Principales items de ingreso en la Notaria Primera.

Principales items de ingresos de la Notaria primera

e

Derechos notariales \
Copias originales
Copias protocolo

IVA

Recaudo

Superintendencia
- /

YVVVYVY VY

Fuente: Elaboracion Propia. Para el documento manual de control interno en la Notaria Primera
de Cartago.

Se entiende para la Notaria Primera del municipio de Cartago, ingresos como el incremento
de los recursos econémicos que presenta la Notaria, y que constituye un aumento del patrimonio
neto de los mismos. Para la Notaria, por ejemplo, corresponde al total que se recibe por los cobros
por los servicios notariales que presta acorde a las tarifas definidas por la Superintendencia de
Notariado y Registro. Puede entenderse como venta de servicios notariales, el conjunto de esos
servicios se le llamara ingreso. Como ingresos totales, a la sumatoria de lo percibido por la Notaria
por motivo de su actividad prestadora de un servicio delegatorio de caracter regular, es decir, al

prestar dichos servicios notariales en las lineas que le han sido el cobro respectivo. Dentro de la
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estructura de ingresos en la notaria, se han denominado aquello actos notariales prestados y tasados

como actos de cuantia.

7.3.1.1 Identificacion de los procedimientos en los actos con cuantia.

Para las notarias, los actos de cuantia, son aquellos que deben de tener ya establecido o
predeterminado un valor especifico. Su liquidacion varia dependiendo de los anexos y de las copias
expedidas para los diferentes participes del acto, informacion que debe ser suministrada por el

personal encargado de la elaboracion de escrituras. Estos actos son:

Compraventa

Hipoteca

Leasing

Disolucién de sociedad conyugal
Cancelacion de hipoteca

Venta de nuda propiedad
Liquidacion de sucesion

Capitulaciones matrimoniales

DN N N N Y N N N

Donaciones

Politicas especificas al procedimiento:

v" Se debe tener en cuenta cuando el servicio notarial solicitado corresponde a
compraventa de vivienda de interés prioritario, no se cobran derechos con base en la
cuantia, sino que se toman bajo la tarifa de actos sin cuantia.

v Cuando es compraventa con hipoteca, si el vendedor es el mismo acreedor y el

comprador es el mismo deudor, no se cobran derechos notariales sobre la hipoteca,

toda vez que la hipoteca esta siendo respaldada con el mismo bien.
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Identificacion de los procedimientos en los actos sin cuantia.

Se definen como actos sin cuantia en la Notaria Primera de Cartago, todos aquellos servicios

notariales solicitados por los usuarios y que acorde a la normatividad definida por la

Superintendencia de Notariado y Registro, no tienen establecido un valor especifico. Los actos sin

cuantia son:

Poder general

Permiso de salida del pais

Divorcio

Fideicomiso civil

Liquidacion de la comunidad

Division material

Reglamento de propiedad horizontal

Correccion de registro civil

Cambio de nombre

Constitucién y cancelacion de patrimonio de familia
Constitucion y cancelacion de afectacion a vivienda familiar
Englobe

Declaracion de unién marital de hecho

AN N NN N Y Y N U N N R N N

Usufructo

Proceso de liquidacion actos
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v" DERECHOS NOTARIALESCON CUANTIA (Se toma el valor y se expresa la cifra

en miles de pesos)

(-)178.3
()3
(+)21.000
Cifras expedidas por la Superintendencia de Notariado y Registro vigencia 2020.

v" DERECHOS NOTARIALES SIN CUANTIA
Tarifa general ($61.700).

v COPIAS ORIGINALES
Determinar el nimero de hojas utilizadas en la realizacién de la escritura. Cada una tiene un
costo de $3.800.

v COPIAS PROTOCOLO
El valor es igual al original, varia dependiendo el numero de copias requeridas por el acto.
Cuando son escrituras de compraventa de interés social o interés prioritario, es decir con subsidio,

las copias protocolo se cobraran al 50% del valor.

v IVA (19%)

Se calcula con base a la sumatoria de los items anteriores.

v RECAUDO SUPERINTENDENCIA

Actos sin cuantia S 12.400
De S1 a $100.000.000 S 18.600
De $100.000.001 a $300.000.000 S 28.200
De $300.000.001 a $500.000.000 S 34.000
De $500.000.001 a $1.000.000.000 S 46.400
De $1.000.000.001 a $1.500.000.000 S 54.700
De $1.500.000.001 en adelante S 62.100
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8. CONCLUSIONES

El disefio de un manual de control interno que integre los elementos del modelo COSO I, que
permita elevar el nivel de eficiencia y eficacia para los procesos de ingresos y egresos de la notaria
primera de Cartago se evidencia en la construccion de una serie de procedimientos aplicados a los
procesos de ingresos y gastos, los cuales estan definidos en el capitulo 3, correspondiente al
manual. La puesta en préctica depende de la asimilacion de este trabajo al interior de la notaria
primera desde la administracion.

