PROPUESTA DE DISENO DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO,
CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA EMPRESA TECNICOS &
PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

YURI CRISTINA GUTIERREZ DIAZ

UNIVERSIDAD DEL VALLE
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
PALMIRA
2014



PROPUESTA DE DISENO DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO,
CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA EMPRESA TECNICOS &
PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

YURI CRISTINA GUTIERREZ DIAZ
CODIGO: 0551311

Practica empresarial presentada como requisito para optar el titulo de

contador publico

Asesor:
LIDA MARIA REYES

Contador Publico

UNIVERSIDAD DEL VALLE
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
PALMIRA
2014



NOTA DE ACEPTACION

Yolanda Reyes.
Jurado

Edwin Arango Espinal
Jurado

Francisco Andrés Géngora
Coordinador Contaduria Publica

Lida Maria Reyes
Asesor Tesis

Alonso Valencia
Director Sede Universidad del Valle Palmira

Palmira, 15 de diciembre de 2014



DEDICATORIA

El conocimiento es poder, la informacion es libertadora, la educacion es la premisa
del progreso, en toda sociedad, en toda familia”

Kofi Annan

Dedico este trabajo de grado a mis padres Héctor Alirio Gutiérrez Sepulveda y
Rocio Diaz; a mi tio Fabio Cesar Gutiérrez Sepulveda; a mis abuelitos Fabio
Cesar Gutiérrez, Nohelia Sepulveda, Eunice Diaz; a mis hermanos: Diego
Alexander Gutiérrez Diaz y Yuli Andrea Gutiérrez Diaz; a mi nifio, Juan Esteban
Loza Gutiérrez; a un angelito que ha llegado hace 10 afios a mi vida; a mi tutora
de Tesis, Lida Maria Reyes; a mis Jefes y comparferos, Humberto Goémez,
Orlando Lugo, Ricaurte Rojas, Julian Castrillon, Elbar Garcia, James Gdémez,
Stella Ospina, Juan LOpez, Angélica Aguilar; a mis amigas: Gina, Daifenis,

Solanlly, Angélica, Blanca, Janeth, Nancy y Yuris Paola.



AGRADECIMIENTOS

“Porque yo Jehova soy tu Dios, quien te sostiene de tu mano derecha y te

dice: No temas yo te ayudo”: Isaias 41:13

A Dios que es el que ilumina mi camino y me da todo lo necesario para salir
adelante.

A toda mi familia, por su amor, paciencia, apoyo incondicional en esta etapa de mi
vida

Igualmente a todo el personal de Tecnicos & Profesionales en Multiservicios

S.A.S, por brindarme su colaboracion y permitirme aplicar esta experiencia en esta
linda familia

A mis amigos que me brindaron su apoyo para alcanzar esta etapa de mi vida.



CONTENIDO

1 ANTECEDENTES ... oo e e e e e e e e eeaas 16
2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ... e 20
2.1 APROXIMACION AL PROBLEMA.......ooeiii ettt 20
2.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA ......ooiiiie ettt 23
2.3 FORMULACION DEL PROBLEMA ..ottt 25
2.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA ......ooooiiiiieeeeeeeeee e, 26
3. OBIETIVOS ... 27
3.1 OBJIETIVO GENERAL.... oo 27
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS .....oooeeeeceeeeeeeeeeeee et 27
A, JUSTIFICACION ... .ottt ettt eeas 28
4.1 JUSTIFICACION ANTE LA UNIVERSIDAD ......c.covviveiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeennns 28
4.2 JUSTIFICACION ACADEMICA ..ottt 29
4.3 JUSTIFICACION EMPRESARIAL .....cveoveieeceeceeeeeceee e 29
4.4 JUSTIFICACION ANTE LA SOCIEDAD ..ot 30
4.5 JUSTIFICACION PERSONAL ..ottt ee e 30
5. MARCO REFERENCIAL.... .o 31
5.1 MARCO TEORICO ...ttt sttt 31
5.1.1 Teorias relacionadas con el control interno empresarial .............c......... 31
5.1.2 Teorias relacionadas con la disciplina contable ............cccccccciviiiiinnnnnn. 35
5.1.3 Teoria relacionada con las finanzas.........cccccccvviiiiiiiiiiiiieeeee 36

5.2 MARCO CONCEPTUAL .. ittt eans 37
A R o ] 1 (o] USSP 37



5.2.2 CONIOI INEBINO .. e e 37

5.2.3 Contabilidad ..........coooiiiiiiiiiiii 38
5.2.4 Contabilidad FINANCIEra...........ccooviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 38
5.2.5 FINANZAS.....cciiiiiiiiiiiiii 39
5.2.68 EMPIESA ...ttt 39
5.2.7 JErarqUIZACION .........cuuuuuiiiee e e eeeeeet e e e e e e e e ettt s e e e e e e e e e e et e e e e e aeeeenanns 40
5.2.8 Manual de procedimientos ............uuiiiiiiieiiiiiiiiie e e 40
5.2.9 SISTEMIB. ...ttt as 40
5.2.10 Sistema Contable .............ooiiiiiiiii e 41
5.3 MARGCO LEGAL ...t e e e e e e e eees 41
5.4 MARCO CONTEXTUAL ... e e 44
5.4.1 Situacion geOgrafiCa..........cceeiiiiiiiiiiiiii e 44
5.4.2 PODIACION......uiiiiiiieeee ettt e e 45
5.4.3 GODIBIMO.....coiiiiiiiiiiii 45
S oo ] [0 1 1T AU RS R 46
5.4.5 Historia de 18 @MPreSa.......ccccvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 46
6. ASPECTOS METODOLOGICOS ....coutiiieiiieinieieieenesieienesesesesiene s 49
6.1 TIPO DE INVESTIGACION .....ooiiviiieceeee et 49
S | @] 5 SRS 50
6.3 FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS ......cceeveeveeieenn. 50
6.3.1 FUEBNIES PrIMAKIAS......iiiiiiii e e e s 51
6.3.2 SECUNUAITA ..o 51
6.4 POBLACION Y MUESTRA .....oo ittt 51



7. CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO, ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE VISLUMBRANDO SU INCIDENCIA EN LAS FINANZAS

EMPRESARIALES . ... e e 52
7.1 ANTECEDENTES COGNITIVOS DEL CONTROL INTERNO.........ccccce. 53
7.2 ANTECEDENTES DEL MODELO DE CONTROL INTERNO COSO............ 56

7.2.1 objetivos del control iINtErN0O COSO .....uuiiiiieeiiiieiiiiee e e 59
7.2.2 Componentes del control interno COSO | ........uuceeiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 60
7.2.3 Subdivision del control INtEINO..........cuviiiiiiiiiiiieeee e 62
7.2.4 El control interno adminisStrativo ..o 62
7.2.5 El control interno financiero contable.............ccco 63
R T O =] N [T PPTRPPI 65

7.4 INCIDENCIA EN LAS FINANZAS DE TPM S.A.S AL NO CONTAR CON UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO ....coooiiiiiiiiiiiiiiiiei e 66

8. DIAGNOSTICO EN LOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVO, CONTABLE
Y FINANCIERO CON EL FIN DE PRESENTAR LAS FALENCIAS EN LAS AREAS
DE GESTION DE TPM S AS oottt ettt 69

8.1 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO AREA ADMINISTRATIVA70

8.1.1 Responsabilidades y deberes que realiza el dpto. Administrativo de Tpm
S A S 72

8.1.2 Hallazgos departamento administrativo TPM S.AS........oiiiiiiiiiiiineenens 75
8.2 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO AREA DE TESORERIA..78

8.2.1 Responsabilidades y deberes que realiza el Departamento de tesoreria
JE TPM S.A. S e 80

8.2.2 Hallazgos del departamento de tesoreria TPM S.A.S.....cccceeivieeeevieennnns 82

8.3 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO AREA DE TALENTO
HUMANO ... e 85



8.3.1 Responsabilidades y deberes que realiza el Departamento de talento
humano de TPM S.A. S .. e 87

8.3.2 Hallazgos departamento de talento humano TPM S.AS ... 89

8.4 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO AREA DE CONTABILIDAD.91

8.4.1 Funciones procedimiento director de contabilidad ......................ccoeees 93
8.4.2 Hallazgos en el departamento contable ..., 94
8.4.3 Funciones en el departamento contable asistente contable................. 95

8.4.4 Hallazgos en el departamento contable, cargo: asistente contable....... 98

8.5 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO DEPARTAMENTO DE
REVISORIA FISCAL. .ottt ettt ettt 99

8.5.1 Responsabilidades y deberes que realiza el Dpto. de revisoria fiscal de
LI R S N TP 101

8.5.2 Hallazgos del departamento de revisoria fiscal ............cccccceeeeiiiieinnnnn, 102

8.6 PROCESOS DE LAS FUNCIONES REALIZADAS ACTUALMENTE EN EL
AREA ADMINISTRATIVA Y CONTABLE, TECNICOS & PROFESIONALES EN
MULTISERVICIOS S. A S, e 104

8.6.1 Andlisis de los procesos y procedimientos actuales en técnicos &
profesionales en multiServiCios S.A.S ..o 106

9. PROPUESTA DE DISENO DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO,
CONTABLE Y FINANCIERO PARA SUPLIR LAS NECESIDADES DE TECNICOS
& PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.AS ..o 108

9.1 CREACION DEL SISTEMA DE CONTROL PARA LA EMPRESA TPM S.A.S
TOMANDO COMO BASE LOS HALLAZGOS EN LA EVALUACION DEL

AMBIENTE DE CONTROL ..o 108
9.2 DEFINICIONES ...t 108
9.3 PROCEDIMIENTOS ... oottt 111



9.4 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

......................................................................................................................... 114
9.5 PROCEDIMIENTO DE AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL............. 123
9.6 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE NOMINA ..., 135
9.7 PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR ..., 144
9.8 PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR .......cooiiiiiiiiiiiiieeees 148
9.10 PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION .......ccccoevviiiiiireeceeieeeeeies 156

9.11 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS .159

9.12 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PRESUPUESTO.........c.c.c........ 162
CONCLUSIONES ... 192
RECOMENDACIONES ... 194
ANEXOS . 195
BIBLIOGRAFIA et e e e e e s 216

10



LISTA DE CUADROS

Cuadro 1. Leyes concernientes a la investigacion. ............cccccvvvvveenmininnnnnnnnnnnnnnnn. 41
Cuadro 2. Cuestionario para la revisiébn y evaluacion del sistema de control

interno, area administrativa TPM S A. S ..o, 70
Cuadro 3. Ficha técnica de la encuesta area administrativa. ........c.ccoveeeeeeeeneeneen.. 71
Cuadro 4. Mapa de riesgos técnicos y profesionales............cccccceeeeeeiiiiiiiiieeennnn. 77

Cuadro 5. Cuestionario para la revision y evaluacién del sistema de control

INterno, area teSoreria TP M S A . S e, 78
Cuadro 6. Ficha técnica de la encuesta area de tesoreria.....c..covveeeeeeeeeeeeneeeenn., 79
Cuadro 7. Mapa de riesgos técnicos y profesionales. Dpto. Tesoreria................. 84

Cuadro 8. Cuestionario para la revisiébn y evaluacion del sistema de control
interno, area Talento HUMANO. ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieiiieie e 85
Cuadro 9. Ficha técnica de la encuesta area de talento humano. ........................ 86
Cuadro 10. Mapa de riesgos técnicos y profesionales Dpto. Talento Humanao.....90
Cuadro 11. Cuestionario para la revision y evaluacion del sistema de control
interno, area de contabilidad TPM S.A.S. ......uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 91
Cuadro 12. Ficha técnica de la encuesta area de contabilidad..................ccc...e..e. 92
Cuadro 13. Cuestionario para la revision y evaluacion del departamento de
revisoria fisSCal TPM S.A.S. ..o eerasaaseeasnnnnnnnnne 99
Cuadro 14. Ficha técnica de la encuesta area de revisoria fiscal. ...................... 100

Cuadro 15. Mapa de riesgos técnicos y profesionales Dpto. Revisoria fiscal.....103

11



LISTA DE FIGURAS

Figura 1. Mapa de Palmira en el Valle del Cauca.............cccccceeeeiiiiiiiniiiiiiicne 45
Figura 2. Proceso general del drea administrativa, Técnicos & Profesionales en

MUILISEIVICIOS S.A.S. i 104
Figura 3. Proceso general del area de tesoreria, Técnicos & Profesionales en
IMUILISEIVICIOS S.A.S ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e eeennnnnnes 104
Figura 4. Proceso para registrar |las COMPras. ........cccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee 105
Figura 5. Proceso para realizar [a NOMina. ............cccceeeiiiieiiiiiiiiiiie e, 105
Figura 6. Proceso para realizar estados financieros de la organizacion. ............. 106

12



LISTA DE GRAFICAS

Gréfica 1. Evaluacion del SCI- Informacion Dpto. Administrativo ..................eee.... 72
Grafica 2. Evaluacion del SCI- Informacion Dpto de tesoreria...........ccceeeeeeeeeeeennnn, 80
Grafica 3. Evaluacion del SCI- Informacion Dpto. Talento Humano. ..................... 87
Gréfica 4. Evaluacion del SCI- Informacion Dpto. Contable. ............c.oociiiiieeennn. 92
Gréfica 5. Diagnostico area de revisoria fiscal...........cccccevriiiiiiiiiiiiiiins 100

13



INTRODUCCION

La evolucion historica de las empresas, el crecimiento en el volumen de las
operaciones, la especializacion de sus empleados, la complejidad de las
funciones, la modernizacion de los sistemas informaticos hacen del control interno
una necesidad estratégica para garantizar una buena gestion administrativa,
operativa y una adecuada toma de decisiones al interpretar de manera organizada

los estados financieros que la ciencia contable aporta a la organizacion.

Cada departamento de la organizacion tiene funciones que van encaminadas a un
mismo fin cuyo objetivo es el bienestar y la proteccion de los intereses de la
entidad, es por ello que es fundamental tener un sistema de control interno,
contable y financiero que permita de manera eficiente coordinar las funciones de

los empleados y todos los planes y politicas de la organizacion.

Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S, es una organizacion que debe
implementar mecanismos de control que permita mitigar el riesgo y superar las
debilidades con que opera, para ser una empresa competitiva y avanzar en el

mercado actual.

Es bueno resaltar que la Empresa que aplica controles internos en sus
operaciones, conducira a conocer la situacion real de la misma, por eso, resulta
importante tener una planificacion que sea capaz de verificar que los controles se

cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion.

La presente investigacion, tiene como obijetivo la presentacion de una propuesta
de disefio de control interno administrativo, contable y financiera para la empresa
Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S la cual es necesaria para

detectar en un plazo determinado las desviaciones respecto a los objetivos y
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metas planteadas en la empresa, la obtencion de informacion confiable y oportuna
y el cumplimiento de leyes y reglamentos. Para ello, se establecera que el
universo de estudio corresponde a los colaboradores y personas asociadas a la
empresa quienes seran las encargadas de transmitir informacion y proporcionar
evidencias con el fin de implementar politicas administrativas que permitan el buen

funcionamiento de la organizacion.

Para cumplir con el objetivo fundamental del presente trabajo inicialmente se hace
la presentacion del problema de investigacion, planteamiento del problema de
investigacién, se establecen los antecedentes, se realiza la formulacién y
sistematizacién del problema y se construyen los objetivos, para posteriormente
elaborar el marco de referencia, alrededor de los temas relacionados con el control

interno, contable y financiero.

Con el desarrollo de este trabajo, se pretende ofrecer un aporte académico

investigativo tanto a la empresa como a la universidad y a la comunidad.
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1. ANTECEDENTES

El desarrollo organizacional y la evolucion con que han operado los entes
econOdmicos a través de la historia, han permitido que los hechos econémicos con
gue se opera diariamente tengan mayor necesidad de organizacién y de control,
por lo tanto es importante tener mecanismos que faciliten el buen comportamiento
de la empresa y la lleven a lograr los objetivos propuestos, debido a la gran
cantidad de informacion que se maneja en la actualidad y la eficiencia con que hay
que operar para tener los resultados en el momento preciso, se ha hecho del
control interno un sistema fundamental que debe tener toda empresa para
salvaguardar la rentabilidad y permanecer en un mercado competitivo y exigente,
es por esto que es pertinente aportar al presente trabajo investigativo documentos
monograficos referentes al Sistema de Control Interno en determinadas

empresas, tales como:

e Fernando Berna Macias y Antonio Cruz en el afio 1996 en su tesis realizada
en la ciudad de Cali para optar el titulo de Contador Publico en la Universidad del
Valle y denominada “Disefio de un sistema de control interno del efectivo en el
centro de salud Luis H Garcés — Siloe 4”, plantearon en su objetivo general
“‘Apoyar las medidas de control financiero en el centro de salud Luis H Garceés, a
través del disefio y la elaboracion de normas y procedimientos para el manejo de
los ingresos y egresos”. En este trabajo se llegd a la conclusion que el disefio de
un sistema de control interno del efectivo en el centro de salud Luis H Garcés se
constituiria en la base para el éxito de la entidad hospitalaria de la ciudad de Cali,
especialmente en el momento que se realizo el estudio, ya que se carecia del

mismo’.

! BERNA MACIAS, Fernando y DCROZ CRUZ, Antonio. TESIS: Disefio de un sistema de control
interno del efectivo en el centro de salud Luis H Garcés — Siloe 4. Facultad de Ciencias de la
Administracion, Universidad del Valle, 1996.
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e Carlos Felipe Pineda Giraldo y Edwin Leonardo Mayorga Espinoza en el afio
1997 en la tesis desarrollada en la ciudad de Cali para optar el titulo de Contador
Pdblico en la Universidad del Valle y denominada “Disefio de un sistema de
control interno para el area de tesoreria en las cooperativas financieras”,
esbozaron en su objetivo general la necesidad de disefiar un sistema de control
interno para el area de tesoreria que permitiera brindar una mayor seguridad en
los procesos y procedimientos que se utilizaban en las diferentes cooperativas
financieras. La conclusién a la cual se llegd giraba en torno a la imperiosa
necesidad de implementar en las cooperativas financieras un sistema de control
interno para el area de tesoreria que brindara una mayor seguridad en todos los

procesos y procedimientos?.

e Laura Marcela Rodriguez Ochoa en el afio 2008 en la tesis desarrollada en la
ciudad de Bucaramanga para optar el titulo de Ingeniera Industrial en la
Universidad Pontificia Bolivariana y denominada “Disefio e implementacion del
modelo estandar de control interno MECI 1000:2005 en METROLINEA S.A.”,
expuso en el objetivo general disefiar e implementar el Modelo Estandar de
Control Interno MECI 1000:2005 en la sociedad METROLINEA S.A. Al desarrollar
la investigacion se concluy6 que el éxito del Modelo Estandar de Control Interno,
permite el desarrollo de herramientas importantisimas para el alcance de la vision
y fortalecimiento de la misiébn de la entidad, contando con una Planeacion
estratégica bien estructura que orienta el actuar de la empresa al cumplimiento de
sus objetivos; de igual forma con la identificacion clara de los controles que
permiten mitigar la ocurrencia de los riesgos, efectuar correctivos rapidamente y
mantener la cultura de mejoramiento en los procesos. Un aspecto grande por

resaltar, fue el fortalecimiento de la comunicacion interna y con las partes

> PINEDA GIRALDO, Carlos Felipe y MAYORGA ESPINOZA, Edwin Leonardo. TESIS: Disefio de
un sistema de control interno para el area de tesoreria en las cooperativas financieras. Facultad de
Ciencias de la Administracion, Universidad del Valle, 1997.
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interesadas de la entidad, a través de definiciones y puesta en marcha de politicas
de comunicacion, procedimientos, programas de veedurias ciudadanas,
conocimiento y medicion de la satisfaccion de la comunidad con el proyecto SITM

y con la gestién de la entidad®.

e Omar Javier Solano Rodriguez, Sandra Cristina Riascos Erazo y Adriana
Aguilera Castro en el afio 2013 en una propuesta de tesis doctoral desarrollada en
la ciudad de Cali, financiada por la Universidad del Valle y denominada “Disefo de
un modelo de control interno informético para las pequefias empresas de la ciudad
de Cali- Colombia”, presentaron como objetivo general el disefiar un modelo de
Sistema de Control Interno informéatico para el fortalecimiento de la PYME
colombiana: caso de aplicacién Cali. Se concluyé que para estudios futuros se
deberan considerar la aplicacion de modelos estandar para la implementacion de
planes estratégicos de sistemas, que contemplen variables de formulacion de
estrategias y analisis de riesgos en sistemas de informacion y tecnologias de
informacién. Ahora bien, como sugerencia para estudios futuros donde se plantee
un modelo de plan estratégico debe concebirse desde un entorno dinamico, que
integre las visiones estratégicas de negocio y de la organizacion con la mirada
estratégica de los sistemas y las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones. La concepcién del modelo debera estar fundamentada en los

conceptos de interaccién, adaptacion y evolucién®.

e Laura Valencia GOmez en el afio 2013 en la tesis desarrollada en la ciudad de
Cali para optar el titulo de Contador Publico en la Universidad Autbnoma de
Occidente y denominada “Disefio de un sistema de control interno para el ciclo de

ingresos subproceso de cuentas por cobrar del centro médico IPSALUD Ltda.”,

® RODRIGUEZ Ochoa, Laura Marcela. TESIS: Disefio e implementacion del modelo estandar de
control interno MECI 1000:2005 en METROLINEA S.A. Facultad de Ingenieria, Universidad
Pontificia Bolivariana, 2008.

* SOLANO RODRIGUEZ, Omar y otros. TESIS DE MAESTRIA: Disefio de un modelo de control
interno informatico para las pequefias empresas de la ciudad de Cali- Colombia. Universidad del
Valle, 2013.
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propone como objetivo general diseiar un sistema de control interno adecuado
para el ciclo de ingresos subproceso cuentas por cobrar del Centro Médico
IPSALUD Ltda.

e Se llega a la conclusién que el control interno en la parte contable y financiera
es de suma importancia debido a que permiten a la empresa tener una efectiva
intervencion sobre sus rubros, determinando en el caso de las cuentas por cobrar

la factibilidad de obtener los ingresos que el cobro de esta cartera le permita’.

En cuanto a otros estudios de investigacion que pueden contribuir de manera
efectiva a la linea investigativa, estan, entre otros, “El Control Interno de las
Universidades de la ciudad de Cali que tiene sistematizado el &rea contable”,
trabajo de grado de Maestria en Administracion Industrial y de Sistemas —
Universidad del Valle (1984); el trabajo de grado “Controles Internos
Administrativos para empresas de servicios temporales”, monografia de
pregrado — Universidad del Valle (1990), trabajos que han contribuido
tangencialmente al desarrollo de estructuras de control interno en un ambiente
informatico y “Auditoria Informatica”, monografia de la Gerencia Estratégica de

Sistemas de Informacion — Universidad Santiago de Cali (2007).

® VALENCIA GOMEZ, Laura. TESIS: Disefio de un sistema de control interno para el ciclo de
ingresos subproceso de cuentas por cobrar del centro médico IPSALUD Ltda. Facultad de Ciencias
Econdmicas y Administrativas, Universidad Auténoma de Occidente, 2013.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 APROXIMACION AL PROBLEMA

Las directrices que rigen la creacion de una empresa y su subsistencia en un
mercado de oferta y demanda, estan demarcadas por sistemas de planificacion y
control de tiempos, inversiones y apalancamiento. Sin embargo, estas directrices
fueron estipuladas solo hasta la divulgacion de las teorias modernas
organizacionales y administrativas. En la década de los noventa se forjaron dos
fendbmenos a nivel empresarial, el primero era el de los gobiernos corporativos y

la responsabilidad social y el segundo el del control interno.

Este ultimo, base de este estudio, se empezé a forjar en 1947 y fue aceptado
como nhecesario en 1948, siendo instituido legalmente en 1988 (comision
TREADWAY). El primer sistema de control interno ampliamente aceptado e
instituido en el sector privado fue el COSO, por sus siglas, (COMMITTEE OF
SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION) Este
sistema fue esbozado en Estados Unidos de Norteamérica y debido a su

popularidad fue adoptado por algunos paises de América Latina.

El sistema de control interno COSO, no solo es un sistema de evaluacién de las
operaciones de una empresa, sino que también es un medio de prevencién bajo
el cual el ente econdmico implementa politicas para salvaguardar activos y

controlar el pasivo.

El control interno se puede definir como el conjunto integrado de
medidas que establece la gerencia para llevar a cabo, de manera
ordenada y eficaz, la gestion de la explotacion, salvaguardar los
activos y buscar, en suma, la correccion y fidelidad de la informacion
financiera, base fundamental del proceso decisional de la empresa.
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La importancia del control interno varia con la complejidad y
dimension de la empresa, su actividad principal y los entornos a que
se ve sometida. Sin embargo, existen unas condiciones de eficacia
esenciales para lograr un sistema de control interno satisfactorio,
gue pueden considerarse las siguientes:

a) Objetivos y planes bien definidos

b) Estructura organizativa solida

c) Procedimientos efectivos y documentados
d) Sistemas de autorizacién y de registro

e) Competencia e integridad del personal

f) Un érgano de supervision y vigilancia®

El sistema de control interno esta basado en un sistema estratégico esbozado en
la elaboracion de todos los recursos necesarios en cuanto a organizacion y control
de una empresa, tales como son la misidn, vision, objetivos, manuales,
flujogramas, etc. Este sistema debe ser vasto y cubrir tres pilares de la empresa,

la administracién, el area contable y la financiera:

Con el tiempo, la importacion del control interno para el éxito de una
entidad ha sido reconocida no solo por sus responsables sino también
por un gran namero de terceros. Algunos han acudido al control interno
para resolver temas que iban mas alla de aquellos que los empresarios
consideraban, a priori, relevantes para sus necesidades.’

El area contable es inherente al control interno en tanto representa una de las
herramientas de control mas eficaces en cuanto al cumplimiento del objeto social
de la empresa, ya que la contabilidad recoge y registra la informacion que requiere
la empresa en términos de cifras, que se solidifican por medio de un modelo

holistico conocido como estados financieros, ademas de estos estados la empresa

® DIEZ, Almela. Control y Auditoria internos de la empresa. Consejo General de Colegios de
economistas. 1987, Pag. 182.

’ Bravo, Juan, los nuevos conceptos del control interno, Edicion: Diaz de Santos S.A, Madrid, 1997,
pag.127.
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cuenta con la informacién contable anexa a fin de evaluar la razonabilidad de

ciertas transacciones econémicas.

La gestion de control interno contable es tan importante que sin ella no se podria
vigilar el area financiera. El &rea contable es el inductor que ayuda a relacionar los
resultados provenientes de la administracion vy el area financiera, identificando la

incidencia del primero en el segundo y a la inversa.

Como miembro de la alta administracion, el directivo de contabilidad
jefe ayuda a dar el tono de la conducta ética de la organizacion; es
responsable de los estados financieros: generalmente tiene la
responsabilidad primaria por el disefio, la implementacion y el
monitoreo del sistema de informacion financiera de la compafia; y
se encuentra en una posicidn Unica para identificar la situaciones
inusuales causadas por informacion financiera fraudulenta. El
informe noto que el directivo financiero jefe o de control, puede
desempefiar las funciones de un director de contabilidad jefe.®

Respecto al area financiera, el control interno representa la forma de establecer
un control sobre la liquidez y rentabilidad y su reinversion, esto quiere decir que el
control interno plantea politicas para evitar el fraude monetario dentro de la
empresa, ademas establece procedimientos para disminuir la incertidumbre
financiera ayudando a optimizar los recursos y las perdidas por deterioro en las

inversiones, es decir:

El manejo financiero de la empresa se basa principalmente en el
desemperio de capital de trabajo y en el cuidado de las reposiciones
de garrafones, lo cual es indispensable para el desarrollo de nuestro
trabajo.

® MANTILLA B. Samuel Alberto, control interno informe COSO, Ecoediciones, Santafé de Bogota,
afno, 1997, pag.105.
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Estrategia. Basicamente es el cuidado del flujo de efectivo ya que,
COmo empresa en crecimiento, es necesario mantener la liquidez en
un nivel adecuado.’

Basados en lo anterior, el presente trabajo pretende la presentacion de una
propuesta de disefio de control interno administrativo, contable y financiero para la
empresa Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S dirigido a tres areas
vitales, administrativa, contable y financiera a fin de afianzar en la empresa
factores relacionados con la obtencién de informacion fiable y oportuna, lo que

hasta ahora no sucede.

2.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Técnicos & Profesionales en Multiservicios TPM S.A.S. es una empresa que
presta servicios en electricidad a nivel comercial e industrial, mantenimiento,
reparacion e instalacion de sistemas de aire acondicionado, refrigeracion,

carpinteria'y labores de campo.

En sus inicios la organizacion contaba en el area administrativa, solamente con
dos (2) personas, encargandose una de la parte contable y financiera y la otra de
la parte administrativa propiamente dicha, pero este esquema debi6 de
modificarse, debido al crecimiento y desarrollo organizacional que la empresa

empezd a experimentar a través del tiempo.

En la actualidad se ha visto la necesidad de contratar mas personal para apoyar el
area administrativa y financiera contando con cuatro (4) personas, dos (2) de ellas
encargadas del area administrativa y las otras dos (2) del area contable y
financiera, ademas de siete (7) socios que también trabajan en el area de

mantenimiento, existen 110 colaboradores que laboran en el area de campo.

° VALDES, Ibarra David, El buen uso del dinero, Editorial Limusa, México, 1995, pag. 304.
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Como se puede observar el personal de la organizacibn ha crecido
significativamente y las operaciones administrativas, contables y financieras
l6gicamente han ido aumentando, pero no se ha realizado una estructuracion en
los departamentos que permitan trabajar con eficiencia, se presenta una carencia
de politicas y manuales de procedimientos lo que genera en ciertas ocasiones
dificultades en el funcionamiento de las operaciones diarias, produciendo en
ciertos cargos retrasos en la culminacion de tareas importantes. En otras palabras:
no existen en la empresa politica de Control Interno, lo cual afecta los resultados

de su gestion.

Actualmente la organizacion no cuenta con un profesional experto en derecho
laboral para realizar los contratos del personal debido a que el objeto social es la
prestacion de servicios de personal en area de campo y de mantenimiento, los
servicios que se prestan son transitorios y variables de acuerdo a las necesidades
del cliente, por lo que resulta complejo analizar un tipo de contrato que se ajuste a
cada persona en tiempo y ejecucion determinada, por lo tanto se ve expuesta a
demandas laborales por parte de los funcionarios por no tener un modelo de
contrato acorde con las necesidades de la organizacion.

La falta de pertenencia de los empleados con la organizacion, debido a la
inestabilidad que tienen por el tipo de servicios que se prestan, muestra en
algunos funcionarios la poca eficiencia y compromiso al realizar las labores,
igualmente hay alta rotacion de personal por retiros voluntarios lo cual hace que se

gaste mas en contratacion, capacitacion y elementos de proteccién.

El pago de seguridad social de los trabajadores se hace complejo y costoso de
liquidar debido a la alta rotacion de los empleados, la persona encargada de pagar
la seguridad social debe estar constantemente verificando las novedades que se
presenten para tenerlas en cuenta en el momento del pago, los trabajadores en

su mayoria trabajan por dias pero la organizacion no puede realizar el pago por
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dias debido a que al ser asi los empleados tendrian que tener seguridad social
régimen subsidiario y al no tener una EPS privada en caso de que el trabajador
llegara a incapacitarse el SISBEN no le cubre la incapacidad, es por esto que la

organizacion paga 30 dias mensuales de seguridad social por cada trabajador.

Los estatutos de la organizacidén no tienen definidas las multas o sanciones a las
gue se ve expuestos los accionistas por incumplir las obligaciones con Técnicos &
Profesionales en Multiservicios S.A.S, por lo tanto se observa de manera
inequitativa la participacion de los accionistas, siendo unos menos favorecidos en

relacion a los aportes que realizan a la organizacion.

No existen herramientas estratégicas de control que permita mostrar de manera
dindmica el cumplimiento de objetivos de la organizacion con el fin de saber qué
tan rentable esta siendo para suplir las necesidades de los accionistas y los

beneficiarios interesados.

Por lo expuesto, se hace necesario para la empresa la presentaciébn de una
propuesta de disefio de control interno administrativo, contable y financiero con el
animo de optimizar el trabajo en las areas y ser eficientes en la ejecucion de cada
una de las actividades que se presenten, consiguiendo establecer una cultura

organizacional dentro de un ambiente de control.

2.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como elaborar una propuesta de disefio de control interno administrativo,
contable y financiero para la empresa TECNICOS & PROFESIONALES EN
MULTISERVICIOS S.A.S.?
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2.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
e (Cudles son las caracteristicas del control interno, administrativo y contable

vislumbrando su incidencia en las finanzas empresariales?

e ¢;Cuales son las falencias en cuanto al control interno, contable y financiero que
se presentan actualmente en la empresa, TECNICOS & PROFESIONALES EN
MULTISERVICIOS S.AS?

e ¢ Cudl seria la propuesta idonea para presentar un disefio de control interno,
administrativo, contable y financiero, que supla las necesidades actuales de la
empresa, TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S?
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL
Elaborar una propuesta de disefio de control interno, contable y financiero para la
empresa TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Establecer cuales son las caracteristicas del control interno, administrativo y

contable vislumbrando su incidencia en las finanzas empresariales.

e Identificar las falencias en cuanto al control interno, contable y financiero que
se presentan actualmente en la empresa, Técnicos & Profesionales En

Multiservicios S.A.S.

e Realizar una propuesta de disefio de control interno administrativo, contable y
financiero, para suplir las necesidades actuales de la empresa, TECNICOS &
PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S.
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4. JUSTIFICACION

La razon de ser de este trabajo de investigacion se sustenta en realizar una
propuesta de disefio de control interno, contable y financiero en la empresa
Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S, que conlleve a la optimizacion
del trabajo en cada una de las diferentes areas de la organizacion y asi evitar
incurrir en riesgos y fraudes, proteger y salvaguardar los activos y los intereses de
la empresa, asi como también evaluar la eficiencia de la misma en cuanto a su

estructura organizativa.

Se considera que el control interno en las &reas es importante porque contribuye
a la seguridad del sistema contable que se utiliza en una empresa, fijjando y
evaluando los procedimientos administrativos, contables y financieros que ayudan

a gque la entidad logre sus metas.

4.1 JUSTIFICACION ANTE LA UNIVERSIDAD

Teniendo en cuenta que:

La Universidad del Valle es la principal institucion académica del sur-
occidente de Colombia. La universidad es la tercera con mayor
poblacién estudiantil en el pais de acuerdo a la ultima publicacion de
Ranking U-Sapiens Colombia, ocupa el cuarto lugar en importancia.
A nivel regional y del suroccidente colombiano, la Universidad del
Valle es lider en el campo académico e investigativo. Incluyendo
todas las sedes la universidad ofrece 252 programas académicos de
los cuales 160 son de pregrado y 92 de postgrado (2007).1°

Es por ende que el accionar del estudiante univalluno debe ser responsable,

consciente de la calidad académica que ofrece la universidad, contribuyendo con

1% Universidad del valle, vicerrectoria de investigaciones, 2007 (Material consultado en PDF el 3 de
marzo de 2014)
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la excelencia y avanzando hacia la transformacion de un sistema social,
econoémico, politico, educativo, integral, justo y equitativo, por lo tanto trabajos
como este busca fortalecer y contribuir con el conocimiento a la sociedad en

general atendiendo las particularidades propias del pais Colombiano.

4.2 JUSTIFICACION ACADEMICA

Mediante esta investigacion y haciendo honor al conocimiento adquirido a traves
de la academia se elaborara una propuesta de disefio de control interno
administrativo, contable y financiero para la empresa Técnicos & Profesionales en
Multiservicios S.A.S, como una forma de mejorar los procesos administrativos,
contables y financieros. Teniendo en cuenta la importancia de la formacion que
brinda la academia en el ser humano participe de las contribuciones y aportes
investigativos que hacen a la sociedad, se esboza el pensamiento de Aristételes

sobre la importancia de la academia en cada ser humano.

Para Aristételes la educacién significa el acceso a la formacién
integral del ser humano, que vive y se realiza en el seno de una
comunidad. Educar es ante todo ensefiar a vivir, pero no cualquier
vida, sino la mejor vida posible. Lo especifico del ser humano es la
inteligencia y la racionalidad, por tanto hay que educarlo de una
manera digna y que le resulte satisfactoria es decir, ayudarle a que
pueda adquirir racionalmente la felicidad. El proceso educativo no
debe, pues, quedar en las negociaciones, las renuncias y el castigo,
pues estos nunca deben ser considerados como fines, sino a lo
sumo, como medios necesarios para la educacion integral del ser
humano.*

4.3 JUSTIFICACION EMPRESARIAL
En el &mbito empresarial es de gran importancia el control interno, gracias a este
se evitan riesgos y fraudes, se protegen y cuidan los activos de las empresas, es

necesario que una empresa establezca y disefie su sistema de control interno en

1 CABEDO, MAS, Alberto. GIL, MARTINEZ, Joaquin. “La cultura para la convivencia. Editorial Nau
Libres.Espafa.2013, p 249.
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todas las areas de la organizacion, especialmente en la administrativa, contable y
financiera, debido a que garantiza una informacion eficaz y eficiente para la toma

de decisiones.

El control interno es una parte fundamental que deben tener las empresas para asi

lograr una adecuada operacion sin riesgos.

4.4 JUSTIFICACION ANTE LA SOCIEDAD

En el dmbito social es relevante resaltar la importancia del disefio de un plan
estratégico de control interno, contable y financiero debido a que al ser la
contaduria publica una practica social que conlleva a intereses sociales, da a las
personas interesadas una seguridad razonable sobre la informacion de la
empresa, con una contabilidad organizada se puede controlar los gastos e
inversiones, obtener asesorias de entidades financieras, establecer
oportunamente el estado de resultados, saber cuanto debe la empresa y cuanto se
debe.

4.5 JUSTIFICACION PERSONAL

El presente trabajo de grado esta elaborado teniendo como fundamento las
observaciones de la autora que notd la falencia presentada en la empresa
Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S, sobre elaborar una propuesta
de un disefio de control interno administrativo, contable y financiero que permita
vislumbrar aspectos tales como la relacion de las operaciones administrativas,
operativas y el grado de sinergia entre las mismas, también observo las falencias
gue tiene la organizacion para implementar proyecciones financieras reales donde
se muestren las utilidades futuras, aunado a esto no se presenta un costo
apropiado del capital que permita conocer a los propietarios sus verdaderos ratios

financieros ni el valor del negocio en si.
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5. MARCO REFERENCIAL

5.1 MARCO TEORICO

La teorizacion del conocimiento corresponde al rango del saber donde la
informacion es racionalizada y llevada a una estructura cientifica acorde con un
contexto especifico y para el cual esa racionalizacion tedrica es validad en un
momento determinado, ayudando a comprender fendmenos dentro de ese
contexto. A continuacion se presenta el marco de referencia teérico, el cual se
enfoca en exponer teorias que ayuden a explicar los ejes tematicos propuestos a

esta investigacion.

5.1.1 Teorias relacionadas con el control interno empresarial
e Teoria de la agencia: En el desarrollo de esta investigacion es fundamental la
teoria de la agencia, la cual ayudara a una mejor comprension del control interno,

dicha teoria sostiene lo siguiente:

Se percibe de forma concluyente la empresa como una ficcion legal
gue sirve como enlace para un conjunto de relacion contractual entre
factores de produccion. Es decir, conjunto de intereses en conflicto
que hace necesario asegurar la convergencia en funcion de
objetivos (mercados) compartidos, a través de un conjunto diferente
de elementos.*?

La teoria de la agencia es un sistema que posibilita la contratacién mediante un
agente externo en la organizacién, que permite minimizar el trabajo de quien
contrata y generar beneficios en la parte administrativa y operativa para un
adecuado control con el fin de que se ejecuten las labores de manera organizada

y eficiente logrando un ambiente laboral sano.

2 MANTILLA B. Samuel Alberto, CANTE S. Sandra Yolima, Auditoria de control interno, Bogota,
Eco-Ediciones, 2005, pag. 5.
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Por ende, esto implica directamente la existencia de diferentes
mecanismos de control como pueden ser:

Supervision Control gerencial
Regulacion Controles econémicos
Vigilancia Controles de tecnologia
Control interno Auto-control, etc.

Control de gestion.
Y a su vez los diferentes participantes en el mercado como:

Gobierno Administradores
Industria Profesionales
Inversionistas Auditores
Empresarios Contadores, etc.

La teoria de la agencia se puede aplicar en varios departamentos de la
organizacién, los duefios o los accionistas cuando no son parte de la direccién
pueden gestionar y direccionar la marcha de una actividad a través de agentes
siendo un modelo en el que se enfocan acuerdos empresariales y laborales para
conseguir un objetivo en comun donde se benefician ambas partes.

Uno de los enfoques por medio de los que se pueden realizar un acercamiento

apropiado a los estudios de las finanzas es la teoria de la agencia.

La agencia es sencillamente la gestibn que una persona realiza a
titulo de otra. Entonces en la relacién de agencia, reconocemos la
presencia de dos personas: El agente o gestor, que ejecuta la
gestion a titulo de quien realmente es interesado y al que
denominamos El principal.**

La teoria de la agencia hace referencia a las relaciones contractuales entre el
principal y el agente, buscando ambos salir beneficiados uno para hacer cumplir

los objetivos de la organizacion y el otro para tener recursos econémicos.

13. Ibidem. Pag 5.
Y LAHOUD, Daniel, Los principios de las finanzas y los mercados financieros, universidad Catolica

Andrés Bello, Caracas, 2006, .pag.15.
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e Teoria Estructuralista: Esta teoria estudia los problemas de las empresas y
sus causas prestando especial atencion a los aspectos de autoridad y
comunicacién. Considera que hay cuatro elementos comunes a todas las
empresas: autoridad, comunicacion, estructura de comportamiento, estructura de

formalizacion.

Encamina la empresa como una unidad social, donde interactian grupos sociales.

Caracteristicas de la corriente estructuralista:

1. Analiza los elementos formales e informales de la organizacion.

2. Asimismo analiza la dinamica social que se produce dentro de una
unidad productiva, considera esta como organizacion.

3. Los estructuralistas analizan toda la organizacion. Desde este punto de
vista sobrepasan a Taylor y Mayo, que centran su analisis en algun
aspecto de la organizacion.
Estudian todos los estimulos, tanto materiales como sociales.
Estudian las relaciones, intercambios e influencias entre la organizacion
y su medio ambiente.

6. Estudian las organizaciones de todo tipo (tipologia de las

organizaciones).’

Esta teoria se distingue por ciertas caracteristicas entre las cuales sobresalen la
eficiencia y racionalidad de la organizacion en los objetivos trazados. Dentro de
esta forma de organizacion todos sus reglamentos se evidencian de una forma
MAas concreta y precisa, al estructurarse de forma fisica, es decir, por medio de
manuales, comunicados y reglamentos se le da cabida a un aspecto legal y
probatorio, estableciendo de forma precisa los distintos procesos, estipulando los
distintos puestos y cargos que generan la construccion del respectivo modelo

jerarquico; resaltando las distintas lineas de poder y las responsabilidades que

®MERCADO Salvador, administracion aplicada, editorial limusa S.A, 2004, México, pag., 22.
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origina la autoridad respectiva. Mas alla de personas existen cargos y funciones;
cerrando el paso a la dependencia logrando la estabilidad de la estructura y
evitando el declive de la organizacién. Dando lugar, a la eficiencia y productividad
organizacional, para la culminacion y proyeccién de los objetivos trazados que

estandarizaran el éxito de la organizacion.

e Teoria general de los sistemas: “La teoria general de sistemas se encarga de
analizar un sistema en forma general, posteriormente los subsistemas que los
componen o conforman y las interrelaciones que existan entre si para cumplir un
objetivo”.®. En ese sentido, la teoria general de sistemas permite analizar las
incidencias internas y externas que presenta la organizacion en su entorno,
permitiendo dar soluciones a tiempo con el fin de lograr los objetivos de la

organizacién con eficiencia y eficacia en sus procesos.

...La teoria de los sistemas abiertos, secuela de la teoria general de
sistemas, aporta una base soélida para ubicar el papel de la
contabilidad en las empresas, como pilar fundamental de los
sistemas de informacion gerencial.

Por ello es indispensable que gerentes y directores tengan
conocimientos basicos de sistemas. En un enfoque sistémico, la
contabilidad tiene un doble papel de proveedora y cliente dentro de
la organizacion, pues proporciona a la organizacién la informacion
gue necesita para sus decisiones y, a su vez, recibe de toda la
organizacion los datos necesarios para producir tal informacién.*’

Un sistema abierto permite la comunicacion entre las diferentes areas buscando la
solucion a los diferentes procesos que se manifiestan a través de las actividades
diarias, este tipo de sistema es mucho mas que la suma de las partes, debido a

que el comportamiento de cada uno de los que hacen parte de la compaifia

* MORENO, Pilar Alexandra, teoria general de sistemas, facultad de ciencias basicas e ingenieria,
programa de ingeniera de sistemas 2005, publicado por la Universidad nacional abierta y a
distancia, material revisado el 15 de febrero de 2014.

"BERNAL NINO, Mireya, Contabilidad sistema y gerencia, editorial CEC, SA, 2004, Venezuela
pag. 22.
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repercute y es afectada por cada uno por lo tanto se considera abierto porque
aunque un sistema haya sido concebido de manera disfuncional, siempre tiene un

objetivo en comun y tiende a la supervivencia, lucha por no desintegrarse.

5.1.2 Teorias relacionadas con la disciplina contable

e Teoria de la contabilidad y el control: La presente teoria intenta fundamentar
las relaciones econdmico-empresariales en pos de un acuerdo preestablecido
entre las partes, bajo el cual cada parte controla y vigila que la otra esté en
equilibrio y no perturbe el mercado econdmico. Esta teoria esta relacionada con el
planteamiento esbozado por Roseau, en “El contrato social”’, en el cual se intenta
establecer una relacion contractual entre el Estado y los habitantes de dicho
Estado, por ende el control se le entrega a un dirigente y este se encarga de dirigir
y administrar el Estado, a cambio los habitantes supervisan controlando las

actividades del dirigente.

La contabilidad se presenta como la interlocutora entre las partes ya que es la
que se encarga de registrar los hechos econdémicos provenientes del convenio
empresarial, generando una herramienta de control de tipo contable por medio de
la cual las partes interesadas ejercen vigilancia sobre las otras partes interesadas

dentro del ciclo econémico.