La caracterizacion del sistema de control interno que aplica hoy la notaria primera de Cartago
respecto a los procesos de ingresos y egresos se pudo evidenciar con la entrevistas informales
llevadas a cabo con algunos de los funcionarios responsables de la ejecucién de varios de los
procedimientos relacionados con los ingresos y gastos, se acompafia con las observaciones directas
realizadas en aquellos procedimientos donde se permitidé su seguimiento al interior de la notaria,
los resultados son plasmados en el capitulo uno de este documento y correspondiente al primer
objetivo especifico de la investigacion.

En cuanto al segundo objetivo consistente en determinar los procedimientos y las politicas
adecuadas para el correcto manejo de los procesos de ingresos y egresos en la notaria primera de
Cartago, tratado en el capitulo segundo, luego de levantar las observaciones se presentan los
procedimientos que conforme a las funciones y acciones realizadas por los empleados se
consideraron que eran los adecuados para garantizar el control sobre las operaciones de recaudo y
pago en la notaria.

Con respecto al tercer objetivo, consistente en la definicion de los elementos, los
procedimientos y las politicas del manual de control interno bajo el modelo COSO |, para los
ingresos y egresos en la notaria primera de Cartago, a través del manual se integraron los
principales elementos del mismo y se dejaron escritos los puntos esenciales, como los
procedimientos y las politicas, ademas se acompafia de los flujogramas bésicos y demas eventos
requeridos para que se inicie la implementacion de los mismos en la notaria.

Los principales hallazgos para el desarrollo del primer objetivo se evidencian, en la ausencia
de control, no solo en los procesos ejecutados por el personal de la notaria primera de Cartago sino

también la falta de capacitacion y monitoreo por parte de la directiva de la organizacion al personal
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operativo, al no dimensionar la importancia que requiere llevar un debido control de los
procedimientos del negocio.

Al no aplicar un procedimiento de politicas contables, se incurre en el hecho de pasar por alto
la norma asumiendo riesgos los cuales se pueden mitigar aplicando de manera idénea los registros
contables con base a las politicas implementadas.

Por otra parte, existe debilidades en los procedimientos internos al no contar con un manual
de funciones para el &rea contable y demas areas de la Entidad, no hay un filtro adecuado para la
capacitacion del personal dado que, se evidencio que los procesos se realizan de forma empirica.

Identificando las falencias en los procesos de ingresos y egresos en la notaria primera de
Cartago, se provee un producto final el cual ayudara a generar una mayor fiabilidad en la
informacion permitiendo ejercer un control eficiente en las labores a ejecutar.

El control interno es un conjunto de procesos realizados por personas, con un objetivo
trazado previamente con el fin de mitigar posibles inconsistencias en las actividades determinadas,
en la notaria primera, el control interno es un tema al cual no se le ha dado la debida importancia
por lo cual se encuentra relegado a un segundo plano y no suple las necesidades de la notaria,
generando riesgos de posibles fraudes y/o estafas.

Las actividades, manejo y riesgos inherentes al ciclo de ingresos de la notaria, fueron
documentadas mediante la observacion y descripcion de las actividades y los procedimientos del
sistema de control interno actual de la notaria primera de la ciudad de Cartago- Valle.

La metodologia para prevenir posibles fraudes o estafas en el ciclo de ingresos corresponde a
un paso a paso, iniciando la determinacién de los procedimientos tanto en los ingresos como para
los gastos, asi como la definicion del manual de procedimientos actual de la notaria y, por ultimo,
se realizan las debidas sugerencias para el ajuste del sistema de control interno.

El marco tedrico, conceptual, los paradigmas y demas soportes filos6ficos del control interno
planteados en la investigacion en su disefio inicial fueron fuente para el desarrollo del trabajo de
campo, el disefio del manual y la determinacién de los controles sobre los procesos de ingresos y
gastos en la notaria.

Al analizar el control interno de la notaria primera de Cartago, se concluye que un buen control
interno es importante puesto que ayuda a la transparencia en el manejo de los recursos, a revelar
en los estados financieros informacion fiel y segura, ademas de facilitar a las personas responsables

de cada proceso y de realizar los procedimientos la facilidad de su desarrollo. Se puede afirmar
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una vez realizada la practica, que en la medida que la alta direccion de la notaria asuma el
compromiso de aplicar los diversos aspectos definidos en el manual que hace parte de esta practica,
establecer un adecuado ambiente de control, identificar los riesgos inherentes al manejo de los
recursos, establecer la informacion que se requiere y comunicar a las &reas los diversos
procedimientos desarrollados y al nivel directivo y administrativo realizar el seguimiento y
retroalimentacion del sistema de control en la notaria.

Con el desarrollo y elaboracion de la propuesta de un manual de control interno se logro
que el nivel directivo de la notaria primera visualizara cuales fueron las debilidades actuales en su
control interno en los procesos de ingresos y gastos y cuales han de ser las implementaciones de
procedimientos y control fijadas en este manual, y mejorar asi la calidad de la informacién que se

ha de revelar en los estados financieros.

Con la elaboracidon y aplicacion del manual de control interno, este tipo de documentos son
fundamentales para orientar a los responsables de los procesos la mejor manera de proteger los
recursos de la notaria, y de alguna manera, garantizar niveles de eficacia, eficiencia en el manejo
del recurso en su recaudo y en su aplicacion, salvaguardando con el control establecido a los
activos y el mismo patrimonio de la entidad. La mejora en los procedimientos, busca identificar
y registrar las operaciones de la entidad facilitando la correcta ejecucién de éstas siento el punto
de partida del sistema integral de informacion de la organizacion, para conocer la validez del

sistema de control interno y poder evaluarlo continuamente.

De acuerdo con la estructura del informe COSO I, referidas al sistema de Control Interno,
la notaria primera identifica desde esta practica empresarial la estructura de control interno con
respecto a los objetivos y metas trazadas por la alta direcciéon en sus dos procesos analizados,
delineandose en el manual aspectos de la actitud a asumir por los responsables de los
procedimientos frente al control, los métodos, los procedimientos y otras medidas de gestién para

un mejor control interno para la organizacion.
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9. RECOMENDACIONES

Una vez realizada la investigacion sobre el proceso de los ingresos y egresos en la notaria
primera de Cartago y con el fin de dar solucion a las falencias encontradas se presentan las

siguientes recomendaciones:

> Realizar un ajuste a las funciones del personal de contabilidad, es decir, implementar
una debida segregacion de funciones; con el fin de contar con una informacion

contable util y oportuna.

» Capacitar los diferentes usuarios requeridos para el manejo de la banca virtual
empresarial con la finalidad de prever y mitigar los riesgos existentes.

» Maximizar los controles en el manejo del efectivo, realizando asi una custodia

eficiente del mismo, reduciendo los niveles de riesgo de pérdida y/o hurto.

» Capacitar al personal en aras de determinar los cobros por los diferentes conceptos de

forma manual, debido a que el sistema que se tiene es manipulable.

> Trabajar conjuntamente con el personal involucrado de la organizacion notarial
para la aplicacion paso a paso del control interno de los ingresos y gastos mediante
las socializacion de los procedimientos establecidos y los puntos de control y
autocontrol fijados y que demanda el cumplimiento por cuenta de cada uno, de una
manera consciente y propositiva procurando la mejora en la eficiencia de las
actividades, con las cuales se busca la debida aplicacion e importancia de la

utilizacion del control interno para el buen funcionamiento de la notaria.

» Se recomienda evaluar cada cierto periodo de tiempo como va la aplicacion de los
procedimientos y los puntos de control en la organizacion, estableciendo mediante
este mecanismo de seguimiento si el sistema esta funcionando o que vacios han

quedado para ser ajustados mediante la revision y complementacién de los
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procedimientos y punto de control por parte de los responsables de los diversos

procesos a su cargo.

El disefio del sistema de control interno en la notaria para el proceso de ingresos y
gastos implica asumir el compromiso de cambio para mejora de los procesamiento
por parte de los responsables de cada una de las operaciones identificadas, por lo
tanto el primer paso es llevar a cabo una socializacion y capacitacion a los
interesados sobre los disefiado, lo segundo poner en marcha los ajustes realizados
y asesorar a las personas que por la responsabilidad en cada proceso asimilar el

cambio y apropiarse de ellos en el menor tiempo posible.

Como proceso continuo, el nivel administrativo superior debe realizar en un plazo
no menor a los noventa dias, un analisis valorativo sobre el cumplimiento de los
procedimientos definidos y si efectivamente los puntos de control estan
funcionando, una vez identificadas las debilidades y fallos, entrar a corregir, previa
socializacion con las personas involucradas en el seguimiento al sistema de control
interno. La identificacién de los riesgos frente a la revelacion de los ingresos y
gastos debe ser continuo, esta tarea ha de derivar en la definicion de las medidas de

control necesarias y procurar con los ajustes reducirlos.
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11. ANEXOS