Para entender la contabilidad y el control en las organizaciones es
necesario tener en cuenta tres ideas primordiales. Primera, todas las
organizaciones son conjuntos de contratos entre individuos o grupos
de individuos. Segunda, el suministro de informacion comudn entre
las partes contratantes ayuda al disefio y ejecucion de estos
contratos. Finalmente, el control en las organizaciones es un balance
sostenido o un equilibrio entre los intereses de sus participantes. *

'® SUNDER, Shyan, teoria de la contabilidad y el control, publicado por Universidad Nacional de
Colombia, 2005, Bogota, pag. 23.
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e Teoria del desarrollo organizacional: El desarrollo organizacional es un
conjunto de teorias que orienta a las organizaciones. Ofreciendo a los gerentes la
posibilidad de desarrollar su organizacion y de poder realizar sus objetivos y al
mismo tiempo los objetivos de sus colaboradores individuales. Esta teoria hace
parte de la necesidad innovadora de las empresas con el fin de dar una respuesta

al cambio. Debido a que:

El desarrollo organizacional es el instrumental desarrollado por la
tecnologia administrativa concibiendo el ambiente de trabajo como
ambito susceptible de ser moldeado de acuerdo a objetivo de
eficiencia y eficacia, en cuanto a los resultados y al crecimiento del
potencial humano, en relacién con el personal.*®

La teoria del desarrollo organizacional se enfoca en que una organizacion esta
en capacidad de competir en el mundo actual, donde a través del analisis interno
de la organizaciéon y del entorno que le rodea, le permite obtener informaciéon que
lo guie en adoptar un camino o estrategia hacia el cambio, hacia una evolucién,
conforme a las exigencias o demandas del medio en el que se encuentre, por lo
tanto es una necesidad que permite lograr la eficiencia de todos los elementos que

la constituyen para obtener éxito.

5.1.3 Teoriarelacionada con las finanzas

e Teoria financiera moderna: La teoria financiera moderna se centra en la
correcta adquisicion de activos que proporcionen liquidez y rentabilidad a la
empresa en una combinacion que satisfaga las necesidades de incremento de
capital del ente econdmico y cuyo costo de mantenimiento no deteriore el
patrimonio de la misma.

Esta teoria estudia pues la relacion de interdependencia de los diferentes
elementos productivos y de apalancamiento de una empresa, infiriendo la

importancia de la toma de decisiones dentro de cualquiera de estos aspectos.

Y MIGUEL SANG BEN, Administracion para el desarrollo: ideas, personas y mercados, Editora
Corripio, C, por A., Republica Dominicana, 1984, pag.132.
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Existe un sistema financiero ligado a todos los sistemas empresariales. Este
nuevo enfoque consiste en que no solo deben considerarse las decisiones de
financiacion, sino que tiene la mision de asignar de forma eficiente los recursos. El
interés se centra en las decisiones de inversion también conocidas como

decisiones de presupuesto de capital.

5.2 MARCO CONCEPTUAL
5.2.1 Control
La palabra control tiene muchas connotaciones y su significado depende del area

en que se aplique:

Control es un conjunto de normas, procedimientos y técnicas a
través de las cuales se mide y corrige el desempefio para asegurar
la consecucion de objetivos y técnicas. Como conjunto constituye un
todo, un que, esto es, un objetivo. Por ello estd muy ligado al poder
(social, cultural, politico, econdémico, religioso, etc.) Por eso el
control, como tal busca asegurar la consecucién de los objetivos.*

El control es una etapa primordial en la administracion, una empresa debe
contar con una estructura organizacional adecuada y una direccion eficiente,
asi se podran dar cuenta cual es la situacion real de la empresa y si los

hechos van de acuerdo con los objetivos.

5.2.2 Control Interno

Se define el control interno como el conjunto de planes, métodos y
procedimientos adoptados por una organizacion, con el objeto de
asegurar que los activos estén debidamente protegidos, que los
registros contables sean fidedignos y que la actividad de la entidad
se desarrolle eficazmente de acuerdo con las politicas trazadas por
la gerencia, en atencion a las metas y los objetivos previstos?.

2 Mantilla B., Samuel A. Auditoria 2005. Pontificia Universidad Javeriana, Ecoe ediciones, Bogota,
2003, pag, .59.
L CEPEDA, Gustavo. Auditoria y Control Interno. McGraw Hill, México,1997 pag.,35
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Es un sistema integrado por el esquema de organizacion, es la verificacion de que
todos los procedimientos, planes adoptados por la entidad cumplan un fin
especifico de acuerdo a las leyes y normas constitucionales y que la
administracion de la informacion y los recursos se utilicen adecuadamente en

atencion a las metas previstas.

5.2.3 Contabilidad
Permite identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar, evaluar e
informar, las operaciones de un ente economico, en forma clara, completa y

fidedigna.?

La contabilidad es atil e importante para una organizacién es un elemento vital
permite conocer la evolucién, la realidad econdémica y financiera de la empresa,
ayuda a controlar los factores que involucran la estabilidad y continuidad del
negocio, permite la toma de decisiones para los accionistas con el fin de que

planeen, controlen y tomen decisiones sobre la actividad de la empresa.

5.2.4 Contabilidad Financiera
Es aquella que se adecua a los principios de contabilidad generalmente
aceptados y debe por tanto ser util y confiable: para ser Gtil a su vez debe cumplir
con ciertos atributos como son:
e Amplitud: El sistema contable debe captar todos los fenbmenos que
afecta a la empresa y reflejarlos de manera que sean captados como un
sistema compuesto.

e Relevancia: Debe informar con mayor detalle las actividades
caracteristicas de la empresa, para poder ser utilizado para fines
gerenciales.

22 ALTAHONA, Quijano, Teresa De JesuUs, libro practico sobre contabilidad general,
2009,Bucaramanga,pag,.14
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e Veracidad: Debe revelar la situacion de la empresa de una manera
precisa

e Oportunidad: Debe llegar a tiempo para la toma de decisiones®?

La contabilidad Financiera es un mecanismo mediante el cual las partes
interesadas pueden medir, evaluar y hacer un seguimiento a la organizacion
mediante los informes presentados el cual se llama estados financieros, también

les permite tomar decisiones importantes relacionada con la empresa.

5.2.5 Finanzas

Las finanzas estudian la manera en que los recursos escasos se
asignan a través del tiempo, Dos caracteristicas distingue a las
decisiones financieras de otras decisiones de asignacion de
recursos: los costos y beneficios de las decisiones financieras 1) se
distribuyen a lo largo del tiempo, y 2) generalmente no son
conocidos con anticipacion por los encargados de tomar decisiones
ni por nadie méas.?*

En conclusion la importancia de las finanzas radica, en que sirve de base para la
elaboracion de los estados financieros, cuantifica los datos mas relevantes
relacionados a la empresa, ayuda a la planeacion y control de las actividades de la

organizacion.

5.2.6 Empresa

La empresa es una entidad economica organizada, formada por
personas, capital y trabajo, factores que se reunen para la
produccion, transformacioén, distribucidén, administracién de bienes, o
para la prestacion de un servicio, a través de uno o mas

8 LAHOUD, Daniel .Los principios de las finanzas y los mercados financieros, Editorial Texto, C.A,

tercera edicion ,2006 Caracas,pag 21.
> BODIE ZVI, Merton, Robert C. Finanzas, Finanzas, Pearson Educacion, Edicién Pearson,2003

México, Pag,2.
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establecimientos de comercio, con el animo de generar utilidades
distribuidas entre las personas que la integran.?

5.2.7 Jerarguizacion

Es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de rango, grado
o importancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad
que posean, independientemente de la funcién que realicen.?® La jerarquia es la
forma de organizacion que se le asignara a diversos elementos de un mismo
sistema, que pueden ser personas, ascendente o descendente, por criterios de
clase, poder, oficio, autoridad, categoria o cualquier otro de tipo que se nos ocurra,
aun siendo el mas arbitrario, pero que tienda y cumpla con un criterio de
clasificacion, cada elemento estard subordinado al que tenga por encima suyo,

con la excepcion claro esta de aquel que ocupe el primer lugar.

5.2.8 Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es util porque permite conocer el funcionamiento
interno de las dependencias en lo que se refiere a la descripcidbn de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién?’. El
manual de procedimientos es una herramienta que permite informar claramente
las etapas que deben cumplirse para ejecutar correctamente una funcion, cuales

son los documentos que lo soportan y que autorizacion requiere.

5.2.9 Sistema
“Un sistema es un conjunto o un todo formado por partes conectadas en cierta

forma y orientadas al mismo propésito”®. La unién y los aportes de todas las

» ALTAHONA, Quijano, Teresa De JesUs, libro practico sobre contabilidad general,
2009,Bucaramanga,pag,4.

Recurso en PDF, revisado el 4 de marzo de 2014,:
http://www.ptolomeo.unam.mx:8080/xmlui/bitstream/handle/132.248.52.100/591/A7 .pdf?sequence=
7.

*’ MURDICK, Robert G. Sistema de Informacion Administrativas. Segunda Edicion. Editorial
Prentice Hall Hispanoamericana, México, 1988. }
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personas que forman parte de la organizacién es lo que permite lograr las metas
establecidas en la organizacion, dando como buen resultado los aportes de cada
uno, es decir el sistema como un todo se considera una ventaja, porque al sumar

todas sus partes, se obtienen mejores resultados en la basqueda de los objetivos

y metas establecidas.

5.2.10 Sistema Contable

Un sistema contable es un mecanismo formal para recabar, organizar y comunicar

informacion acerca de las actividades de una organizacién. 2°

5.3 MARCO LEGAL

Cuadro 1. Leyes concernientes a la investigacion.

NORMA

Racionalizacion De La Norma

CITA

Ley 87
de 1993

Convierte el control interno en un
sistema de asesoria a la
administracion para garantizar que
sus procedimientos, operaciones, y
actividades se realicen dentro de la
legalidad. Que se preserve y se haga
buen uso del patrimonio publico. Que
los servidores publicos se cualifiquen
desarrollando sus competencias para
llevar a cabo las politicas y planes de
la entidad. Que la informacion sea
confiable y veraz para una acertada
toma de decisiones y que exista
participacion de los ciudadanos que
son en Ultima instancia los
beneficiados con una buena gestion
publica.

Por el cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del estado.
Definicion del control interno. Se entiende
por control interno el sistema integrado por el
esquema de organizacion y el conjunto de
los planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacién
y evaluacion adoptados por una entidad, con
el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informaciéon y los
recursos, se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la
direccion y en atenciébn a las metas u
objetivos previstos.*

* HORNGREN, Charles, SUNDERM Gary L, STRATTON William O, Contabilidad administrativa,
decimotercera edicién, 2006, México, pag, .7.

%0 E| congreso de la republica de Colombia, Santafé de Bogota, D.C, 29 de noviembre de 1983.
Recurso en PDF (revisado en marzo 1 de 2014), véase:
(http://www.minvivienda.gov.co/Documents/Sobre%20el%20Ministerio/Sistemas-de-
Gestion/articles-184685_archivo_pdf ley 87.pdf)
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El control interno es un instrumento | En las entidades publicas, las autoridades
modernizador del control de las | correspondientes estan obligadas a disefiar y
actividades que se realizan dentro de | aplicar segin la naturaleza de sus funciones,
los sectores, que lo conforman | métodos y procedimientos de control interno,
Articulo donde oxigene a la administracion | de conformigjad con lo que disponga_ la ley, la
del estado. cual podrd establecer excepciones 'y
269 autorizar la contratacion de dichos servicios
con empresas privadas colombianas.*
Dispone la creacién de las oficinas | Que para tal efecto, y teniendo en cuenta los
de control interno y la creacién del | principios y reglas generales contenidos en
comité de coordinacion de control | la Ley 87 de 1993, se considera necesario
interno. disponer y autorizar la creaciéon de Oficinas y
Comités de Coordinacién del Control Interno
Decreto L .
en aquellos Ministerios o Departamentos
1826 de Administrativos que no cuentan con una de
tales dependencias o disponer su
1994 .
adecuacion o los mandatos de la
mencionada Ley.*?
Establece los elementos para | ...la Unidad u Oficina de coordinacién del
fortalecer el control interno y | Control interno en el nivel general o directivo
determina los roles de control | de las entidades, es uno de los componentes
interno. del sistema de Control Interno encargada de
evaluar la eficiencia, eficacia y economia de
los demas controles y de asesorar a la
Decreto direccion en la continuidad del proceso
administrativo, la reevaluacién de los planes
1537 de . ! >
establecidos y la introduccion de los
2001 correctivos necesarios para el cumplimiento
de las metas u objetivos previstos.*®

%! Constitucién Politica de Colombia 1991, Recurso en PDF (revisado marzo 1 de 2014), véase:
file:///C:/Users/USUARIO/Downloads/CONSTITUCI%C3%93N_POL%C3%8DTICA_DE_COLOMBI

A 1991.pdf
%2 El presidente dela repuUblica de Colombia, Santafé de Bogota, D.C, 3 de agosto de 1994.
Recurso en PDF (revisado en marzo 4 de 2014) véase:

http://www.escuelagobierno.org/inputs/ DECRET0%201826%20DE%20%201994.pdf

% El presidente dela republica de Colombia, Santafé de Bogota, D.C, 26 de julio de 2001. Recurso
en PDF (revisado en marzo 4 de 2014) véase:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=5324
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Regula el ejercicio de la funcién
administrativa en las entidades
territoriales, constituyéndose en una
fuente imprescindible de orientacién
donde fundamenta la importancia del

Las reglas relativas a los principios propios
de la funcibn administrativa, sobre
delegacion y desconcentracion,
caracteristicas y régimen de las entidades
descentralizadas, racionalizacion

Ley 489 control interno. administrativa, desarrollo  administrativo,
de 1998 participacion 'y control interno de la
Administracion Publica se aplicaran, en lo
pertinente, a las entidades territoriales, sin
perjuicio de la autonomia que les es Qropia
de acuerdo con la Constitucién politica.*
Define el Sistema Nacional de | Articulo 1°-  Definicion del  Sistema
Control Interno, como una | Nacional de Control Interno. Es el conjunto
herramienta capaz de fortalecer el | de instancias de articulacion y participacion,
cumplimiento de los objetivos del | competencias y sistemas de control interno,
estado. adoptados en ejercicio de la funcion
Decreto L . .
administrativa por los organismos vy
2145 de entidades del Estado en todos sus ordenes,
gue de manera arménica, dinamica, efectiva,
1999 i o
flexible y  suficiente, fortalecen el
cumplimiento cabal y oportuno de las
funciones del Estado.*®
Por medio de la cual se crea la | Articulo 1: La sociedad por acciones
Ley 1258 sociedad por acciones simplif_ica_da, sim_plificada podra constituirse por una o
la cual se presenta como la principal | varias personas naturales o juridicas,
de 2008 novedad en el derecho comercial | quienes solo seran responsables hasta el
colombiano. monto de sus respectivos aportes.36
Por medio del cual se reglamenta la | Se entiende por principios o normas de
contabilidad en general y se expiden | contabilidad generalmente aceptados en
los principios o normas de | Colombia, el conjunto de conceptos basicos
contabilidad generalmente aceptadas | y de reglas que deben ser observados al
en Colombia. registrar e informar contablemente sobre los
asuntos y actividades de personas naturales
Decreto 0 juridicas. Apoyandose en ellos, la
contabilidad permite identificar, medir,
2649 de o ' . )
clasificar, registrar, interpretar, analizar,
1993 evaluar e informar, las operaciones de un

ente econdmico, en forma clara, completa y
fidedigna.®’

%" El congreso de la republica de Colombia, Santafé de Bogota, D.C, 29 de diciembre de 1998.
Recurso en PDF (revisado en marzo 4 de
2014)véase:http://www.valledelcauca.gov.co/zar/publicaciones.php?id=24402

% El presidente dela repUblica de Colombia, Santafé de Bogota, D.C, 4 de noviembre de 1999.
Recurso en PDF (revisado en marzo 4 de 2014) véase:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1209

% El congreso de la replblica de Colombia, Santafé de Bogota, D.C, 5 de diciembre de 2008.
Recurso en PDF (revisado en marzo 4 de 2014), véase:
http://www.sic.gov.co/recursos_user/documentos/normatividad/Leyes/2008/Ley_1258 2008.pdf

T El presidente de la republica de Colombia, Cartagena de Indias, 29 de diciembre de 1993,
Recurso en PDF (revisado en marzo 4 de 2014) véase:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=9863

43



Se entiende por Contador Publico la persona
natural que, mediante la inscripcion que
acredite su competencia profesional en los
Por medio de la cual se reglamenta | términos de la presente ley, esta facultada
Ley 43 la profesion del contador publico. para dar fe publica d_e hechos propios del

ambito de su profesién, dictaminar sobre
de 1990 estados financieros, y realizar las demas
actividades relacionadas con la ciencia
contable en general. La relacion de
dependencia laboral inhabilita al contador
para dar fe publica sobre actos que interesen
a su empleador. Esta inhabilidad no se aplica
a los revisores fiscales, ni a los contadores
publicos que presten sus servicios a
Ley 43 : . .

sociedades que no estén obligadas, por la
de 1990 ley o por estatutos, a tener revisor fiscal.*

Fuente: Creacién propia.

5.4 MARCO CONTEXTUAL

El desarrollo de esta investigacion se hara en la empresa Técnicos &
profesionales en Multiservicios S.A.S la cual estd ubicada en el municipio de
Palmira, Valle del Cauca, ciudad localizada en la regién sur del departamento,
conocida también como la Villa de las Palmas. Palmira cuenta con las siguientes

caracteristicas:

5.4.1 Situacion geogréfica

Palmira se ubica dentro de la region Sur del valle del Cauca, sobre
las coordenadas 3°31°48” de latitud norte y 76°81°13” del longitud al
oeste de Greenwich. Colinda al Norte con el municipio de El Cerrito,
al Este con el departamento del Tolima, al Sur con los municipios de
Pradera y Candelaria y al Oeste con los municipios de Cali, Yumbo y
Vijes.*®

B E| congreso de la republica, Santafé de Bogota D.C, 13 de diciembre de 1990, recurso en PDF,
revisado el (15 de marzo),véase: http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-
104547 _archivo_pdf.pdf

¥ Alcaldia municipal de Palmira. Plan municipal de gestion del riesgo de desastres. 2012. Recurso
en PDF. [Revisado marzo 15 de 2013]. Véase:
<<http://www.palmiraavanza.com/attachments/article/556/Plan%20Municipal%20de%20Gestion%2
0del%20Riesgo.pdf
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Figura 1. Mapa de Palmira en el Valle del Cauca

COLOMINA

Fuente: Alcaldia de Palmira. Recurso en PDF

5.4.2 Poblacion

En la actualidad se calcula que el municipio de Palmira, posee una poblacién
aproximada de 298.667 habitantes, teniendo en cuenta toda la expansion que ha
tenido la ciudad en los dltimos afios, pues Palmira se ha convertido en una ciudad
para invertir en vivienda. Actualmente se adelanta numerosos proyectos

enfocados en su gran proporcion a interés social.

5.4.3 Gobierno
El gobierno municipal de Palmira esta conformado por el consejo municipal y la
alcaldia municipal, esta ultima cuenta con varias secretarias entre ellas la mas

importante es la secretaria de Hacienda la cual se encarga de:

...la gestiéon econdémica y financiera que soporte con eficiencia los
costos del ejercicio de las competencias municipales y le permitan el
cumplimiento de las metas contempladas en el Plan de Desarrollo
que se traduzcan en un progreso y desarrollo local que a su vez
estimule el cumplimiento de los deberes tributarios de los
palmiranos. *°

“OAlcaldia de Palmira. Palmira Avanza. Recurso online. [revisado en marzo 14 de 2013].
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5.4.4 Economia

Constituye uno de los mas importantes centros comerciales, industriales
y agricolas del valle. En su jurisdiccion se hallan instalados grandes
factorias dedicadas a la produccion de muebles, maquinaria agricola,
empaques, tubos de cemento, mosaicos, articulos y alimentos. El
cultivo de la cafia es el mas importante, alrededor de 18.000 hectareas
cultivadas y su produccion se procesa en varios ingenios ubicados en la
region, produciendo azlcar, panela, miel y alcohol. Son importantes
también los cultivos de maiz, cacao, frijol, platano, papa. La ganaderia,
el comercio y la minera, son otras de las actividades econémicas que
han alcanzado notable desarrollo. Cuenta con los servicios de
acueducto, alcantarillado, energia, teatro, bancos, hospital, clinicas,
centros de salud, seguro social, casa de la cultura, plaza de toros,
estado, coliseo, hoteles entre otros.*

La principal fuente de economia de Palmira es la agricultura especialmente por el
cultivo de la cafia de azlcar, pero ésta parece no contribuir suficiente para que los
ciudadanos tengan una mejor calidad de vida, en el territorio vallecaucano debe
haber un disefio de politica publica que cree empleos de calidad, con el fin de que
amplie el mercado laboral y las oportunidades de empleo para sus habitantes, es
reconocible que la ciudad dispone de recursos: econémicos, humanos,
institucionales y culturales, sobre la cual puede expandirse el crecimiento

econdémico y mejorar el nivel de vida de la poblacion.

5.4.5 Historia de la empresa

Técnicos & profesionales en multiservicios S.A.S, es una empresa que se ha
formado como consecuencia de una evolucion dada en aproximadamente 16
afos, cuando varios técnicos de diferentes areas de servicios se unieron para
conformar Empresas Asociativas de Trabajo (E.A.T). Las cuales se inscribieron

como proveedores de servicios en el CIAT. Cada E.A.T conformada tenia un

* Marcela Alejandra Prado Tobo, Prospectiva turistico-sostenible para el municipio de Palmira
(Valle del cauca , Colombia) 2012,Universidad Internacional de Andalucia, Pag.43.
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objeto social especifico, durante siete afios prestaron sus servicios a esta empresa
bajo esta modalidad.

En el 2004, se unieron dos E.A.T. para conformar una Cooperativa de Trabajo
Asociado (C.T.A.), con razon social “Tecnologia Producciéon y Mantenimiento
(TPM C.T.A) conformando asi una empresa del sector solidario con una oferta de
servicios en electricidad a nivel comercial e industrial, mantenimiento
hidrosanitario, reparacion e instalacion de sistemas de aire acondicionado vy
refrigeracion, posteriormente se unié a TPM CTA el personal técnico de otra E.AT
cuyos servicios estaban orientados al mantenimiento preventivo de sistemas de

computo e instalacion de redes de voz y datos.

En el afio 2010, después de un proceso de estudio realizado por Comfandi a los
proveedores que prestaban sus servicios al CIAT, donde TPM CTA quedé muy
bien posicionada en cuanto a organizacion y cumplimiento y por consenso entre
los directivos e integrantes de las CTA, se inicié un proceso de capacitacion (dado
por Comfandi), para la conformacion de una empresa de caracter comercial, con
objeto social ilimitado como lo permite la modalidad empresarial sociedad por
Acciones Simplificada (S.A.S), y a partir de esta fecha ademas de los servicios

arriba mencionados, se ofrecen los servicios de carpinteriay labores de campo.

En el manejo de electricidad, estdn en capacidad de dar apoyo en controles
eléctricos convencionales y especiales, arrancadores para motores, montajes en
general, instalacion de acometidas eléctricas, etc. A manera de referencia, cabe
mencionar que de manera indirecta, han participado en proyectos importantes de
diferentes empresas a nivel nacional en actividades tales como la fabricacion de
ccm's, realizacion de retrofit, control de calidad, mantenimiento preventivo de
subestaciones eléctricas de baja y media tension, a través de empresa como
Mejoramiento Empresarial (Que presta sus servicios a SCHNEIDER ELECTRIC
S.A.), Optimizacion de Energia S.A, Power Tecnologics S.A.S.
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En cuanto a redes hidrosanitarias, cuentan con personal de alta experiencia, con
capacitacion obtenida con EL SENA, ofreciendo un servicio de 6ptima calidad, en
labores tales como: reparaciones y mantenimiento preventivo de las redes

hidroriegos y sanitarias.

En labores de carpintera, cuentan con personal de alta experiencia en labores
como: Fabricacion, reparacion de puertas, ventanas, elaboracién de muebles para

oficina, sillas, mesas y otros trabajos orientados a decoracion.

En labores de CAMPO: cuentan con personal de alta experiencia en labores de

mantenimiento de cultivo tales como: Siembras, poda, cosechas, fumigaciones.

Prestan servicios a empresas como: CIAT, FEDEARROZ, INGREDION,
CLAYUCA, JICA, comprometidos con la calidad, oportunidad, responsabilidad,

satisfaciendo las necesidades de los clientes.
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6. ASPECTOS METODOLOGICOS

6.1 TIPO DE INVESTIGACION

Para guiar el desarrollo del tema se recurrird a un tipo de investigacion descriptiva
dado que se requiere la observacion, partiendo del hecho de que para llevar a
cabo el tema de investigacion, sera necesario analizar el proceso objeto de
estudio e identificar sus componentes y variables hablando de documentacion,

técnicas y tiempo. En concordancia con lo dicho, encontramos:

Los estudios explicativos van mas alla de la descripcion de
conceptos o fendbmenos o del establecimiento de relaciones entre
conceptos; estan dirigidos a responder a las causas de los eventos
fisicos o sociales. Como su nombre lo indica, su interés se centra en
explicar por qué ocurre un fendmeno y en qué condiciones se da
éste, o por qué dos o mas variables estan relacionadas.”*?

Esta metodologia recopila toda la informacion acerca del control
interno, y se introducird en la presentacion del manual de forma
sistemética.

Ciertas investigaciones solo pueden tener por objetivo proveer un
cierto conocimiento mas o menos preciso sobre un fenémeno dado,
de este modo ofrecer, respecto a €él, una descripcion que, no por
ello, esta desprovista de todas las garantias del valor cientifico...*?

Las observaciones se realizan en un momento en el tiempo, analizando su
incidencia en el &rea administrativa, contable y financiera mediante las siguientes

actividades:

e Se realiza investigacion a través de bibliografias del tema con el fin de

profundizar y aplicar los conocimientos adquiridos a la organizacion.

“2 HERNANDEZ, Roberto. FERNANDEZ, Carlos y BAPTISTA, Pilar. metodologia de Ila
investigacion. MCGRAW-HILL. México. 1997., p 74

“ AKTOUF, Omar. Le metodologia de las ciencias sociales y el enfoque cualitativo en las
organizaciones, una introduccion al procedimiento clasico y una critica. Facultad de ciencias de la
Administracion. Traduccién del Francés por Karem Sanchez de Roldan. Editorial Artes Gréficas del
Valle Ltda. Universidad del Valle. Cali. Colombia. 2001., p 40
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e Solicitar informacién de la entidad en cada departamento: administrativo,
contable y financiero.

e Se evalla los procesos y procedimientos que cada &rea realiza para lograr sus
objetivos.

e Se realiza encuesta a cada area de la organizacion para observar la
coordinacion y cooperacion que hay entre ellas para lograr un fin comdn.

e Con base al diagnéstico que se realice se elabora una propuesta para el disefio
de control interno administrativo, contable y financiero que sea aplicable a la
empresa TPM S.A.S con el fin de lograr los objetivos establecidos de una manera
eficiente para la toma de informacion oportuna y mejores decisiones de

rentabilidad.

6.2 METODO

Los métodos a utilizar seran los métodos deductivos y el clinico, el primero ayuda
a revisar las teorias desde las cuales debe ser revisado este problema en
particular, respecto al método clinico este se hace necesario en cuanto permiten

realizar el diagnéstico del estado actual de un fenémeno o evento.
Segun Omar Aktouf el método clinico se caracteriza por:

Consiste en observar directamente el objeto de estudio y seguirlo
paso a paso anotando todas sus modificaciones, sus evoluciones.
Es un método empirico en donde no hay ninguna clase de
intermediarios entre el observador y lo que se estudia. Se le
encuentra, ademas de la medicina, en la etimologiza, en los estudios
de caso, en las monografias y en las observaciones participantes.**

6.3 FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS
Las fuentes de investigacion que comprenden esta investigacion son las primarias

y secundarias. Analizadas de la siguiente manera:

** Ibidem. AKTOUF., p 36
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6.3.1 Fuentes primarias

Primero se realizara un analisis documental para recopilar toda la informacion
concerniente al control interno estas se obtendran por medio de entrevistas al
personal de la empresa que permita la obtencibn de datos de interés y
contrastacion de la informacion obtenida en la investigacion y comentar sobre los
aspectos que contribuyan a mejorar los procesos y actividades de la empresa para
la elaboracion de una propuesta de disefio de control interno. Para la entrevista se

realizara un cuestionario guia que permita el desarrollo de las entrevistas.

6.3.2 Secundaria

Sera la informacion obtenida sobre documentos, leyes y bibliografias sobre el
tema lo que permitira afianzar los conocimientos requeridos para el desarrollo de
la investigacion, también se utilizara el andlisis documental de textos que permitan

aclarar los conceptos principales.

6.4 POBLACION Y MUESTRA

Para el desarrollo de la investigacion, se tuvo en cuenta al personal adscrito a la
empresa en cuestion, tomando de ellos un muestreo al azar simple debido al
tamafio de la muestra, pues son mas de 100 personas vinculadas. De alli que se

escogieran 25, segun las condiciones de disponibilidad
El muestreo al azar simple es un procedimiento definido como:
Muestreo al Azar Simple: procedimiento en el cual todos los

elementos tienen la misma probabilidad de ser seleccionados. Dicha
probabilidad, conocida previamente, es distinta de cero y de uno.*

* |bidem. Arias., p 36

51



7. CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO, ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE VISLUMBRANDO SU INCIDENCIA EN LAS FINANZAS
EMPRESARIALES

El término control es un término inequivoco que se puede emplear tanto en
ciencias formales como facticas. La misma naturaleza intenta controlar las
estructuras biolégicas a su cargo con el fin de conservar un equilibrio natural,
siendo asi también proclive al uso humano que busca obtener una seguridad
razonable a su existencia. Partiendo de esta articulacion podemos sefialar que el
uso del control es inherente al hombre como ser biolégico y a todas sus
construcciones fruto de un proceso evolutivo que ha conllevado un proceso de

industrializacion basado finalmente en las ideas modernas del humanismo.

El control se refiere al aseguramiento de una estructura o estructuras integradas
con el objetivo de que cumplan con el fin con el que fueron creadas, es asi por
ejemplo, una empresa es creada como analogia a un ser vivo y como tal presenta
tres estadios, nacimiento, maduracion y muerte, en medio de cada uno se espera
surjan de la empresa elementos diferenciales, como un proceso de inversion inicial
y creacion del ente econdmico, niveles de financiamiento con recursos propios y de
terceros, producciébn y venta operacionales, flujo de efectivo, utilidad y
obsolescencia del objeto social de la empresa. Para que esta sinergia ocurra se
necesita que se cumplan unos requerimientos de tipo legal, normativo y formal, en
estos subyace el control, estos son los cimientos de una empresa, una empresa no
se reconoce si no posee acreditacion legal y normativa y no cumple con su objeto

social a cabalidad el cual esté formalizado bajo una mision y vision institucional.

El sistema de control interno COSO nacié es Estados Unidos de Norteamérica y
esta integrado por unos objetivos que buscan justamente que un ente econdémico
permanezca en marcha el tiempo que se le tiene estimado de vida o un tiempo
mayor a este. El presente capitulo explica el termino control interno a través del

cognoscente teorizado por la autora de este escrito y el sistema de control interno
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C.0.S.0 (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission) como base para disefiar y evaluar el sistema de control interno de la
empresa TPM S.A.S.

7.1 ANTECEDENTES COGNITIVOS DEL CONTROL INTERNO

La relacién del control interno con la disciplina contable se puede explicar desde la
razonabilidad de que todo lo que se registra en una contabilidad tiene su origen,
tratamiento y transparencia en operaciones usuales de una organizacion o
empresa, dichas operaciones deben ser claras y concisas a fin de que ayuden a la
transparencia del hecho econdmico registrado como asiento a esas transacciones y
por ende los estados financieros presentados a diferentes usuarios sean fiables y
Gtiles para la toma de decisiones tanto internas como externas. Por eso la profesion
contable forma y capacita a contadores en el area de auditoria, en la cual se les
brinda las herramientas necesarias para verificar, evaluar y si es necesario crear

ambientes de control.

Los antecedentes mas antiguos sobre el control contable se encuentran
relacionados con las pinturas rupestres, donde los antiguos pobladores
contabilizaban y controlaban la cantidad de animales que conformaban una

manada objeto de una futura caza.

En términos doctrinales las escuelas contables son las que primero dan cuenta de
que la contabilidad debia poseer un enfoque sobre el cual debia recaer su

fundamentacion y aplicacion. Entre ellas figuran:

e Escuela controlista: Las escuelas en contabilidad surgen como tendencias
cognoscitivas o fracciones académicas del pensamiento contable que enmarcan
una época, surgen con la finalidad de dar un direccionamiento en torno a los

hechos economicos registrados contablemente. Su enunciacion se gesta a travées
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de hallar conceptos, procesos y aplicaciones apropiadas al conocimiento contable.
La fundamentacion de estas escuelas es epistemoldgica dogmética.

La escuela controlista, que da origen al término control contable, se origind en
1891, cuando el profesor de contabilidad en la Escuela Superior de Comercio de
Venecia, Fabio Besta publica una cuantia de postulados basados en la teoria
materialista y como contraposicion a la escuela personalista (legalista) de
Giuseppe Cerboni, en esta Besta propone tres postulados bajo los cuales la
contabilidad debe ser aplicada, gestion, direccion y control de la administracion
hacendal, con estos se busca que la contabilidad sea mas que una técnica, un
conocimiento aplicable en forma vertical y horizontal en toda la organizacion
buscando informar sobre un ente econémico integrado y no un ente econémico
patrimonial. Su visién de que el control es fundamental para que una organizacion

se pueda organizar correctamente es la que cobija este estudio.

Después del neocontismo, entra en escena el controlismo de Fabio
Besta, el cual abre definitivamente la puerta hacia la economia.
Distingue tres etapas en el proceso administrativo — gestion,
direccién, control- y ubica a la contabilidad en la ultima, pues, segun
Besta, es alli donde se realizan las mayoria de funciones de la
contabilidad, siendo el control de la riqgueza su principal
caracteristica; es asi como en esta escuela la contabilidad cobra un
caracter casi eminentemente econémico al servir como instrumento
controlados de la distribucién de la riqueza.*®

e Teoria del Anthony Giddens: Teoria sociologica integrada a la también teoria
estructuralista, que explica como las relaciones de poder se gestan a partir del
dominio jerarquico de tipo legal que puede llevar a sanciones. La formulacién
sociologica del ser humano se plantea a partir de estadios de intercomunicacion

con otros seres de la misma especie, donde cada individuo suele tomar un rol. Los

“®BARRAZA, Frank Eduardo y GOMEZ, Marta Eliana. Aproximacion a un concepto de contabilidad
ambiental. U. Cooperativa de Colombia. 2005., pag 110
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roles de poder tienden a ser dominantes y requieren de leyes y normas para
jerarquizarse, se fundamentan en la obtencion y custodia de unos recursos
colectivos. El control hace parte central de las relaciones de poder y por medio de
este se verifica la salvaguarda de recursos y la asignacion de sanciones a

aguellos que desoigan el orden implantado.

Esta teoria se aplica al area contable desde el control interno, especificamente en
el ambiente de control, donde se implementan organigramas con una
jerarquizacién dominante, manuales de funciones, cédigos de éticas, manuales de
procesos entre otros elementos que vienen a ser la representacion de la autoridad

y el cumplimiento de reglas y normas.

Giddens también define la estructuracion como “la articulacion de las
relaciones sociales por un tiempo y espacio, en virtud de la dualidad
de la estructura” (Giddens, 1999, p. 396) la cual tiene lugar en tres
dimensiones distintas: 1. El significado, 2. La dominacion y 3. La
legitimacion, y que para cada una de estas dimensiones existen
modalidades de la estructuracion utilizadas por los individuos, para
mediar entre las estructuras y su interaccion social tales como: los
esquemas de comprension, dispositivos de control y normas.*’

El control es una accion que se adquiere a fin de llevar a cabo unos objetivos
especificos, esta accion requiere de una dialéctica del control, asumiendose

una légica aceptada por las partes, un agente de control y un subordinado.

El control a través de la contabilidad se gesta como un esquema que delimita
espacios, acciones y tiempos en forma determinada, el area de produccion
es un ejemplo de como el sistema contable interactlia para implantar tiempos

y movimientos eficaces y afines a la accion de producir.

*" Giddens, A. (1999). Consecuencias de la modernidad. Madrid: Alianza Editorial. Citado
por: RIVERA, Yaismir y BARRIOS, Claudia. En, EIl papel de los sistemas contables
administrativos (SCA) en la ordenacion espacio-temporal de las practicas sociales en las
organizaciones modernas. Articulo de reflexion derivado de investigacion. Revista
Contaduria Universidad de Antioquia. Colombia. 2008., pag. 65
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Segun esta postura la contabilidad interactia con todo el sistema de control
interno de un ente, ayudando a llevar a cabo objetivos y metas, evaluando al
mismo tiempo actividades en términos de tiempo y espacio y colaborando
con las relaciones de autoridad, reglas y sanciones entre individuos a fin de

que el ente econdmico logre sus fines.

El control interno se puede entender bajo el tratado anterior como;

toda actividad consistente en seguir, verificar y evaluar el grado de
conformidad de las acciones emprendidas o realizadas, respecto a
las previsiones y programas, con el fin de cubrir las diferencias y
aportar las correcciones necesarias.*®

7.2 ANTECEDENTES DEL MODELO DE CONTROL INTERNO COSO

El hombre desde siempre ha tenido una preocupacién por garantizar su seguridad
y la de todas sus creaciones o estructuras, por ende se ha preocupado por crear
mecanismos que aseguren su perdurabilidad en el tiempo, a nivel empresarial el
hombre ha creado sistemas que entrelazados dan cierta grado de confianza en las

operaciones desarrolladas por las organizaciones.

El control interno aparecié por primera vez en una obra de
Montgomery en 1917, aunque para algunos, el primer antecedente
se ubica en el estudio “ verificacion de Estados Financieros”
divulgado por el Instituto Americano de Contadores Publicos
Certificados (su sigla en inglés es AICPA), en 1929. Existe otra
versién que cita lo dicho por Brown (1962,p.696) en torno a la
historia del control interno, en el sentido de que un ligero
reconocimiento sobre el control interno fue encontrado en el libro
Auditing, de Lawrence Dicksee, publicado, inicialmente, en 1892. Si
bien este autor no sefiala en forma expresa el término control interno
al explicar el alcance de la auditoria, si plantea que su realizacion

8 Aktouf, Omar. La metodologia de las ciencias sociales y el enfoque cualitativo en las
organizaciones. Una introduccion al procedimiento clasico y una critica, artes graficas del Valle.
2000.
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deberia tener tres partes: deteccion del fraude, errores técnicos, y
errores en principios.*®

Los administradores y gerentes han demostrado su preocupacion por implementar
mecanismos que permitan proceder de manera eficiente al desarrollo de las
actividades de la organizacién, cada dia las empresas en expansion se ven en la
necesidad de utilizar instrumentos que ayuden a mitigar el riesgo en las areas
financieras y no financieras que permita el buen funcionamiento y posicionamiento

de la entidad.

Dichos instrumentos deben ser implementados en forma vertical y horizontal
estableciendo un area de accidbn que se genera desde el interior de la
organizaciéon al exterior, por ende el conocimiento, estructuracion y organizacion
de estos instrumentos con un objetivo claro a salvaguardar la marcha normal de la

empresa se le conoce como control interno.

El control interno, es una técnica que integra otras técnicas, nace como practica
integral en la década de los 607, a la fecha ha tenido diversas mejoras se aplica
originalmente a las empresas con el fin de que tengan una mayor eficiencia, el
informe COSO aplica a nivel internacional, este sistema aplica de una manera mas

fuerte en el afio 2010.

A partir de la divulgacion del informe COSO, se han publicado diversos modelos
de Control, los méas conocidos, ademas del COSO (USA), son los siguientes:
COCO (Canadd), Cadbury (Reino Unido), Vienot (Francia) Peters (Holanda) y King
(Sudéfrica). Los modelos COSO y COCO son los de mayor aplicacion en
América, Para efectos de esta investigacion el modelo central a tratar sera el ya
nombrado COSO I.

* Fonseca, Luna, Oswaldo, Sistema de control interno para organizaciones, “Guia practica y
orientaciones para evaluar el control interno”, primera edicién, Lima Junio de 2011,p.14
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La National Commission on Fraudulent Financial Reporting, mas
conocida como la Comision Treadway, fue creada en 1985 bajo el
patrocinio conjunto de la AICPA, la American Accounting
Asoscociation, el FEL, EL llIA y el Institute of Management
Accountants (IMA, antes Natinal Association of Accountants). El
objetivo “principal de la Comision Treadway era identificar los
factores causantes de informacion financiera fraudulenta y emitir
recomendaciones para reducir su incidencia. El informe de la
comision publicado en 1987, incluia recomendaciones para la
direccidbn y los consejos de administracion de empresas con
cotizacion en bolsa, para profesionales de la contabilidad, la SEC y
otros organismos de control y legislativos asi como académicos.*

El informe C.0.S.0 (Committee of Sponsoring Organizations), dependiente de
la comision parlamentaria Treadway de EE.UU., nace de la preocupacion por los
casos de quiebra que se presentaban en la organizacién por fallas de los
administradores en el manejo de los patrimonios de las empresas, presentando

pautas de funcionamiento para prevenir riesgos en la organizacion.
El informe C.0.S.0O. define al control interno como:

Un proceso realizado por distintas personas de diferentes niveles
jerarquicos dentro de la organizacion, las que deben aportar su
compromiso para obtener un grado razonable de seguridad, pero
nunca absoluta.>

En este sentido se entiende que el control interno es un proceso que involucra
todo el personal no funciona en forma separada, todas las areas deben trabajar
de una manera organizada y estructurada con el fin de lograr los objetivos

expuestos por la organizacion.

Cada entidad fija su mision, estableciendo los objetivos que espera
alcanzar y las estrategias para conseguirlos. Los objetivos pueden ser

%0 Coopers & Lybrand.Los Nuevos Conceptos de Control Interno: informe COSO. Ediciones Diaz
de Santos. Espafia. 1997. pag. 132

*. MELINI RICARDO PEDRO, Enfoques en la auditoria de estados contables, Universidad Nac. Del
Litoral, Pag,.38
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para la entidad como un todo o especificos para las actividades dentro
de la entidad. Aunque muchos objetivos pueden ser especificos para
una entidad particular, algunos son ampliamente participados. Por
ejemplo, los objetivos comunes a casi todas las entidades son la
consecucion y el mantenimiento de una reputacion positiva dentro del
comercio y los consumidores, proporcionando estados financieros
confiables a los accionistas, y operando en cumplimiento de las leyes y
regulaciones.>

7.2.1 objetivos del control interno coso

Para este estudio los objetivos se ubican en tres categorias:

e Administrativos: relacionadas con el uso efectivo y eficiente de los recursos de
la entidad.

e Contable: Relacionada con el suministro de informacién confiable, oportuna y
veraz de las operaciones realizadas en la organizacion.

e Financieros: relacionada con la preparaciéon de estados financieros confiables

y oportunos para la toma de decisiones por parte de los accionistas.

De un sistema de control interno se espera que brinde seguridad razonable para
el logro de los objetivos relacionados con la confiabilidad de la informacion
financiera y con el cumplimiento de leyes y regulaciones. El cumplimiento de tales
objetivos, depende de como se desempefien las actividades dentro del control de

la entidad.

Para lograr estos objetivos, el sistema de control puede proporcionar
seguridad razonable solamente si la administracién y en su papel de
supervision, el consejo estan siendo acatados, de manera oportuna,
en la orientacién dada para la consecucion de ellos.>

2 MANTILLA, Samuel Alberto, CONTROL INTERNO “INFORME COSOQO?”, cuarta Edicion, Bogota,
D.C, abril de 2005, p.,17

53 Mantilla, BLANCO, SAMUEL ALBERTO, Control interno :informe COSO, ECOE Ediciones, Santa
fe de Bogot4a, D.C.,1997., p.18
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7.2.2 Componentes del control interno COSO |
El control interno estd compuesto por cinco componentes interrelacionados,

muestra como la administracion debe dirigir un negocio, estos son:

e Ambiente de control: La esencia de cualquier negocio es su gente-sus
atributos individuales, incluyendo la integridad, los valores éticos, la competencia y
el ambiente en que ella opera. La gente es el motor que dirige la entidad y el

fundamento sobre el cual todas las cosas descansan.>

Es la base de la organizacién provee compromiso, motivacion, disciplina y una

estructura organizacional que va enfatizada a lograr los objetivos de la misma.

e La valoracion de riesgos. La entidad debe ser consciente de los riesgos y
enfrentarlos. Debe sefalar objetivos integrados con ventas, produccion, mercadeo,
finanzas y otras actividades de manera que opere concertadamente. También
debe establecer mecanismos para identificar, analizar y administrar los riesgos

relacionados.*®

Es necesario formar una base para identificar y analizar los riesgos que se expone
la organizacion para el logro de los objetivos con el fin de tener herramientas para
enfrentarlos y saber administrarlos sin que perjudique el entorno y normal

funcionamiento de las actividades a desarrollar.

e Actividades de control: Se deben establecer y ejecutar politicas y
procedimientos para ayudar a asegurar que se estén aplicando efectivamente las
acciones identificadas por la administracibn como necesarias para manejar los

riesgos en la consecucion de los objetivos de la entidad.*®

> |bid. Pag 19.
*® |bid. Pag 20
*® |bid. Pag 20.
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Las politicas y procedimientos son esenciales para minimizar los riesgos y permitir
que la junta directiva verifique el cumplimiento de controles y responsabilidades

establecidas para los funcionarios de la entidad.

e Informacion y comunicacion: Los sistemas de informacion y comunicaciéon se
interrelacionan. Ayudan al personal de la entidad a capturar e intercambiar la

informacion necesaria para conducir, administrar y controlar sus operaciones.®’

Es necesario identificar los medios de comunicacion que usa la organizaciéon para
lograr en una forma y periodo de tiempo determinado las actividades que lleven al

cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

e Monitoreo: Debe monitorearse el proceso total y considerarse como necesario,
hacer modificaciones. De esta manera el sistema puede reaccionar

dindmicamente cambiando a medida que las condiciones lo justifiquen.®

Es necesario verificar la calidad de desempefio del control interno a través del
tiempo para tener certeza que las instrucciones de la junta directiva se lleven a

cabo.