ANEXO 1. PLAN DE ACTIVIDADES

PLAN DE ACTIVIDADES
Cronograma de elaboracion de proyecto de grado
Manual de control interno bajo el modelo COSO | en los procesos de ingresos y egresos de la Notaria primera de Cartago
N° Fase Actividad Objetivo Herramienta Producto
Recopilacion de informacion Adauirir |nforma0|9n relevante que Analisis, observacion Informacion estructurada
1 sustente el trabajo a desarrollar
2 Analisis de la informacion Determinar los procedimientos a aplicar Documento escrito Documentos analizados
Preliminar | yisita a las instalaciones del caso de | Obtener informacion fisica de la unidad de entrevistas, Inf ! d
3 estudio analisis Ebser\/amon_, redaCCIOLrlh nformacion estructurada
Tutoria, seguimiento y asesoria | Adquirir conocimiento sobre desarrollo del Asesoria Primer borrador de ejecucion trabajo
4 metodologica producto investigativo
Aplicacion de herramientas, Obtener |nformag|on relevante que apoye Documento escrito Primer borrador de diagnostico
5 encuestas el trabajo a desarrollar
6 Diagnostico de la unidad de analisis | Determinar los procedimientos a aplicar Redaccion Diagnostico
Planificaci "consuita de normas para politicas a . i . Primer borrador de politicas contables a
on . Definir las politicas contables Redaccion )
7 i implementar implementar
operativa —
Desarrolio de ob_](_etlvo generaly Ejecutar los procedimientos a aplicar Redaccion Diagnostico final y politicas contables
8 especificos
Tutori imient ri . . .
utoria, seguimiento y asesoria Revision del material a la fecha Documento escrito Documento complementado
9 metodologica
Revision y ajustes del trabajo de Obtener la aprobacion del trabajo de - )
Documento escrito Documento final
13 grado grado
Telifte 6B Ajustear el trabajo de grado con las
cam] o Desarrollo del manual correcciones finales exigidas por los Documento escrito Documento final con aprobacion
14 P jurados
Aplicacién de politicas contables Aprobacion y visto bueno al documento Observaciones Documento revisado
15
) Estr rar itul ni I
Presentacion borrador proyecto de structurar cada capitulo y unidad d? 0S Computador y .
temas desarrollados con los respectivos N Documento escrito
grado ) documento final
19 ajustes
Observaciones y correcciones Aprobacion y visto bueno al trabajo de Computgdor, Trabajo de grado ajustado
grado documento e impresora
20
Entrega documento final Entrega del documento final Documento escrito Entrega fisica del documento
21
Preparacion d? la presentacion del Exposicion del trabajo de grado Cqmputador, Sustentacion y validacion del conocimiento
22 trabajo de grado videobeam

Fuente: Elaboracion Propia

ANEXO 2. DIARIO DE CAMPO
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DIARIO DE CAMPO

Persona encargada Persona gue
Actividad Descripcion Y realiza la Fecha
por la empresa L
actividad
Se realiza visita con el fin de conocer las instalaciones, los Beatriz Echeverri
o . .. |sistemas contables utilizados, el personal involucrado Aux. contable - Juan David | 28 de Octubre
Conocimiento de la unidad de analisis - - - :
directamente en el proceso, quienes son la cajera 'y la Leidy Arango Suarez de 2019
auxiliar contable Cajera
Se realiza entrevista a la cajera con el fin de determinar . . 8 de
N - . L Leidy Arango - | Beatriz Elena .
Aplicacion de entrevista como es el proceso de apertura y cierre de caja, asi como del . .| Noviembre de
. . Cajera Echeverri
respectivo traslado del dinero 2019
Se toman notas acerca del proceso de contabilizacion y . . . 12 de
S . Beatriz Echeverri | Juan David .
Proceso de contabilizacion causacion de los comprobantes de egreso, notas contables, Noviembre de
Y - Aux. contable Suarez
conciliaciones bancarias, entre otros 2019
_ Se estud@ todonel proceso de preparacion, revision, Beatriz Echeverri | Juan David .14 de
Nomina aprobacion y ejecucion de los pagos por lotes Noviembre de
. . Aux. contable Suarez
correspondiente a nomina. 2019
Se realiza entrevista con la contadora, quien es la encargada - . 14 de
S . - - . Sandra Liliana Beatriz Elena .
Aplicacion de entrevista de la revision del informe del mes que se rinde a la . . | Noviembre de
- - . Mejia Contadora Echeverri
Superintendencia sobre los ingresos y egresos causados. 2019
Se observa con la auxiliar contable, como se liquidan las . . . 29 de
— . . . . Beatriz Echeverri | Juan David .
Determinacion de ingresos escrituras (bases, porcentajes, documentos) con el fin de Noviembre de
- - Aux. contable Suarez
determinar el valor a cobrar al usuario. 2019

Fuente: Elaborado Propia
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