El modelo COSO |, tanto con la definicion de Control que propone, como con la
estructura de Control que describe, impulsa una nueva cultura administrativa en
todo tipo de organizaciones, y ha servido de plataforma para diversas definiciones
y modelos de Control a nivel internacional. En esencia, todos los modelos hasta
ahora conocidos, persiguen los mismos propésitos y las diferentes definiciones,

aungue no son idénticas, muestran mucha similitud.

El modelo COSO I, no consiste en un proceso secuencial, en donde algunos de
los componentes afecta solo al siguiente, es un procedimiento que se maneja

multidireccional, es repetitivo y se debe cumplir con disciplina y compromiso para

> |bid. Pag 20.
*% |bid. Pag 21.
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que sea permanente, la debilidad de un componente influye en los demas

afectando lo objetivos propuestos por la organizacion.

7.2.3 Subdivisiéon del control interno
Si bien el control interno posee una estrecha relacion con el area contable, también
lo tiene con la gestion y finanzas de la empresa de aqui que poco a poco se le hay

descentralizado de la primera apreciacion.

El concepto amplio de control interno ha evolucionado a través de
los afios con base en conceptos que originalmente lo vincularon
principalmente con aspectos contables y financieros, hasta que hoy
en dia se considera que el control interno va mas all4 de los asuntos
que tienen relacion directa con las funciones de los departamentos
de contabilidad y finanzas, por tanto para una mejor interpretacion se
deben establecer algunas diferencias entre el control financiero y el
administrativo.>®

7.2.4 El control interno administrativo

Existe un solo sistema de control interno, el administrativo, que es el plan de
organizacion que adopta cada empresa, con sus correspondientes procedimientos
y métodos operacionales y contables para ayudar mediante el establecimiento de
un medio adecuado al logro del objetivo administrativo de:

¢ Mantenerse informado de la situacion de la empresa.

e Coordinar sus funciones

e Asegurarse de gue se estan logrando los objetivos establecidos

e Mantener una ejecutoria eficiente

e Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas
establecidas.®

¥ ESTUPINAN, Gaitan, Orlando, Andlisis Financiero y de gestién, Ecoe ediciones, 2da Edicion,
Eég., 7
% Ibid. Pag 7.
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Los controles administrativos comprenden el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos relacionados principalmente con eficiencia en
operaciones desarrolladas por la organizacion que son indirectas a los registros

financieros.

El control interno ayuda al cumplimiento de normas y politicas que regulan el
desempeiio de las actividades del personal de la organizacién, monitorea que
todos los recursos y tareas desarrolladas estén dirigidos al cumplimiento de los

objetivos de la organizacion.

7.2.5 El control interno financiero contable
Como consecuencia del control administrativo sobre el sistema de informacion,
surge, como un instrumento, el control interno contable, con los siguientes

objetivos:

¢ Que todas las operaciones se registren: oportunamente, por el
importe correcto; en las cuentas apropiadas, y en el periodo contable
en que se llevan a cabo, con el objeto de permitir la preparacion de
estados financieros y mantener el control contable de los activos.

e Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista este
contabilizado, investigando cualquier diferencia para adoptar la
consecuente y apropiada accién correctiva.

e Que las operaciones se realicen de acuerdo con autorizaciones
generales y especificas de la administracion.

e Que el acceso de los activos se permita solo de acuerdo con
autorizacién administrativa.®

La contabilidad financiera es una técnica que se utiliza para producir sistematica y
estructuradamente informacion ordenada, util y comprensible, se indica que la
informacion es comprensible cuando es clara y facil de entender, es util cuando es
pertinente y confiable, ademas es pertinente cuando posee valor de

realimentacion, valor de prediccion y es oportuna, es confiable cuando es neutral,

®% |bid. Pag 8.

63



verificable y en la medida en la cual represente fielmente los hechos econdmicos,

es comparable cuando ha sido preparada sobre bases uniformes.

Es necesario que la informacion financiera sea de calidad y que los organismos
reguladores de esta informacion tome nuevas medidas que garantice las
cualidades anteriormente mencionadas, asi a través de controles contables y
financieros se mitigaria el riesgo de que la informacion sea distorsionada, o poco

eficiente generando pérdidas cuantiosas que afecte el estado de la organizacion .

Los controles contables comprenden todos los métodos y procedimientos
relacionados principal y directamente relacionados a la seguridad razonable de los

activos de la organizacion y a la confiabilidad de los registros financieros.

Tener procedimientos de control interno contable en la organizacién ayuda a
detectar errores e irregularidades con el fin de que la informacion suministrada
sea oportuna, fidedigna y ayude a la toma de decisiones por parte de los

accionistas.

La informacién financiera es el elemento mas importante en toda empresa debido
a que permite conocer la realidad econdmica y financiera de la organizacion, su
evolucién, su pasado, presente y su futuro, permite a los accionistas tomar

decisiones con precisién, es mucho mas que unos libros y estados financieros.

Por lo tanto tener mecanismos de control que permita mitigar el riesgo y
anticiparse a hechos que desvien los objetivos y logros de la organizacion es la
manera mas efectiva de administrar correctamente los ingresos, el efectivo y la
cartera, de manera que puedan prever grandes oportunidades de negocio que se
pueden aprovechar éptimamente; no darle importancia y creer que es un gasto es
tirar a la basura el futuro de la organizacion, por lo tanto los controles se deben
implementar de la manera mas rapida posible, realizar monitoreo asegurandose

de que se cumplan con el propdsito de mejorar el entorno de la entidad.
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La organizacién tiene una mision y una vision que cumplir es necesario garantizar
a través de procedimientos y politicas la eficacia y eficiencia en todas las

operaciones desarrolladas por la organizacion.

7.3 COBIT

Acrénimo o sigla que se utiliza para referirse al, Control Objectives for Infromacion
and Related Tecnology, fue emitido en 1996 por el IT Governance Institute (ITGI)
y el Informacién Systems Audit and Control Foundation (ISACA), asociaciones
compuestas por auditores internos cuya misién es controlar y salvaguardar lo
referente a la tecnologia de la informacion a nivel organizacional. En un principio el
Cobit fue utilizado como un elemento adjunto del Sistema de Control Interno
COSO pero la gestion del conocimiento ha llevado a que su campo de accion se

amplie debido a la eficiencia de sus matrices y procedimientos.

CobiT, es un marco de referencia que describe las mejores practicas
que pueden utilizar las comparfiias para controlar la informacién
mediante la Tecnologia de informacion (Tl) y los riesgos que
conllevan. El cobiT fue divulgado por Informacién Systems Audit and
Control Foundation (ISACA), en 1996, y ha sido actualizado en 1998,
2000, 2005, habiéndose divulgado la version 4.1 del Cobit en el
2007. Para su operacién Cobit cubre cinco areas de control,
brindando un énfasis especial al gobierno de TI.

Aunque para las micro, pequefias y medianas empresas por su sigla Mipymes el
implementar el CobiT como sistema de control a sus sistemas de informacion
tecnoldgica puede resultar costoso y ser considerado por algunos innecesario, la
tendencia en relacion a la cada vez mas creciente demanda de la tecnologias de

la informacién y conocimiento TICs evidencia que para poder competir en el

%2 FONSECA, Oswaldo. Sistemas de Control Interno Para Organizaciones Instituto de Investigacion

en Accountability y control. Per(. 2011. Pag. 218
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mercado actual se necesita estar al dia con las tecnologias de la informacion Tl'y
consiguiente gestionar su control se hace prioritario si se quiere ser ejemplo de

garantia y competitividad.

7.4 INCIDENCIA EN LAS FINANZAS DE TPM S.A.S AL NO CONTAR CON UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S, es un organizacion PYMES, que
no cuenta con manuales de funciones y procedimientos en los departamentos, el
cual se ve en constante riesgo debido a que no existen politicas ni controles que

mitigue el impacto que pueda ocasionar una incidencia financiera.

Al no contar con departamentos bien estructurados y funciones definidas, hay
recargo de funciones en ciertos departamentos y actividades que no corresponden
a los perfiles de los funcionarios encargados, es por esto que en algunos procesos

la rentabilidad de la organizacion se ve debilitada.

Debido a la actividad econ6mica de la organizacion; prestacion de servicios de
personal de campo y mantenimiento a varias empresas del sector agricola entre
sus clientes potenciales el CIAT, resulta complejo liquidar la némina, realizar
liquidaciones de prestaciones sociales, afiliacion y pago a la seguridad social a los
funcionarios, por la transitoriedad en el tiempo y variabilidad de funciones que
realizan los empleados en los servicios que se les suministra a los clientes, estos
aspectos generan incidencias financieras al no contar con herramientas de control
tales como: un software especializado de acuerdo a las necesidades de la
organizacién que permita visualizar las novedades de cada empleado, en qué
estado se encuentra, si esta disponible o esta trabajando y cuantos jornales hay
que pagar y cobrar con el fin de que permita la mitigacion de riesgos en la

rentabilidad de la organizacion.

El proceso de facturacion es complejo debido a que no existe una herramienta que

permita realizarlo de una manera confiable y oportuna, actualmente el
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departamento encargado de esta funcion realiza otras actividades diversas a su
cargo y en ocasiones se presentan errores en la facturacion, en el momento se
lleva un control de los servicios prestados por medio de una base de datos en

Excel pero esta herramienta no es suficiente y es poco confiable.

La falta de asesorias legal y laboral para la realizacion de los contratos del
personal, hacen que la organizacion se vea expuesta a demandas que obliguen al
pago de indemnizaciones cuantiosas por negligencia al actuar del funcionario
responsable, la persona que realiza los contratos no es idénea por lo tanto actua
en ocasiones sin el debido proceso y legal cumplimiento de las leyes expuestas

por el cédigo laboral.

Al no a ver un departamento de némina estructurado que desarrolle actividades de
gestiébn humana para los funcionarios y al no haber una estabilidad laboral debido
a la actividad econdmica de la organizacion, se observa falta de pertenencia de los
empleados con la entidad, evidencidndose, como ya se menciond, poca eficiencia
y compromiso al realizar las labores, igualmente la alta rotacién del personal por
retiros voluntarios hace que se gaste mas en elementos de proteccion,

capacitacion y contratacion.

Al no existir en los estatutos de la organizacion politicas ni controles que permita a
los accionistas una participacion equitativa y justa en sus utilidades se observa

unos menos favorecidos que otros en relacion a los aportes que realizan.

Los accionistas no cuentan con informacién financiera a tiempo para tomar
decisiones, debido a que los estados financieros a veces son presentados pero no
son claros para ser interpretados y analizados de manera confiable e integral para

gestionar decisiones importantes en la organizacion.

Es necesario resaltar que TPM S.A.S por ser grupo 2 en la implementacion de
NIIF, se encuentra en periodo de transicion y debe iniciar balance de apertura el 1

de enero del afio 2015, por lo tanto la organizacion debe contar con personas
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idoneas en el tema para realizar este proceso de implementacion, ademas de un
software especializado que permita mostrar los informes contables bajo
COLGAAP vy bajo NIIF.
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8. DIAGNOSTICO EN LOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVO, CONTABLE
Y FINANCIERO CON EL FIN DE PRESENTAR LAS FALENCIAS EN LAS
AREAS DE GESTION DE TPM S.AS

El diagnostico organizacional es una herramienta que permite detectar las
fortalezas y debilidades en las organizaciones, estos elementos se perciben a
través de un andlisis exhaustivo de las principales areas de gestion, ayuda a
determinar cuéles son los aspectos que debe mejorar cualquier organizacion. Se
requiere saber donde se esta para saber a dénde ir. Un buen diagnostico
determina cudl es la cultura que tiene actualmente los empleados, permite conocer
la calidad de servicio que se presta, convirtiéndose en un trabajo constante de
reflexion.

Creemos que una evaluacion que tiene el propésito de mejorar el
desempeiio debe ser llevada a cabo por miembros clave de las
organizaciones que tienen alguna responsabilidad en las acciones
de la organizacion.Cuando se realiza un diagnostico de una
organizacién, es importante que las personas que participan en los
trabajos cotidianos de la organizacion participen directamente en el
proceso. Es necesario que vean la evaluacion de los problemas
como su propio diagnostico. Toda idea acerca de “por qué las cosas
funcionan o no funcionan™ debe prevenir de ellos. De este modo
pueden crear una hipotesis sobre lo que es correcto o equivocado
con sus propias palabras, utilizando sus propias ideas y sentido
comun®

Actualmente TPM S.A.S, no cuenta con una estructura en cada departamento que
le permita definir las funciones y procedimientos de cada area de acuerdo a los
objetivos de la organizacion, es fundamental destacar que es una empresa que
esta en periodo de transicion frente a la implementacion de las NIIF y no cuenta

con un plan de trabajo ni un cronograma que le permita mostrar el desarrollo de

® LUSTHAUS, Charles, Evaluacion Organizacional, Marco para mejorar el desempefo, Banco
Interamericano de desarrollo y Centro Internacional de Investigaciones para el Desarrollo 2002,
pag. 175.
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las actividades para iniciar el balance de apertura bajo NIIF el 1 de enero del afio
2015.

A partir de los siguientes cuestionarios, implementados en la muestra mencionada

anteriormente, se evalua qué areas ambiente de control existen y cuales no. Si no

hay un ambiente de control propicio, ni una estructura de control interno, se

tendrian resultados deficientes, pues habria poco que controlar y la auditoria

interna generaria una opinidn negativa.

8.1 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO AREA ADMINISTRATIVA

Cuadro

administrativa TPM S.A.S.

2. Cuestionario para la revision y evaluacion del sistema de control interno, &rea

TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

% CUESTIONARIO GENERAL
PR, il GENERALIDADES Sl NO
1 ¢;Tiene TPM S.A.S un organigrama o estructura de la organizacién .
plenamente definido?
> ¢ Tiene fundamentado la Misién y la visién y objetivos establecidos para X
cumplirlos?
. . . X
3 ¢;Tiene TPM S.A.S valores corporativos que le permita al personal
identificarse con la empresa y generar cultura organizacional?
X
4 | ¢Tiene TPM S.A.S un manual de funciones administrativo?
X
5 |Tiene TPM S.A.S un manual de procedimientos administrativo?
6 ¢Existe una clara comunicacién entre los directivos y el personal de la X
organizacion?
7 ¢ Se celebra reuniones periédicas entre los representantes de la direccion, X
estando las actas de dichas reuniones archivadas y disponibles?
¢ Existe un archivo de la documentacién debidamente organizado en cada
8 |departamento, que permita la eficiencia y oportuna bulsqueda de X
documentos?
X
9 | ¢Tiene el archivo un instructivo de manejo?
10 ¢Se encuentra establecidas clara y concretamente por escrito las X
responsabilidades del personal?
11 ¢ Se realizan en cada periodo informes que permita visualizar el estado de X

la organizacién tales como: a) Informe de ingresos?
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12

b) Informe de gastos?

13

¢) Informe de presupuesto?

14

¢Existe un manual de funciones para cada departamento de la
organizaciéon que permita una clara definicion de responsabilidades y las
mismas son conocidas por los responsables de cada cargo?

15

¢Existe un plan de gestion en la organizacion que permita alcanzar los
objetivos y las metas previstas por cada area que la conforma?

16

¢Los accionistas de la organizacién participan equitativamente de la
distribucion de utilidades segun los estatutos de la organizacién?

TOTAL SCI AREA ADMINISTRATIVA

13

Fuente: creacion propia.

Cuadro 3. Fichatécnicade la encuesta area administrativa.

_ 'I{n'l TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.5

NIT: 500.397.165-4

FICHA TECNICA DE LA ENCUESTA

SOLICITADA POR: Yuri Cristina Gutierrez Diaz

REALIZADA POR: Juan Esau Lopez Quintero

UNIVERSO (Mercado potencial, contexto del mercado): Empresa TPM S.A.5

UNIDAD DE MUESTREQ: Funcionarios de |a organizacion

FECHA: Marzo1de 2014

AREA DE COBERTURA: Departamento administrativo

TIPO DE MUESTREQ: Muestreo no probabilistico-muestreo discrecional

TECNICA DE RECOLECCION DE DATOS: Entrevista personal

LY =T == I I = T I B O N NS = I ]

TAMANQ DE LA MUESTRA: 1 persona, encargada del area en mencion

[y
=]

No DEENCUESTAS: 1

11

OBJETIVO DE LA ENCUESTA: Realizar diagnostico en el area administrativa con el fin de
observar las falencias presentadas y crear mecanismos de control para mitigar los riesgos
que provocan las desviaciones en los objetivos dela organizacion a traves de este

departamento.

12

No DEPREGUNTAS FORMULADAS: 16

Funte: Creacién propia.
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Grafica 1. Evaluacion del SCI- Informacién Dpto. Administrativo
90%

80%

70%

60%

50%

40% M Seriesl

30%

20%

10% -

O% T T
S|

Fuente: Creacion propia

e Analisis de la grafica: De acuerdo con los resultados obtenidos se puede
deducir que la organizacion cuenta con un 19% de procedimientos de control,
siendo un 81% que muestra las deficiencias e inexistencias de procedimientos
correctivos, se puede concluir que la organizacion en esta area no cuenta con
mecanismos de regulacién ni de control que le permita efectuar sus actividades de
manera eficiente y oportuna para cumplir con los objetivos propuestos por la
compafiia, es por esto que se debe implementar herramientas y mecanismos que

faciliten las labores del funcionario del area.

8.1.1 Responsabilidades y deberes que realiza el dpto. Administrativo de
Tpm S.A.S.

De acuerdo al cuestionario de control interno y diagnostico realizado se pueden
identificar las actividades mas importantes que ejecuta el asistente administrativo

las cuales son:
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e Contrata personal segun O6rdenes y requisiciones enviadas por los
clientes: Revisa el correo electronico ya que por este medio se reciben las
solicitudes de servicio de campo, imprime las solicitudes que han sido enviadas
por los clientes, una vez impresas se guardan en una carpeta virtual nombrada
solicitudes de servicios de campo impresas, se revisa que cantidad de personas
estan solicitando y que perfil deben de tener de acuerdo al cargo a ejecutar ,asi
mismo se verifica si el personal que solicitan es por dias o por periodos largos, de
acuerdo a estas caracteristicas se procede a determinar que personas dentro de
la organizacién pueden ejecutar el trabajo si no hay personas disponibles verifica
las hojas de vida que hay reclutadas, estudia el perfil y escoge a la persona

adecuada para el cargo.

e Afilia a seguridad social al personal de la organizacion: Contacta a los
asesores de EPS,AFP, ARL y Caja de compensacion familiar para realizar
afiliaciones de seguridad social al personal de la TPM S.A.S.

e Revisa y corrige ordenes de campo: prestado el servicio de campo de
acuerdo a la solicitud suministrada por el cliente procede a revisar la orden de
compra que envia el cliente, revisa que los precios estén de acuerdo a los
servicios prestados, ya verificadas las grapa con la solicitud correspondiente y las
archiva en la A-Z de solicitudes y ordenes de campo para su respectiva
facturacion, se envia correo electronico al cliente informando que la orden de

compra esta correcta para proceder a la facturacion por el Dpto. contable.

e Inspecciona y realiza seguimiento a 6rdenes de trabajo no enviadas por
los clientes y que se necesiten facturar: Al final del mes se revisan las 6rdenes
de trabajo que se encuentran archivadas fisicamente en la carpeta de érdenes de

labores de campo con el fin de ser facturadas por el departamento contable.
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e Recoge las firmas de los ingenieros en cada factura con el fin de dar
aprobacién a los servicios prestados y posteriormente los lleva al area de
suministros: Una vez impresa la factura en original y dos copias se entregan al
ingeniero de cada solicitud con el fin de que firme la factura de aprobacion y
aceptacion, posteriormente se entregan al area de suministros o area encargada
de recepcion de la facturacion, se recibe la copia firmada por el cliente y se

archiva en una carpeta nombrada facturas firmas de recibido.

e De acuerdo a los contratos que surjan de negociaciones con los clientes,
realiza la gestion para adquirir polizas de cumplimiento: Adelanta la gestion
para las adquisiciones de las polizas de cumplimiento contractual con el fin de dar
cumplimiento a las clausulas expuestas por las partes contratantes en cada

contrato de campo y de mantenimiento.

e Los dias 13 y 28 de cada mes transfiere las novedades de némina al
departamento contable: Registra las novedades de los empleados y las
transfiere los dias 13 y 28 de cada mes al departamento de contabilidad en el cual
es realizada la nomina, verificada y pagada los dias 15 y 30 de cada mes.

e Radica las incapacidades de los trabajadores : Los primeros 10 dias de cada
mes gestiona las incapacidades y las radica en cada EPS o ARL, con el fin de que
realicen la liquidacion correspondiente y generen el pago a la organizaciéon lo mas

pronto posible.

e Diligencia el formato solicitado por sura de accidentes laborales: En caso
de que algun trabajador llegare a presentar accidentes laborales el asistente
administrativo es la persona encargada de realizar el procedimiento respectivo

exigido por la entidad.
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e Realizaciéon informes de gestién: Realiza informes mensuales sobre el
desarrollo de sus funciones para ser presentado a la junta directiva de la

organizacion al final del mes.

e Informa al area de mantenimiento hidrosanitario y refrigeracion sobre
servicios solicitados por los clientes: Existen servicios que deben ser
prestados con urgencia el cual el ingeniero de mantenimiento envia un correo
electronico a TPM S.A.S, informando sobre la novedad que se esta presentando,
es deber del area administrativa informar al coordinador del grupo del area de
refrigeracion 6 hidrosanitario segun sea el caso, sobre la novedad que ocurre y el
coordinador de grupo coordinara con el grupo como prestar el servicio, una vez
realizada esta gestion, es deber del coordinador informar como quedo el servicio
gue novedad se presenta al ingeniero que solicita el servicio a través de un

informe.

e Revisa correo y contesta llamadas telefénicas: Responde y dirige llamadas
telefénicas, planifica reuniones, redacta y distribuye memos al personal cuando es
debido.

8.1.2 Hallazgos departamento administrativo TPM S.A.S
e No existe un manual de funciones y descripcion del perfil para el area

administrativo.
¢ No existe un manual de procedimientos para el area administrativo.

¢ El asistente administrativo realiza diversas funciones que no son concretas con
el cargo como asistente administrativo, o que permite la dispersion de tareas y
responsabilidades, muchas veces sin finalizar las actividades importantes para el

logro de los objetivos de la organizacién.
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¢ Realiza actividades de mensajeria y recepcion de llamadas lo que genera una
mayor desconcentracion de las tareas que son importantes y de mayor cuidado

para el funcionario.

e Muy pocas veces realiza inspeccion a las diferentes areas de trabajo de campo
y area de mantenimiento lo que permite una mayor descentralizacion de los
trabajadores de campo con los trabajadores administrativos, esto genera mayor
desmotivacién, sentido de abandono, poca importancia y poco sentido de
pertenencia por parte de los trabajadores de campo y de mantenimiento hacia la

organizacion.

e Realiza actividades operativas, dedicando poco tiempo a la ejecucion de
mecanismos de control que permita una mejor manera de realizar sus actividades

del area para el cumplimiento de objetivos y metas en la organizacion.

Estos hallazgos ocasionan el panorama de riesgos, expuesto en el cuadro 4.

76



Cuadro 4. Mapa de riesgos técnicos y profesionales.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MAPA DE RIESGOS TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

los trabajadores, igualmente genera
incomodida que
solicita el servicio, debido a gque se
debe presentar un servicio oportuno,
eficaz y eficiente.

en los clientes

incertidumbre en el
departamento administrative al
reportar las novedades de
nomina al departamento
contable para su respectiva

liguidacion y pago.

Macroproceso Reclutamiento y seleccidn de personal de campo, mantenimiento y administrativo.
Obijeti Prestar de manera eficiente los servicios de campo, administrativo y de mantenimiento en el lugar y iempo
jetivo adecuado garantizando eficacia y calidad en las labores realizadas.
Riesgos Explicacion del riesgo Nivel de impacto| Frecuencia de ocurrencia Causas Medidas
Debido al volumen de actividades|El asistente administrative ademéas de Mo se realiza actividades que|Realizar actividades grupales una
que realiza el asistente|encargarse de labores administrativas. permita a los trabajadores conocer|wvez al mes qgue permita al
administrativo, hay pocaltambién es el responsable de la organizacidn, los objetivos que|trabajador desenvolverse en el
comunicacion del departamento|inspeccionar y vigilar las actividades tiene propuestos, no existe|ambito personal a través de la
administrativo con los|desarrolladas por los trabajadores de comunicacion entre el arealbuena comunicacidn y el trabajo
trabajadores de campo vy de|lcampo, por falta de comunicacién con administrativa v la de campo. nolen equipo con el fin de contribuir]
mantenimiento. los empleados de campo. no existen Alto Erecuente existe trabajo en equipo. con los objetivos de la
politicas que permita mostrar a los organizacidn.
funcionarios los objetivos de la
organizacidn y los procedimientos para
lograrlos, es por esto gue no se siente
el sentido de pertenencia con la
organizacidén ni tampoco un trabajo
realizado en cooperacion.
Mo existe manual de|Se desarrollan wvarias actividades a la Por falta de un manual de|Crear el manual de
procedimientos. wvez sin enfocarse a las verdaderamente procedimientos  se realizan las|procedimientos con el fin de
importantes que llevan a la organizacidn actividades de acuerdo a lajmitigar el impacto que pueda
a lograr los objetivos propuestos. experiencia del funcionario|generar al no estar el encargado
Medio Moderado encargado del darea pero en caso de|del departamento administrativo._
presentarse una ausencia por parte
del mismo no existe procedimientos
claros para que otra persona los
realice_
Mo existe manual de funciones. |Al no existir manual de funciones las Paor falta de un manual de funciones|Crear manual de funciones para
tareas que se realizan a diario son las en el Area administrativo, el|tenar claridad en las
que se consideran urgentes y las que funcionarioc muchas wveces realiza|responsabilidades. limites W]
van surgiendo de acuerdo a las actividades que no le corresponden. |hasta ddnde puede llegar el
; X Alto Moderado p
necesidades del cliente. trabajador para la toma de
decisiones de acuerdo a su
experiencia profesional., pericia y|
sagacidad_
TPM S.A_S. por prestar servicios|La rotacidn del personal de campo es Poco sentido de pertenencia de los|Hablar con los clientes para que
de personal transitorios nolalta debido a la actividad economica trabajadores hacia la organizacion|permitan si quiera una vez al mes
cuenta con el espacio paralque tiene la empresa, el personal no por falta de tiempo para gque el|luna hora para comunicarles a los
informar a los trabajadores deltiene un  espacio para reuniones. departamento administrativo|trabajadores sobre la situacidn de
campo sobre las novedades que|muchas veces los clientes no dejan que Alto Alto comunique novedades que surgen|la organizacidn, los
ocurre en la organizacién. el personal se mueva de los lugares de dentro de la organizacién, es por|procedimientos v las actividades
trabajo e imposibilita al area esto gue el medio de comunicacién|que se deben desarrollar para el
administrativa socializar con el se realiza por escrito a través del|logro de los objetivos de la
personal. circulares, memorandos vy cartas. organizacidn.
Mo se realiza maonitoreo  al|No existe un mecanismo que permita Por falta de mecanismos y|Crear un mecanismao o
personal del horario de entrada y|yerificar la entra y salida del parsonal herramientas que permitalherramienta que permita llevar|
de salida de campo a sus programas, lo que controlar la hora de entrada y de|el registro de los jornales de
genera incertidumbre por parte del salida de los trabajadores no se|los trabajadores de manera
departamento administrative a la toman medidas respectivas de|eficiente sin riesgos vy de
hora de tomar controles y medidas en manera eficiente lo que genera|mamnera ocportuna.
caso de presentarse falta por parte de Alto Alto incomaodidad con los clientes e

Fuente: Creacion propia.
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8.2 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO AREA DE TESORERIA

Cuadro 5. Cuestionario para la revision y evaluacion del sistema de control interno, area tesoreria
TPM S.A.S.

TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S SI |NO
% CUESTIONARIO GENERAL
p— et GENERALIDADES
Tiene el Departamento de tesoreria manual de funciones X
Tiene el Departamento de tesoreria manual de procedimientos X
3 ¢son autoriza_das por la junta (_:iire(_:t,iva cada una de las cuentas corrientes y de X
ahorro que existen en la organizacion?
4 ¢Son estudiados los servicios_prestados por cada uno de los bancos, antes de X
la apertura de una cuenta corriente?
5 |¢Las firmas giradoras estan debidamente autorizadas? X
¢Existe politicas que permitan un  manejo adecuado de las claves
6 |suministradas por el banco para realizar transacciones que implique salida de | X
dinero?
7 ¢Las cuentas corrientes y de ahorro tienen destinacion especifica, segun la X
naturaleza del gasto?
8 ¢Es verificado el numero de cheques al momento de entregadas cada una de X
las chequeras por parte del banco?
9 | ¢Son guardadas en caja de seguridad las chequeras en blanco? X
10 [¢Se encuentran debidamente protegidos los cheques girados y no cobrados? X
11 [¢Se encuentran archivados en orden secuencial los cheques anulados? X
GIRO DE CHEQUES
12 | ¢Se giran en orden secuencial? X
13 | ¢ Se utiliza sello restrictivo para pago para el primer beneficiario? X
14 sSon ent_re_ga_dos los cheques previa presentacién de la respectiva autorizacién X
del beneficiario?
15 | ¢Existen horarios y dias especiales para la entrega de cheques? X
CONCIALICIONES
16 | ¢Se realiza conciliaciones de manera periddica? X
17 |¢Se descuenta oportunamente las notas débitos? X
18 | ¢Son archivadas en orden secuencial las conciliaciones? X
19 [ ¢Elfuncionario que realiza el pago y el que concilia son diferentes? X
20 ¢ Se realizan los ajustes necesarios luego de elaborar las conciliaciones? X
CUESTIONARIO CAJA MENOR
21 | ¢Los fondos de caja menor se mantienen bajo una base de fondo fijo?
22 | ¢Existe caja fuerte para la custodia del efectivo y sus documentos? X
23 | ¢Es conocida la clave por personal diferente al tesorero? X
24 | ¢Los pagos de caja menor tienen un limite maximo? X
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¢Antes de pagar cualquier comprobante, se revisa el cumplimiento de politicas

25 y disposiciones administrativas para este tramite? X
Los comprobantes de caja menor son preparados en forma tal que no permitan
26 |alteraciones, por ejemplo: La cantidad se escribe en letras y numeros, tiene la| X
firma de autorizacion del jefe encargado del gasto?
Al solicitar el reembolso de fondos para caja menor, se presentan los
27 | comprobantes de los pagos a fin de que sean inspeccionados por quien firma el | X
cheque?
¢El procedimiento de reembolso de caja menor es suficientemente dindmico
28 . . X
para evitar el exceso de fondos o la falta de efectivo?
29 ¢ Esté prohibido que los fondos de caja menor sirvan, para cambiar cheques a X
empleados, clientes o proveedores?
¢ Se llevan a cabo arqueos periddicos del fondo de caja menor, bien sea por el
30 |departamento de auditoria interna o por otra persona independiente de las X
labores de caja?
31 | ¢Se realiza arqueos de caja menor y general por sorpresa? X
32 | ¢Existen formatos apropiados para realizar los arqueos? X
33 | ¢Existen medidas correctivas cuando se presentan inconsistencias? X
34 ¢ Se expiden cheque de reembolso a favor de la persona encargada de la caja X
menor?
Si se presentan anticipos para gastos que cubran con los fondos de caja
35 |menor, se delimita claramente el tiempo en que se efectuara el gasto, se da X
seguimiento para que pasado ese tiempo se solicite la devolucién del dinero o
bien la comprobacion del gasto.
TOTAL INFORMACION AREA DE TESORERIA 26

Fuente: Creacién propia.

Cuadro 6. Fichatécnica de la encuesta area de tesoreria.

| fﬂl TECNICOS & PROFESIOMALES EM MULTISERWVICIOS S.A.S

MNIT: 900.297.169-4

FICHA TECNICA DE LA ENCUESTA

SOLICITADA POR: Yuril Cristina Gutierrez Diaz

REALIZADA POR: Yuli Angelica Aguilar Placeres

UMNIVERSO (Mercado potencial, contexto del mercado): Empresa TPM S.A.S

UNIDAD DE MUESTREO: Funcionarios de la organizacion

FECHA: Marzo 1 de 2014

AREA DE COBERTURA: Departamento de tesoreria

TIPO DE MUESTREO: Muestreo no probabilistico-muestreo discrecional

TECMICA DE RECOLECCIOMN DE DATOS: Entrevista personal

D0 |~ (@ ([ (W (N

TAMARMNO DE LA MUESTRA: 1 persona, encargada del area en mencidn

o
=]

No DE ENCUESTAS: 1

OBIETIVO DE LA EMCUESTA: Realizar diagnostico en el area de tesoreria con el fin de

observar las falencias presentadas y crear mecanismos de control para mitigar los riesgos

que provocan las desviaciones en los objetivos dela organizacion a traves de este
departamento.

12

Mo DE PREGUNTAS FORMULADAS: 35

Fuente: Creacion propia.
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Gréfica 2. Evaluacion del SCI- Informacién Dpto de tesoreria.
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Fuente: creacion propia.

e Analisis de grafica: Con base en los resultados obtenidos del Dpto. de
tesoreria se puede analizar que aunque un 74% de los procedimientos realizados
son mecanismos de control, existe falencias que va encaminadas a desviaciones
que no conllevan a los objetivos de la organizacion, no se realizan arqueos de caja
sorpresivos, no hay manual de funciones y procedimientos que lleven a la
realizacion de las tareas en un orden concreto y eficiente, se recomienda hacer

correctivos para mitigar el riesgo que se pueda presentar en esta area.

8.2.1 Responsabilidades y deberes que realiza el Departamento de tesoreria
de TPM S.A.S

De acuerdo al cuestionario de control interno y diagnéstico que se realiz6 se
mencionan las actividades mas importantes que ejecuta la asistente de tesoreria

las cuales son:

e Liguidacion de facturas: La tesorera revisa cada viernes en el sistema
iproveedor las facturas canceladas por los clientes, se imprime el listado de las

facturas pagas y se separa cuales corresponden a los servicios de campo y cuales
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a los servicios adicionales de mantenimiento dependiendo de estas caracteristicas
se procede a realizar el cuadro de liguidacion, siendo la facturacion de campo
100% ingresos para la organizacion, mientras que la facturacion de los adicionales
de mantenimiento el 10% son ingresos para la organizacion el resto para los
responsables de los trabajos realizados, es por esto que la tesorera imprime un
formato detallado teniendo en cuenta los porcentajes de deduccion que se les
practica a los beneficiarios del pago de los servicios de mantenimiento el cual
son: 3% de ahorro, 10% de administracion y 4% de retencion en la fuente. Se le
da una relacién al beneficiario del pago especificando el nimero de la factura que
se les esta pagando con las cotizaciones de los trabajos que realizaron.
Cuando son trabajos de campo se revisa por el sistema iproveedor si ya los
clientes las han cancelado de ser afirmativo se realiza el respectivo recibo de caja

para cruzar la cuenta por cobrar a clientes.

e Listado de cartera: Genera el listado de cartera por vencimientos para

proceder a realizar la gestion de cobro.

e Manejo y cuadre de caja menor: Se realiza pago de compra de materiales
para los trabajos de mantenimiento y gastos administrativos inferiores a $300.000
(Trescientos mil pesos M/CTE) y se realiza el respectivo reembolso de gastos

cada vez que se termine el tope de $1.000.000, por lo general son 2 veces al mes.

e Revisar bancos: Consulta los movimientos de las cuentas bancarias corriente
y de ahorros, para legalizar cartera de terceros que no presentan la consignacion

al area de tesoreria.

e Generacién de informe estadistico de egresos: De acuerdo a los
comprobantes de egreso que son transferidos por la asistente contable para el
debido proceso de autorizacion de firmas, en una base de datos en Excel, genera
informes diarios estadisticos relacionando los gastos por cada concepto y detalla
namero de comprobante de egreso y numero de cheque o el medio de pago por el
cual se ha acreditado el dinero.
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e Actualizacion base de datos nomina: genera informe de ndmina Por medio
de la ndmina detallada que es adquirida por la asistente contable , relaciona a una
base de datos en Excel los dias que ha trabajado cada persona debido a que el
objeto social de la organizacién es prestacion de servicios de personal, hay
personas que laboran por dias y es necesario hacer control de estas novedades
para la liquidacion de prestaciones sociales, finalizado este informe se sube al

scadrive para tenerlo actualizado en la nube.

e Diligenciamiento de cheques, consignaciones para pago a empleados,
proveedores y otros: En caso de a ver pagos a empleados que no tengan cuenta
de ndmina, y de no realizarse el proceso de transferencia por la ausencia del
representante legal en algunos casos, diligencia la respectiva consignacion al

banco que se encuentra cerca de la oficina.

e Nota 1: Ofrece apoyo administrativo tal como responder y dirigir llamadas

telefénicas, archivar y solicitar suministros de oficina.

8.2.2 Hallazgos del departamento de tesoreria TPM S.A.S

¢ No existe un manual de procedimientos para el area de tesoreria
¢ No existe descripcidn del cargo de tesoreria
¢ No existe un manual de funciones para el cargo de tesoreria

¢ Algunas preguntas del cuestionario del control interno no fueron resueltas por la
tesorera, debido a que no son actividades que ella desempefie, estas actividades

son:
e El descuento a tiempo de las notas debito
¢ Los ajustes necesarios para la presentacion de conciliaciones bancarias

e No se realizan arqueos periédicos de caja menor por una persona

independiente de las labores de caja.
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e Debido a que las labores del area de tesoreria no son complejas y es poco el
trabajo que se realiza en comparacién con otras areas, la auxiliar de tesoreria
apoya otras areas como son el area contable y el area administrativa con

actividades que los encargados le solicitan.

Los anteriores hallazgos ocasionan riesgos como los presentados en el cuadro 7.
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Cuadro 7. Mapa de riesgos técnicos y profesionales. Dpto. Tesoreria.

fom

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MAPA DE RIESGOS TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

funciones y procedimientos

no tiene un manual de
funciones que le permita tener
claro las responsabilidades

del personal de las funciones
y responsabilidades
inherentes al cargo por lo

Macroproceso  |Hacer uso adecuado de los recursos suministrados por la organizacion.
Objetivo Garantizar eficiencia y eficacia en las actividades realizadas por el departamento de tesoreria.
Riesgos Explicacion del riesgo | Nivel de impacto | Frecuencia de ocurrencia Causas Medidas
Mo existe manual de|El departamento de tesoreria Desconocimiento  por parte|Crear manual de funciones vy

procedimientos que permita el
cumplimiento de las
actividades desarrolladas por el

funcionaria encargada.

revisor fiscal y debido a falta
de tiempo no toma medidas
al respecto.

dinero en la organizacidn.

inherentes al cargo. tanto falta estructuracion en elldepartamentoc  que siva  de
Alto Alto departamento, de tal maneralapoyo para el departamento
que le permta a la|contable y administrativo.
organizacion realizar
eficientemente las actividades
con el fin de cumplir con los
objetivos de la organizacidn.
Mo utilizacion de las|El departamento de tesoreria Ineficiencia a la hora de La funcionaria deberd tomar
herramientas que brinda ellno tiene acceso al programa realizar los informes que capacitacidn  del  programa
software contable. contable, por lo tanto no se permita visualizar los egresos |contable para gue genere
toman los beneficios que Medio Alto e ingresos  en cada periodo. |informes que le permita facilitar
genera el programa contable, las labores realizadas y asi
se realizan los informes en poder terminar en menar tiempo
Excel. las actividades inherentes a su
cargo.
Mo se realizan arqueos de|Mo se realiza auditoria en el Mo existen politicas  ni|Realizar auditorias  periddicas
caja por parte de unaldepartamento de tesoreria, el controles que permita generarfque permita a la junta directiva
persona  diferente a lalencargado de hacerlo es el Alto Alto seguridad en el manejo deftener un dictamen frente al

manejo de dinero de I3

organizacidn.

Fuente: creacién propia.
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8.3 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO AREA DE TALENTO
HUMANO

Cuadro 8. Cuestionario para la revision y evaluacion del sistema de control interno, area Talento
Humano.

TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

ﬁ CUESTIONARIO GENERAL
GENERALIDADES
AREA DE TALENTO HUMANO Sl | NO
1 |;Tiene el departamento de talento humano manual de funciones? X
2 | Aplica el departamento de talento humano manual de procedimientos? X
3 El archivo individual de cada trabajador contiene: Hoja de vida, totalmente X
diligenciada con los respectivos requisitos solicitados por la organizacién?
4 [ Certificado de EPS en donde ha estado vinculado el trabajador? X
5 | Certificado de Pensién en donde ha estado vinculado el trabajador? X
6 | ¢Certificados laborales del trabajador? X
7 | ¢ Documentos que certifiquen los estudios realizados por cada trabajador? X
8 | ¢Fecha de entrada, cambios, aumentos, etc. Debidamente autorizados? X
9 Contrato de trabajo debidamente diligenciado con firma del trabajador y del X
representante legal?
10 Copia de las afiliaciones realizadas por la empresa al momento del ingreso del X
trabajador a EPS, PENSION, ARL, CAJA DE COMPENSACION?
11 Soportes de documentos de hijos y padres que el trabajador quiera afiliar a la X
seguridad social?
12 | ¢ Examen médico de ingreso y evidencia de la renuncia a que hubiera lugar? X
13 | ¢ Otras informaciones para el cumplimiento de disposiciones legales? X
14 | Se guardan estos archivos en forma tal que queden protegidos y seguros? X
.Se ha establecido que todas las autorizaciones, especialmente avisos de
15 | despido o retiro de empleados sean notificados prontamente al departamento X

de némina?

¢ Tiene la organizacién una persona idénea para realizar los contratos del
personal de acuerdo a la normatividad legal del cédigo laboral en Colombia?

¢ Tiene el departamento de gestion humana como politicas internas incentivar a
17 |los trabajadores que se destaquen por alguna labor que contribuya al| X
crecimiento de la organizacion?

¢Las personas que preparan la némina las prestaciones sociales, tienen
funciones independientes de la contratacion o despido del personal?

¢ Se revisa la ndmina y la liquidacion de prestaciones sociales por empleados
gue no intervienen en su: Preparacion?

¢La distribucion contable de la némina y las liquidaciones de prestaciones
20 |sociales son revisadas por al guien distinto del departamento de liquidaciéon de | X
némina?

¢, Cuenta la compafiia con politicas escritas referente a las horas de trabajo y
21 |horas extraordinarias conforme a lo establecido en las leyes laborales de | X
Colombia?
22 | ¢ Disponen todos los empleados de las horas de trabajo legales? X

23 | ¢ Cuéndo el pago del salario se hace en efectivo, se obtiene soportes de pago? | X

16

18

19
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o ¢ Tiene la organizacién un software que permita liquidar de manera oportuna la
némina de acuerdo a las novedades que presenten el trabajador?

o5 ¢ Se encuentran las horas trabajadas debidamente documentadas (por ejemplo X
un registro claro gue no permita confusiones a la hora de realizar el pago?
¢Al ingresar el trabajador se le realiza proceso de induccion del cargo al cual

o6 | V& @ desempefiar, de tal manera que el trabajador tenga clara cuales son sus X
funciones, su jefe inmediato y los debidos procedimientos administrativos que
hay que seguir al momento de hacer uso de ellos?
.Se les entrega a los empleados al momento de ingresar su respectiva

27 | dotacion y elementos que le permitan un buen desempefio de sus funciones en| X
el 4rea correspondiente?
¢Se le informa al trabajador las precauciones que deben tener al riesgo que

28 | estan sometidos en cada cargo y los debidos procedimientos que deben| X
gestionar al momento de presentarse un accidente laboral?

29 ¢ Se les permite a los trabajadores disfrutar de un dia libre de cada siete dias X
trabajados?

30 | ¢ Dispone los trabajadores : ¢, Descansos para comer? X
31 | ¢ Descansos personales? X
¢,Cuando se le realiza una deduccién al trabajador por politicas legales se le
32 | : ; . X

informa al trabajador y se le deja claro el porqué del descuento?
33 | Reciben los trabajadores sus néminas detalladas?
¢, Cuenta la organizacion con un procedimiento escrito referente a las medidas
34 | disciplinarias que se les aplica en caso de violar un acto legal por parte de la
organizacién?
35 | ¢Se ha puesto dicho procedimiento en conocimiento de todos?
36 ¢ Existe buena comunicacién en la organizacion que permita un trabajo en X
equipo vy el desarrollo de los objetivos de la organizacién?
TOTAL INFORMACION SCI EN EL AREA DE TALENTO HUMANO 27

Fuente: Creacion propia.

Cuadro 9. Fichatécnica de la encuesta area de talento humano.

i m' TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S
i NIT: 900.397.169-4
FICHA TECNICA DE LA ENCUESTA

1 |SOLICITADA POR: Yuri Cristina Gutierrez Diaz
2 |REALIZADA POR: Juan Esaul Lopez Quintero
3 |UNIVERSQ: Tecnico & Profesionales en Multiservicios S.A.S
4 |UNIDAD DE MUESTREO: Funcionarios de la organizacion
5 |FECHA: Marzo 1de 2014
6 |AREA DE COBERTURA: Departamento de talento humano
7 |TIPO DE MUESTREO: Muestreo no probabilistico-muestreo discrecional
8 |TECNICA DE RECOLECCION DE DATOS: Entrevista personal
9 |[TAMANO DE LA MUESTRA: 1 persona, encargada del area en mencién
10 |No DE ENCUESTAS: 1

OBJETIVO DE LA ENCUESTA: Realizar diagnostico en el area de talento humano con el fin
11 |de observar las falencias presentadas y crear mecanismos de control para mitigar los

riesgos que provocan las desviaciones en los objetivos dela organizacion .
12 |No DE PREGUNTAS FORMULADAS: 36

Fuente: Creacién propia.
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Grafica 3. Evaluacion del SCI- Informacion Dpto. Talento Humano.
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Fuente: Creacion propia.

e Analisis de gréafica: Con base en los resultados obtenidos del Dpto. de
Talento Humano se puede analizar que aunque un 75% de los procedimientos
realizados estan de acuerdo al control interno existen falencias que hay que
corregir para mitigar los riesgos que se pueden presentar en esta area y vaya en
detrimento de la rentabilidad de la organizacién, no hay una herramienta optima
gue permita liquidar de manera confiable la nédmina y prestaciones sociales de los
trabajadores, se recomienda hacer correctivos para lograr los objetivos propuestos
por este departamento.

8.3.1 Responsabilidades y deberes que realiza el Departamento de talento
humano de TPM S.A.S

De acuerdo al cuestionario de control interno y diagnostico que se realizé6 no hay
un departamento estructurado para este cargo, por lo tanto las actividades
relacionadas con esta las realiza entre la asistente contable, tesorera y el asistente

administrativo de la siguiente manera:
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e Recepcion de novedades: El asistente administrativo es el encargado de
registrar las novedades de los funcionarios operativos, de mantenimiento y
administrativos a través de una base de datos en Excel el cual es trasladada al
departamento contable los dias 13 y 28 de cada mes con el fin de que la ndmina
sea liquidada.

e Liquidacion de novedades: La asistente contable liquida la némina segun
novedades enviadas a través de correo electronico por el asistente administrativo,
teniendo en cuenta incapacidades, permisos remunerados, no remunerados,

licencias por calamidad doméstica, suspensiones, horas extras, vacaciones, etc.

e Revision de ndémina: La contadora revisa la n6mina en compaifia con la
asistente contable con el fin de asegurar un correcto procedimiento para dar

autorizacion de pago.

e Contabilizacion de la ndmina e impresion de informe: Después de revisada
la nébmina se procede a contabilizar y realizar el comprobante de egreso, el cual se

imprime con la planilla de pago, el informe de némina y volantes de pago.

e Realizacién de la macro: La asistente contable transfiere la planilla de pago a
la auxiliar de tesoreria con el fin de que realice la macro registrando cada valor al

empleado correspondiente.

e Comparacion de planilla de pago con comprobante de egreso: Realizada la
macro se verifica el total con el comprobante de egreso emitido por el software

contable, el cual deben de ser iguales.

e Pago nomina: El representante legal Unico autorizado para realizar los pagos,
realiza el pago por transferencia electronica con Banco Helm a través de la cuenta

corriente.
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8.3.2 Hallazgos departamento de talento humano TPM S.A.S

¢ No existe un manual de procedimientos para el area de talento humano
¢ No existe un manual de funciones para el rea

e El departamento no esta creado ni estructurado a un solo(a) funcionario(a), de
manera que tanto la parte contable como la administrativa realizan actividades

relacionadas al area.

e Debido a que el area no esté creada, no hay una persona idénea que realice
funciones propias del departamento de talento humano tales como: la elaboracién
de los contratos de trabajo y la realizacion de actividades que motiven a los
funcionarios a tener pertenencia por la organizacion y a contribuir con el

crecimiento de la misma.

Los anteriores hallazgos ocasionan riesgos como los presentados en el cuadro 10:

89



Cuadro 10. Mapa de riesgos técnicos y profesionales Dpto. Talento Humano.

MAPA DE RIESGOS TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S A S
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
Macroproceso Monitoreo de personal TPM S A S
Objetivo Prestar de manera eficiente los servicios de campo, administrativo v de mantenimiento en el lugar y tiempo
. adecuado garantizando eficacia v calidad en las labores realizadas.
Riesgos Explicacion del riesgo Nivel de impacto| Frecuencia de ocurrencia Causas Medidas
Debido al volumen de actividades|El asistente administrativo ademas de Mo se realiza actividades que|Realizar actividades grupales una
que realiza el asistente|encargarse de labores administrativas, permita a los trabajadores conocerlvez al mes que permita al
administrativo, hay pocaltambisn es el responsable de la organizacién. los objetivos queltrabajador desenvolverse en el
comunicacion del departamentolinspeccionar vy vigilar las actividades tiene propuestos, no existe]lambito personal a través de la
administrativo con los|desarrolladas por los trabajadores de comunicacicn entre el sgrea|buena comunicacisn v el trabajo
trabajadores de campoe vy de|lcampo. por falta de comunicacién con administrativa y la de campo. nolen equipo con el fin de contribuirl
mantenimiento. los empleados de campo. no existen Alt existe trabajo en equipo. con los objetivos de la
- o Frecuente -
politicas gque permita mostrar a los organizacion.
funcionarios los objetivas de la
organizacién y los procedimientos para
lograrlos, es por esto que no se siente
el sentido de pertenencia con la
organizacién ni tampoco un trabajo
realizado en cooperacidn_
Mo existe manual de|Se desarrollan wvarias actividades a la Por  falta de un manual de|Crear el manual de
procedimientos. vez sin enfocarse a las verdaderamente procedimientos se realizan las|procedimientos con el fin de
importantes que llevan a la organizacion actividades de acuerdo a la|mitigar el impacto que pueda
a lograr los objetivos propuestos. experiencia del funcionario]generar al no estar el encargado
Medio Moderado encargado del drea pero en caso de|del departamento administrativo.
presentarse una ausencia por parte
del mismo no existe procedimientos
claros para gue otra persona los
realice_
Mo existe manual de funciones_ Al no existir manual de funciones las Por falta de un manual de funciones|Crear manual de funciones para
tareas gue se realizan a diario son las en el area administrativo, elltenear claridad en las
que se consideran urgentes v las gue funcionario muchas veces realiza|responsabilidades. limites i
van surgiendo de acuerdo a las Alto Moderado actividades que no le corresponden. |hasta dénde puede llegar el
necesidades del cliente. trabajador para la toma de
decisiones de acuerdo a su
experiencia profesional. pericia y]|
sagacidad.
TPM S A S. por prestar semvicios|La rotacieon del personal de campo es Poco sentido de perienencia de los|Hablar con los clientes para que
de personal transitorios nolalta debido a la actividad econdmica trabajadores hacia la organizacién|permitan si quiera una vez al mes
cuenta con el espacio paralque tiene la empresa, el personal no por falta de tiempo para que elluna hora para comunicarles a los
informar a los trabajadores del|tiene un espacio para reuniones, departamento administrativo|trabajadores sobre la situacién de
campo sobre las novedades que|muchas veces los clientes no dejan que Alto Alto comunique novedades que surgen]la organizacién, los
ocurre en la organizacién. el personal se mueva de los lugares de dentro de la organizacién, es por|procedimientos v las actividades
trabajo =] imposibilita al area esto gue el medio de comunicacion|gue se deben desarrollar para el
administrativa socializar con el se realiza por escrito a través dellogro de los objetivos de la
personal. circulares, memorandos y cartas. |organizacion.
Mo se realiza monitoreo  al|Mo existe un mecanismo que permita Por falta de mecanismos vy|Crear un mecanismo o
personal del horaric de entrada y|yerificar la entra y salida del personal herramientas que permitalherramienta que permita llevar]
de salida de campo a sus programas, lo gue controlar la hora de entrada y delel registro de los jornales de
genera incertidumbre por parte del salida de los trabajadores no se|los trabajadores de manera
departamente administrative a la toman medidas respectivas de|eficiente sin riesgos y de
hora de tomar controles y medidas en manera eficiente lo que genera|manera oportuna.
caso de presentarse falta por parte de Alto incomodidad con los clientes e
los trabajadores, igualmente genera incertidumbre en el
incomodida en los clientes que departamento administrativoe al
solicita el servicio, debido a que se reportar las novedades de
debe presentar un servicio oportuno, nomina al departamento
eficaz y eficiente. contable para su respectiva
liguidacion y pago.

Fuente: Creacién propia.
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8.4 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO AREA DE CONTABILIDAD

Cuadro 11. Cuestionario para la revision y evaluacién del sistema de control interno, area de
contabilidad TPM S.A.S.

TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

fﬂl CUESTIONARIO GENERAL
"".'_:.t.':'_':;"" SI NO
GENERALIDADES
1 | ¢Existe en el departamento contable un manual de funciones? X
2 | ¢Existe en el departamento contable un manual de procedimiento? X

3 | ¢Antes de registrar una transaccion contable, se verifica la exactitud de los | x

soportes?

4 | ¢Al crear un tercero se verifica que la compafiia tenga el RUT, para obtener X

de manera correcta los datos del beneficiario de lo contrario se solicita?

5 | ¢Se concilia semanalmente las cuentas contables con el fin de obtener | x

resultados veridicos en los estados financieros?

6 | ¢Se archiva de forma sistematica, fisica y cronoldgicamente los asientos | x

contables de la organizacion?

7 | ¢Se organiza los documentos contables de tal manera que cuando se haga | x

uso de ellos se obtenga de manera facil?

8 | ¢Se registra de manera oportuna los asientos contables de la organizacién? X

O | ¢Se presenta de forma clara los estados financieros de la organizacién | x
permitiendo visualizar claramente la utilidad o pérdida que TPM SAS genera

en cada periodo asi como los rubros mas importantes?

10 | ¢Existe una herramienta de control que permita verificar los servicios X
prestados a los clientes con los servicios cobrados con el fin de realizar de

manera confiable el proceso de facturacion ?

¢Se encuentra el area contable preparada para dar inicio al balance de X

11 apertura segun las NIIF el 1 de enero del afio 20157

12 | ¢Existen politicas contables que permitan un mejor control y manejo en las X

transacciones contables?

13 | ¢ Existe un software contable actualizado bajo las NIIF? X

TOTAL INFORMACION AREA CONTABLE 6 7
Fuente: Creacién Propia.
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Cuadro 12. Fichatécnica de la encuesta area de contabilidad.

| “al TECMICOS & PROFESIOMNALES EN MULTISERVICIOS 5.A.5
= MIT: 500.397.1659-4

FICHA TECMNICA DE LA ENCUESTA
SOLICITADA POR: Yuri Cristina Gutierrez Diaz
REALIZADA POR: Luz Stella Ospina Gomez-Contadora publica
UMIVERSO: Tecnico & Profesionales en Multiservicios 5.A.5
UNIDAD DE MUESTREO: Funcionarios de la organizacion
FECHA: Marzo 1 de 2014
AREA DE COBERTURA: Departamento de contabilidad
TIFC DE MUESTRED: Muestreo no probabilistico-muestreo discrecional
TECMNICA DE RECOLECCION DE DATOS: Entrevista personal
TAMARMO DE LA MUESTRA: 1 persona, encargada del area en mencidn
Mo DE EMNCUESTAS: 1

B[00 |~ | |1 | da [ W[

[
=

OBJIETIVO DE LA ENCUESTA: Realizar diagnostico en el area de contahilidad con el fin de
11 |cbservar las falencias presentadas y crear mecanismos de control para mitigar los riesgos
que provocan las desviaciones en los objetivos dela organizacidn .

12 [MNo DE PREGUNTAS FORMULADAS: 13

Fuente: Creacion propia.

Grafica 4. Evaluacion del SCI- Informacién Dpto. Contable.

54%

52%

50%

M Series1
A8%

46% -

A44%

42%

Sl

Fuente: Creacién propia.

e Andlisis de gréafica: Segun diagnostico observado en el area contable se
concluye que existen herramientas que permiten tener un control del 46% de los
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procedimientos realizados en el departamento contable, pero estas no son
suficientes para el desarrollo normal de la organizacion, aunque el area contable
estd conformada actualmente por 4 personas, el revisor fiscal, la contadora, la
asistente contable y la auxiliar de tesoreria, al no existir funciones estructuradas y
un manual de procedimientos para ciertas responsabilidades, la informacion no es
oportuna ya que existen retrasos en la informacion por parte de las otras areas y
por lo tanto hay frecuentes equivocaciones. Asi mismo, no existen politicas
contables que permitan un cierre de periodo oportuno para presentar los estados
financieros a los accionistas con el fin de que tomen decisiones y conozcan el

estado de la organizacion.

Los soportes de compra que realizan los accionistas en ocasiones no se
transfieren de manera oportuna al departamento contable o que provoca retraso

en las actividades desarrolladas por el departamento.

A la fecha el departamento contable no cuenta con un plan de trabajo que permita
mostrar la ejecucion de tareas para preparar el balance de apertura bajo NIIF el 1
de enero del afio 2015.

En el departamento contable es importante garantizar la calidad y la oportunidad
de la informacion contable, regulando que todo se cumpla de acuerdo a la

normatividad fiscal y legal en Colombia.

De acuerdo al cuestionario de control interno y diagnostico que se realizd se
menciona las actividades mas importantes que ejecuta la directora de contabilidad

las cuales son:

8.4.1 Funciones procedimiento director de contabilidad
e Conciliacién de cuentas: La contadora imprime los auxiliares y concilia las

cuentas con el fin de verificar la exactitud de las transacciones registradas en el
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mes por la asistente contable, registra los ajustes y reclasificaciones necesarias
para tener una informacion veridica en la presentacion de los estados

financieros.

e Presentacion de estados financieros :Para presentar los estados financieros a
los accionistas, la contadora hace cierre de periodo, la asistente contable registra
todas las operaciones del mes antes de la fecha de cierre, los datos suministrados
por el programa contable se digitan en un formato de Excel para la presentacion

de los estados financieros y se clasifican en :

e Balance de comprobacién

e Balance general

e Balance de resultados

e Balance comparativo de gastos e ingresos mes a mes

e Realiza conclusiones y recomendaciones para los accionistas: La convocatoria
para la presentaciéon de los estados financieros a los accionistas es realizada por

la asistente contable el cual son los jueves de la segunda semana de cada mes.

e Realiza informes a entidades externas como: DIAN, Superintendencia de

sociedades.

e Realiza la declaracion de IVA, ICA, RETENCION DE RENTA, Medios

magnéticos e informes de acuerdo a las solicitudes realizadas por terceros.
e Liquidacion de facturas generadas a los clientes por trabajos adicionales.

8.4.2 Hallazgos en el departamento contable
Segun la entrevista realizada a la directora contable, Las actividades anteriores
son las mas importantes que desarrolla por lo tanto se realiza un diagnostico

estableciendo los siguientes hallazgos:
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¢ No tiene manual de funciones
¢ No tiene manual de procedimientos

¢ No se realiza un adecuado control y auditoria de las cuentas que componen el

balance general y el estado de resultados de la organizacion.
¢ No se realiza informe de analisis financiero.

¢ No existe politicas claras sobre los procedimientos en el departamento lo que
permite mayor desorganizacion en los registros contables y en los cierres de cada

mes.

e No existen politicas contables con el fin de dar inicio al balance de apertura

presentado bajo NIIF el 1 de enero de 2015.

8.4.3 Funciones en el departamento contable asistente contable

e Proceso de causacion: Se registra todos los soportes de compra de
materiales, gastos de papeleria, y egresos correspondientes al ejercicio de la
organizacién, se verifica que estos soportes tengan todos los requisitos legales
para ser deducibles en la declaracién de renta, se verifica todas las condiciones
para realizar las deducciones correspondientes a retenciones, se reciben hasta los
primeros 5 dias de cada mes, teniendo en cuenta que deben de estar totalmente
contabilizados para la declaracion mensual de retencion de renta y cuatrimestral

del IVA, igualmente para la presentacion de estados financieros.

e Se concilian las cuentas para verificar el cruce de informacién para un mejor

informe de los estados financieros.

e Proceso de facturacion area de campo : El Departamento administrativo pasa
al area contable las 6rdenes con sus respectivas requisiciones de los servicios
prestados en el mes, las facturas se realizan los 23 de cada mes teniendo en
cuenta que sin requisiciones u 6rdenes de compra no se presta el servicio de

campo, las facturas se hacen por cada interventor de obra , después de realizadas
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en el sistema contable, se imprimen 1 original y 2 copias, 1 copia se deja para
control interno, al cliente se presenta 1 original y 1 copia, para que entreguen la
copia con firma de recibido , respectivamente se archiva en una A-Z para tener
control de las facturas con su correspondiente consecutivo, la asistente contable
encargada de realizar las facturas verifica que todos los servicios prestados estén
facturados, una vez revisado se pasa al area administrativa, el asistente
administrativo revisa nuevamente cada factura asegurandose que los servicios
estén facturados en su totalidad, se le grapa una hoja encima a cada factura
relacionando los nombres de las personas que prestaron el servicio, después de
realizar la totalidad de las facturas se procede a cada interventor del programa de
campo para obtener la firma de aprobacién, una vez aprobada la factura se lleva al
cliente cumpliendo con los horarios estrictamente establecidos por ellos el ultimo

jueves de cada mes.

e Proceso de facturacion trabajos adicionales : Los clientes envia las ordenes
de servicios por correo electronico a TPM S.A.S, el cual son impresas y revisadas
por la tesorera, se verifican en el cuadro de cotizaciones a quien corresponde la
cotizacion que informan en la orden de compra, una vez identificado el
responsable de la cotizacion se llama y se les informa si la orden ya se puede
facturar, si la respuesta es afirmativa se le pone a cada item de la orden facturar,
en caso contrario se le informa al responsable que la cotizacion ya la aprobaron
para que proceda a realizar el servicio, se deja pendiente el item y se hace
seguimiento de cuando facturar ese ITEM, realizado este proceso la tesorera pasa
a la asistente contable cada orden para proceder a facturar la orden de servicio
especificadas, el cual la asistente contable factura los items que puede facturar
poniendo xxxx encima del ITEM de la orden y pone el nimero de la facturay la
fecha de realizacion, registra las facturas en el cuadro de cotizaciones el cual se
encuentra en el scandrive, se busca la cotizacidon y la orden que se facturo, al lado
se pone el nimero de la factura para identificar que cotizaciones aprobadas ya

han sido facturadas.
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¢ Realizacién de cotizaciones:Realiza cotizaciones por medio de la aplicacion
contable SIESA al area de mantenimiento y area de campo cuando son solicitadas
por los clientes, el responsable de cada cotizacion se dirige a la asistente contable
dandole informacion clara y detallada de las especificaciones que debe contener
cada cotizacion el cual se hacen teniendo en cuenta el &rea y responsable que
solicita la cotizacion, finalizada las cotizaciones, se imprime y se revisa que
contenga todos los items correspondientes como también la discriminacion del
IVA, cantidades y precios correctos, se envian por correo electrénico al ingeniero
que solicita el servicio el cual aprueba la cotizacién, ya aprobada la cotizacion el
cliente es el encargado de enviar la orden de compra de la respectiva cotizacion
para proceder luego a la realizacién de la factura, posteriormente se registran en

el cuadro de cotizaciones con el nombre del responsable de la cotizacion.

e Analisis e informe de cotizaciones: Es un informe estadistico que permite
tener un control de las cotizaciones facturadas, pagas, del responsable de la
cotizacion, y observar que las ordenes que envien los clientes no estén repetidas,
para no realizar doble facturacion de lo contrario se deja las casillas en blanco, se
trasmite los viernes a las personas del area de mantenimiento para que tengan un

mayor control de las cotizaciones facturadas y pagadas.

e Liguidacién de ndmina :El asistente administrativo pasa por medio electrénico
las novedades de nébmina, al departamento contable los dias 13 y 28 de cada mes,
el cual la asistente contable liquida en el sistema contable, verifica que la
liquidacion corresponda a las novedades respectivas, realiza el proceso de
interface en la contabilidad, realiza el comprobante de pago, imprime: el
comprobante de egreso, la planilla de pago, compara la planilla de pago con el
comprobante de egreso, imprime los volantes de pago, una vez impresos se
pasan al area de tesoreria con la planilla de pago el cual el area de tesoreria

entrega a los empleados y les hace firmar el soporte de pago.
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e Pagos de liguidaciones de prestaciones sociales a empleados, liquidacion
de facturas area de mantenimiento, a proveedores y terceros :Los pagos los
realiza los dias martes y los dias jueves de cada semana, contabiliza las
causaciones correspondiente a los gastos ejercidos por el ente contable, una vez
realizado esta gestion se pasa al area de tesoreria para que solicite al
representante legal que gastos autoriza pagar , posteriormente, se pasa a la
asistente contable para que realice el comprobante de egreso de los gastos
autorizados de pago, imprime el comprobante de egreso, pasa a la contadora para
que verifique la contabilizacion y firme de aceptado.

e Realizacibn macro para transferencia electrénica: Al tener los pagos
autorizados por el representante legal se clasifica que pagos se realizan por medio
de cheque y que pagos se relacionan en la macro suministrada por el banco, ya
listos los medios de pago, el representante legal Unico autorizado para realizar los
pagos toma las claves toque y empieza el proceso de validacion, una vez
realizada la transaccion se revisa si la transaccion fue exitosa y si realmente se
dedujo de la cuenta la cantidad de dinero necesaria para hacer efectivo el

proceso.

8.4.4 Hallazgos en el departamento contable, cargo: asistente contable

¢ No existe un manual de funciones para el cargo
¢ No existe un manual de procedimientos para el cargo

e Debido a la actividad econémica de la organizacion: prestacion de servicios de
personal para el area de campo y de mantenimiento no existe una herramienta
gue permita llevar el control del personal que se suministra a los clientes Vs pago
de nomina al personal suministrado, por lo tanto la organizacién se ve en riesgos
economicos por no tener un control adecuado, actualmente la organizacion
realiza estos controles en una base de datos excel pero es poco confiable e

ineficiente en el proceso de informacion.
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e Los estados financieros se presentan de una manera muy simple lo que genera
en cada periodo contable datos poco ilustrativos que hace que los accionistas
tengan incertidumbre acerca del estado actual de la organizacion debido a que la

informacion suministrada no es clara y es poca detallista.

8.5 ANALISIS Y RESULTADO DEL DIAGNOSTICO DEPARTAMENTO DE
REVISORIA FISCAL

Cuadro 13. Cuestionario para larevision y evaluacién del departamento de revisoria fiscal TPM S.A.S.

TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

fﬂl CUESTIONARIO GENERAL
oy SI NO
GENERALIDADES
1 ¢ Existe en el departamento de revisoria fiscal un manual de funciones? X
¢Existe en el departamento de revisoria fiscal un manual de X
2 procedimientos?
¢ Se presenta oportunamente por escrito a la asamblea o junta de socios X
a la junta directiva o al gerente, segun los casos, las irregularidades que
3 ocurran en el funcionamiento de la sociedad y en el desarrollo de la

actividad social de la organizaciéon?

¢ Se presentan informes a que haya lugar o sean solicitados por las X

4 entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccién y vigilancia?

¢Existe inspecciona miento para que se lleve debidamente la X
5 contabilidad de la organizacién segln instrucciones necesarias para

tales fines?

¢, Se autoriza con firma del revisor fiscal los balances que se realizan con X
6 su respectivo informe correspondiente reflejando las situaciones mas

relevantes presentadas en cada periodo?

¢Se convoca a la asamblea o0 a la junta de socios a reuniones X
7 extraordinarias cuando lo juzgue necesario?

¢ Existe un compromiso con los deberes de acuerdo atribuciones que
8 sefiala la ley impartida por los socios para el bienestar de la X
organizacion?

¢ Se realiza informe en cada periodo para informar la situacién de la
empresa dependiendo la variabilidad de la utilidad que arroja los X
9 estados financieros de la organizacion o para reflejar situaciones
importantes que se consideren necesarias para el crecimiento de la
organizacién?

Existe un cronograma de trabajo que permita realizar con eficiencia la
10 | inspeccion y vigilancia de las labores realizadas por el departamento X
contable para lograr las metas establecidas por la organizacion?

TOTAL INFORMACION AREA REVISORIA FISCAL 3 7

Fuente: Creacién propia.
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Cuadro 14. Fichatécnica de la encuesta area de revisoria fiscal.

| fﬂl TECHWICOS & PROFESIOMALES EN MULTISERVICIOS 5.A.5

MIT: 900.397.169-4

FICHA TECNICA DE LA ENCUESTA

SOLICITADA POR: Yuri Cristina Gutierrez Diaz

REALIZADA POR: Jose Bonilla

UMIVERSO (Mercado potencial, contexto del mercado): Empresa TPM 5.A.5

UNIDAD DE MUESTREC: Funcionarios de la organizacion

FECHA: Marzo 1de 2014

AREA DE COBERTURA: Departamento de revisoria fiscal

TIPO DE MUESTREO: Muestreo no probabilistico-muestreo discrecional

TECMICA DE RECOLECCION DE DATOS: Entrevista personal

=R N R = R - R ]

TAMARNO DE LA MUESTRA: 1 persona, encargada del area en mencién

=
=]

Mo DE EMCUESTAS: 1

OBJETIVO DE LA ENCUESTA: Realizar diagnostico en el area de revisoria fiscal con el fin
11 de observar las falencias presentadas y crear mecanismos de control para mitigar los
riesgos que provocan las desviaciones en los objetivos dela organizacidn a traves de este

departamento.

12 |Mo DE PREGUNTAS FORMULADAS: 10

Grafica 5. Diagnostico area de revisoria fiscal.
BO%
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Fuente: Creacién propia.

e Analisis de gréafica: Segun los resultados obtenidos se puede concluir que un
70% de las preguntas realizadas no fueron contestadas satisfactoriamente lo que
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indica que hay que tomar medidas respectivas para mejorar el cumplimiento en los

deberes que demanda la organizacion a través de este departamento.

8.5.1 Responsabilidades y deberes que realiza el Dpto. de revisoria fiscal de
TPM S.A.S

De acuerdo al cuestionario de control interno y diagnostico que se realizé se
menciona las actividades mas importantes que ejecuta el funcionario del area de

revisoria fiscal las cuales son:

e Revision de comprobantes de egreso: El revisor fiscal revisa los
comprobantes de egreso realizados en cada mes con el fin de asegurarse del
debido proceso de contabilizacién y las retenciones en la fuente causadas para no
cometer errores en la presentacion de las declaraciones de retencion en la fuente,
ICA, IVA y demas informes que perjudiquen la toma de decisiones de la junta

directiva.

e Revision de notas contables: EIl revisor fiscal revisa las notas contables
causadas en cada mes con el fin de velar por la correcta contabilizacion de las
mismas y asegurarse de presentar informacion veridica ante la DIAN, y demas
entes reguladores del estado de la organizacion.

e Revisalos estados financieros de TPM S.A.S: Revisa los estados
financieros de la organizacion en cada periodo junto con la contadora realizando
las observaciones y conclusiones respectivas con el fin de presentar informacion

clara y fidedigna a la junta directiva para la correspondiente toma de decisiones.

e Firmalos estados financieros: Después de revisar los estados financieros
el revisor fiscal los firma con el fin de dar cumplimiento a la regulacion contable
colombiana certificando que los estados financieros se presentan fielmente y

honestamente de acuerdo a la regulacion contable de Colombia.
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8.5.2 Hallazgos del departamento de revisoria fiscal

e El departamento de revisor fiscal no tiene un manual de procedimientos que le
permita realizar eficientemente cada una de las actividades correspondientes, es
por esto que se observa dispersion de tareas y poca eficiencia y eficacia en su

actuar profesional.

e El departamento de revisoria fiscal no tiene un manual de funciones que le
permita saber concretamente cudles son sus funciones y deberes a cumplir en la
organizacion por lo tanto no se ve claramente definido las responsabilidades del
revisor fiscal lo que genera retraso en los procesos administrativos por falta de

conocimiento de la junta directiva a la hora de tomar decisiones.

e No hay establecido un plan de trabajo ni tampoco existe un cronograma de
deberes y responsabilidades lo que genera ineficacia en las actividades

realizadas.

e No existe por escrito informes de la situacion financiera transferidos por el

revisor fiscal a los accionistas.

e No existe archivo de las actas realizadas en cada reunién por la junta directiva
de TPM S.A.S, lo que perjudica el seguimiento de las propuestas realizadas por
cada uno de los accionistas en las reuniones, tampoco se puede velar por el

cumplimiento de las mismas.

Los anteriores hallazgos ocasionan riesgos como los presentados en el cuadro 15.
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Cuadro 15. Mapa de riesgos técnicos y profesionales Dpto. Revisoria fiscal.

MAPA DE RIESGOS TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S
DEPARTAMENTO DE REVISORIA FISCAL

Monitorear las transaciones realizadas por las areas administrativas con el fin de mitigar el riesgo que se presenta en cada departamento

por el cumplimiento de las mismas.

Macroproceso ,,
v lograr los objetivos propuestos por la organizacién.
Obijeti Vigilar a traves de mecanismos de control las operaciones realizadas en la organizacion con el fin de corregir desvios que se puedan
jetive presentar en los objetivos y metas propuestas.
Riesgos Explicacion del riesgo MNivel de impacto |Frecuencia de ocurrencia Causas Medidas

Mo tiene manual de procedimientos. |El departamento de revisoria fiscal Falta de direccionamiento por|lRealizar un manual de
no tiene un manual de parte del profesional] procedimientos que le
procedimientos que le permita responsable del darea de| permita realizar sSuUs
realizar eficientermente cada una de revisoria fiscal funciones eficientemente.
las actividades correspondientes, Alto Alto
es por esto gue se observa
dispersidn de tareas v poca
eficiencia y eficacia en su actuar
profesional.

Mo tiene manual de funciones El departamento de revisoria fiscal Falta de control wv|Realizar un manual de
no tiene un manual de funciones direccionamiento por parte deljfunciones para el area de
que le permita saber| profesional responsable del arealrevisaoria fiscal. con el fin de
concretamente cudles son sus de revisoria fiscal. definir las
funciones v deberes a cumplir en la responsabilidades que
organizacion. por lo tanto no se wve tiene a cargo con el fin de
claramente definido las Alto Alto llevar a cabo los objetivos
responsabilidades que ejecuta el propuestos por la
revisor fiscal lo gque genera retraso organizacidn.
en los procesos administrativos

Mo existe un plan de trabajo nijMo hay establecido un plan de Falta de COMmMpPromiso dellRealizar un plan de trabajo

cronograma de actividades_ trabajo ni tampoco existe un profesional para con lajque le permita realizar|
cronagrama de deberes W organizacidn. concretamente las
responsabilidades lo qgue genera Alto Alto actividades que son
ineficacia en las actividades importantes para la
realizadas._ organizacian_

Mo se realizan informes periadicos| Mo existe por escrito informes de Falta de cumplimiento de]| Exigir informes cada mes,

por parte del departamento della situacidn financiera de la deberes y ética profesional del|lsobre la situacion

revisoria fiscal con el fin de revelarjorganizacidén que el revisor fiscal encargado del area de revisorialfinanciera de la
la situacian de la organizacian._ haya realizado y transferido a los fiscal, falta de politicas  w]organizacian_
accionistas. Alto Alto controles gue den cumplimiento
v obligatoriedad de la
presentacion de informes gque
revela la situacion financiera de
la organizacion.
Mo existe archivoe de actas de las|Mo existe archivo de las actas Mo  hay un delegado paralDejar por escrito quien es
reuniones realizadas por la juntalrealizadas en cada reunidn por la realizar las actas de las|el responsable de realizar
directiva. junta directiva de TPM S A S, lo reunionas de la junta directivaljlas actas en las reuniones
que perjudica el seguimiento de las de Tecnicos & Profesionales en)ordinarias v extraordinarias
propuestas realizadas por cada uno Multiservicios S A S de la junta directiva v el
de los accionistas en las revisor fiscal por su parte
reuniones, tampoco se pusde wvelar| Alto Alto debe exigir la presentacidn

realizar|
hacer|
archivo de
las fechas

de las mismas,
monitoreo,

seguimiento del
cada una en
determinadas_

Fuente: Creacion propia.
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8.6 PROCESOS DE LAS FUNCIONES REALIZADAS ACTUALMENTE EN EL
AREA ADMINISTRATIVA Y CONTABLE, TECNICOS & PROFESIONALES EN
MULTISERVICIOS S.A.S.

Figura 2. Proceso general del area administrativa, Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S.

Necesidad del cliente ———> Prestacion de servicio al cliente

N
Cobro de facturas

\%

Satisfaccioén del cliente

Fuente: Creacion propia.

Figura 3. Proceso general del area de tesoreria, Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S

Recepcién de documentos
::> Revision legal de los soportes,
de compra, si cumplen con los

requisitos para ser descontados
de la declaracion de renta.

Se realiza informe para registrar los gastos

Se transfiere al departamento contable para su respectiva contabilizacion

J

Se paga con caja menor o cheque segin monto

Fuente: Creacion propia.
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Figura 4. Proceso para registrar las compras.

Recepcion de documentos |:>
Revision de los soportes si cumplen con

los requisitos para ser descontados de la
declaracion de renta.

U

Causacion de documentos y realizacién de comprobante de

Il

Realizacion de la macro para el respectivo

egreso

pago segun autorizacién del representante

legal

Fuente: Creacion propia.

Figura 5. Proceso para realizar la némina.

Recepcién de novedades |:> Registro de novedades |:>Contabilizacién en

el programa contable
Realizacion de comprobante de egreso
Realizacion de la macro
Impresion de volantes de pago

Se transfiere al departamento de tesoreria para hacer firmar de los trabajadores y

guedar soporte de pago.

Fuente: Creacion propia.
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Figura 6. Proceso para realizar estados financieros de la organizacion.

Conciliacion de cuentas |:> Ajustes y reclasificaciones

Transferir informacién del
sistema contable a base
de datos Excel para
presentar los estados
financieros.

Realizacion de gréficas

para analizar las
variaciones mes a mes y
realizar informe
comparativo.

Conclusiones y
recomendaciones del

departamento contable.

Presentaciéon de Estados
Financieros a los
accionistas.

Fuente: Creacién propia.

8.6.1 Analisis de los procesos y procedimientos actuales en técnicos &

profesionales en multiservicios S.A.S

Actualmente en TPM S.A.S, no existe un manual de funciones y procedimientos

en las areas administrativas, contable y financiera, por lo tanto existe la necesidad

de realizar una propuesta en un nuevo documento el cual debera ser autorizado

por los accionistas y observado por las personas encargadas de las respectivas

areas.

En el cual se pretende mejorar aspectos como:

e La comunicacién y la cooperacion entre las diferentes areas de la organizacion.

¢ Los empleados asuman responsabilidades de sus acciones y decisiones.
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e Generar informacion eficiente, eficaz y confiable para la toma de decisiones de
los accionistas con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la
organizacion.

¢ Delimitar funciones, debido a que hay funcionarios que realizan actividades que
no les corresponden segun el perfil establecido para el area.

e Crear un ambiente de control a través de herramientas que faciliten al
empresario entender el objetivo de la organizacion, para donde va cual es su
rentabilidad o su perdida con qué fin existe y como se puede mitigar los riesgos
en el que se ve enfrentada por ciertos factores relacionados en el entorno.

¢ Realizar una estructura en cada departamento que compone a TPM S.A.S, con
el fin de mitigar el impacto que pueda ocasionar las NIIF en cada &rea.

e Mitigar riesgos que afecte la rentabilidad y el normal funcionamiento de la

organizacion
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9. PROPUESTA DE DISENO DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO,
CONTABLE Y FINANCIERO PARA SUPLIR LAS NECESIDADES DE
TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

9.1 CREACION DEL SISTEMA DE CONTROL PARA LA EMPRESA TPM S.A.S
TOMANDO COMO BASE LOS HALLAZGOS EN LA EVALUACION DEL
AMBIENTE DE CONTROL

En virtud de lo aprendido en la academia y la formacién obtenida en la Universidad
del Valle, se ayudard a levantar parte del sistema de control, evaluado como
ambiente de control por el modelo COSO, a fin de disminuir las falencias halladas
como resultado al primer formulario de auditoria de control presentado al interior
de la empresa TPM S.A.S

En sintesis, en la medida que todas las operaciones de la organizacion
sean cumplidas de forma tal que alcancen el objetivo para el cual fueron
programadas (que sean eficaces) y utilicen para ello menores recursos
(que sean eficientes), existe razonable seguridad de que se logren los
objetivos de la empresa. Lograremos establecer la relacién estrecha
gue existe entre un adecuado ambiente de control y el logro razonable
de los objetivos vinculados con esta categoria.®*

9.2 DEFINICIONES

e Procedimiento: Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente
como dos 0 mas personas realizan un trabajo.®

Los procedimientos deben incluir aspectos que a la organizacion le faciliten
cumplir con sus objetivos, generar rentabilidad y evitar el desperdicio, los

procedimientos enfocan a la gente como hacer las actividades.

® Ambiente de control. Recurso online en Pdf, (revisado en octubre 1 de 2014) véase:
http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catcoint/material/control.PDF.

% |bidem, pag.35
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Todas las actividades que se realizan en una organizacion estan de manera
natural regidas por métodos y procedimientos, generalmente son verbales y no
estan por escrito, siendo informales y no son repetitivos, se realizan de acuerdo a
la costumbre o habito de la persona encargada de cada éarea, generando

inestabilidad y desconcentracion en las funciones a realizar.

e Método: es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como
una persona realiza un trabajo. ®®. Es fundamental tener un método para realizar
las funciones de la organizacion, las actividades se realizan con eficiencia,

velocidad y precision.

e Manual: tienen como objetivo principal satisfacer las necesidades de la
organizacién usando instrumentos apropiados de uso, con una redaccién breve,
simplificada y comprensible, obteniendo eficiencia en las labores que las areas

realizan para satisfacer las necesidades del cliente.

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas
porque le permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion. La
normalizacion es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y
el desarrollo de una organizacién dandole estabilidad y solidez.®’

Permite conocer el funcionamiento interno, por lo que tiene en cuenta la
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de

Su ejecucion.

06 Ibidem, pag. 35
®" Alvarez, Torres, Martin, G, Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos,
Panorama Editorial, 1996, pag. 24.
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e Diagramas de flujo: Es una representacion grafica de la secuencia de pasos
gue se realizan para obtener un cierto resultado, este puede ser un producto, un

servicio, o bien una combinacién de ambos.%®

e Elementos generales de un manual de procesos y procedimientos:

Independiente del tamafio de la institucién, hoy es prioritario contar con
un instrumento que aglutine los procesos, las normas, las rutinas y
formularios necesarios para el adecuado manejo de la institucion. Se
justifica la elaboracion de manuales de procesos cuando el conjunto de
actividades y tareas se toman complejas y se dificulta para los niveles
directivos su adecuado registro, seguimiento y control.®®

e Identificacion:

Logotipo de la organizacion

Razo social de la organizacion

Lugar y fecha de elaboracion

Responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion

e Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propdsito que se pretende

cumplir con los procedimientos
e Alcance de los procedimientos: Areas que cubren los procedimientos

e Responsables del manual de procedimientos: Cargos administrativos que

intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus fases.

o8 http://www.fundibeq.org/opencms/export/sites/default/PWF/downloads/gallery/methodology/tools/
diagrama_de_flujo.pdf

® MEJIA, GARCIA, Braulio. Gerencia de procesos para la organizacion y el control interno de
empresas de salud. Ecoediciones 2006, p.61.
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e Politicas o0 normas de operacion: Criterios de accion que se determinan para

facilitar las responsabilidades de las areas que participan en los procedimientos.

9.3 PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos de mayor relevancia en el &rea administrativa son:
Procedimiento de Seleccién de personal

Procedimiento de afiliacion a la seguridad social

Los Procedimientos de mayor relevancia en el area de tesoreria son:
Procedimiento reembolso de caja menor

Procedimientos de cuentas por pagar

Los Procedimientos de mayor relevancia en el area de talento humano son:

Procedimiento de liquidacion de nomina

Los procedimientos de mayor relevancia en el area contable son:
Procedimiento de facturacién
Procedimiento de conciliacién bancaria

Procedimiento de cierre contable y elaboracion de estados financieros

Los procedimientos de mayor relevancia en el area financiera

Procedimiento de elaboracién del presupuesto
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Procedimiento seleccién de personal

Procedimiento afiliacion al personal a la seguridad social
Procedimiento reembolso y legalizacion de caja menor
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Procedimiento de conciliacion bancaria

Procedimiento de facturacion

Procedimiento de liquidacion denomina
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9.4 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-ADM-01

MULTISERVICIOS S.A.S
T ’ FECHA:1/11/2014

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
TECKICOR ( PROrERONALER

LT PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y PAGINA 1 DE 9
SELECCION DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Definir las actividades para el reclutamiento y seleccion de personal, con el fin de
asegurar que el personal contratado cumpla con los requisitos segun las
necesidades del cliente evitando riesgos que afecten la calidad del servicio

prestado y la imagen de la organizacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los candidatos interesados en

incorporarse como personal de Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S.

3. CRITERIOS DE CALIDAD/LINEAMIENTOS/POLITICAS

e Los trabajadores deberan traer los requisitos y documentacién completa
con el fin de optimizar el proceso de contratacion.

e El personal que se contrate debera pasar por un proceso de seleccion que
compruebe que tengan los conocimientos y/o habilidades que exige el
cargo que desempefiaran.

e Las hojas de vida se archivaran de forma analoga y alfabéticamente con el
fin de tener mayor organizacion en la documentacion del personal.

Se exige puntualidad en la hora de llegada, los atrasos deberan ser justificados en

la oficina del personal.
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El personal debera ingresar bien presentado, teniendo en cuenta que son la
imagen de la organizacion:

Hombres: Buena higiene, buena presentacion personal, no se permite
pantalones cortos, tatuajes a la vista, piercing, aretes, cabello largo, en la
oficina; los hombres deben traer uiias limpias, zapatos bien lustrados, ropa

limpia y planchada.

Mujeres: buena higiene, buena presentacion personal, cabello limpio, ufias
bien presentadas, zapatos bien lustrados o limpios, ropa limpia y
planchada.

La forma de vestir junto con los modales y comportamiento, es el reflejo que
se da de la empresa o institucion a la que se representa.

4. RESPONSABILIDAD DE LA JUNTA DIRECTIVA

Revisar este procedimiento para su implantacion
Asegurar que los documentos que se solicitan se encuentren disponibles

para su acceso cuando sea requerido.

5. DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Elaborar y actualizar este procedimiento, cada doce meses o0 antes si se
requiere, a partir de su fecha de emision.

Resguardar y mantener los documentos internos originales asociados a
este procedimiento.

Conservar los documentos obsoletos (en original) de la version anterior a la
vigente, asi como su identificacion.

Capacitar al personal responsable en la aplicacién del procedimiento.

Aplicar este procedimiento con el apoyo del personal a su cargo.

6. DE LOS JEFES DEL DEPARTAMENTO Y RESPONSABLES DE LA
APLICACION DEL PROCEDIMIENTO.
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e Aplicar estrictamente este procedimiento

e Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos segun se
requiera

e Asegurar el estado de los documentos en condiciones que prevenga su

dafo o deterioro.

1. DEFINICIONES

Para efectos del presente manual se entendera por:

e Administracién de personal: Es la utilizaciébn de los recursos humanos

para alcanzar objetivos organizacionales.

e Entrevista de seleccidn: una entrevista es una conversacion entre un
entrevistador y un entrevistado y que tiene como objeto la blusqueda en
comun de la adecuacion entre el perfil del puesto y el perfil del candidato. "

Es una conversacién que se le hace al candidato a ocupar el puesto vacante con
una serie de preguntas encaminadas a conocer con mas detalle su experiencia
laboral, nivel de conocimientos y afinidad con las actividades a desarrollar, asi

Ccomo sus opiniones e inquietudes respecto al puesto que ocupara.

2. ETAPAS DE LA ENTREVISTA DE SELECCION:

2.1 Preparacion: Las entrevistas de seleccién, determinadas o no, deben ser

preparadas planeadas de alguna manera.

2.2 Objetivos especificos de la entrevista

e Obtener la informacion adecuada

" pucho, Luis, Como superar las entrevistas y conseguir el trabajo que deseas, afio 2012,
Ediciones, Diaz de Santos, S.A, pag. 3.
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Interpretar convenientemente la informacion obtenida
Evaluar los datos e impresiones capturadas

Realizar un informe de evaluacion objetivo

2.3 Ambiente:

El lugar en donde se realice la entrevista de trabajo debera indicar
condiciones adecuadas.

Las condiciones de luz y temperatura deben ser adecuadas

No debe haber ruidos, humo, ni olores desagradables.

Las condiciones deben estar en orden y completamente limpias

El entrevistador no debe ser interrumpido por visitas o llamadas telefonicas

inesperadas.

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA:

Introduccién: saludo y presentacion; se informa la metodologia del
proceso, el contexto, los objetivos que busca la organizacion con el
candidato.

Evaluacion: Los distintos aspectos que se deben evaluar en una entrevista
son:

Aspecto fisico y presentacién personal: De acuerdo a lo esperable al
tipo de ambito y puesto de funcion.

Comunicacion no verbal: contacto visual, gesticulacion facial, tono de voz,
postura.

Comunicacion verbal: Fluidez verbal (habilidades sociales), riqueza de

vocabulario, uso del lenguaje, Grado de empatia (dominio-asertividad).

RECOMENDACIONES A TENER EN CUENTA:
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e Que toda pregunta que se le haga al entrevistado sobre estudios,
experiencia anterior, sea relevante para el puesto buscado.

¢ Que se ofrezca toda la informacién que haga deseable al puesto (nivel de
salario, posibilidad de progreso, beneficios) de modo concreto y realista.

¢ No debe desalentarse al postulante que haga preguntas

e Una vez finalizada la entrevista se le debe informar al postulante como
seguira el proceso, tanto en caso de ser seleccionado como candidato

como si se selecciona.

5. CUERPO DE LA ENTREVISTA:
Se explora area familiar, area educacional, historia laboral, competencias,

motivacion al cargo, motivaciones futuras.

Areas de exploracion en la entrevista laboral:

e Datos personales:

e Historia personal y familiar: Con preguntas abiertas, caracteristicas y
relacion con la familia de origen y familia actual.

e Historia profesional y experiencia laboral: aspectos -cualitativos y
valorativos de los lugares de trabajo anteriores, evaluacién de desempefio,
motivo de retiro.

e Motivacion al cargo: Econdmico o por otros factores.

e Caracteristicas personales: Estilo comunicacional, vocabulario,
capacidad, nivel de argumentacion, sentimiento de autoeficacia, estabilidad

emocional, actividades preferidas, costumbres.
e Actitudes y comportamientos favorables en una entrevista: El

entrevistador debe tratar de hacer preguntas abiertas, hacer un uso

adecuado de los silencios, usar preguntas de autoevaluacion, mantener el
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control de la entrevista, registrar la informacion, personalizar las preguntas,

verificar las inconsistencias , hacer entrevistas breves.

Cierre de la entrevista

Se brinda informacién de la organizacion, se da a conocer los objetivos que
tiene la empresa con el cargo a ocupar, se indica proximos pasos del
proceso, se comprueba la disponibilidad de la persona.

Para la terminacion de la entrevista existe una necesidad semejante, el
entrevistador debe hacer una sefial clara que indique el final de la

entrevista.

Evaluacion del candidato: A partir del momento en que el entrevistado se
marcha, el entrevistador debe iniciar la tarea de evaluacion del candidato,

debido a que tiene los detalles frescos en su memoria.

Pruebas de conocimiento o de capacidad: Las pruebas de conocimiento
tiene como objetivo evaluar el grado de conocimiento, experiencia |,
habilidades adquiridas necesarios para desarrollar un trabajo concreto,
pretenden obtener informacion sobre la formacion, experiencia y
conocimientos especificos que dan valor a la persona candidata. Pueden
realizarse oralmente o por escrito, segun el puesto de trabajo al que

aspiran.

Pruebas de personalidad: En funcién de las exigencias del puesto de
trabajo, la personalidad del candidato serda mas o menos determinante en la
seleccidn. Los test de personalidad intentan extraer a traveés de preguntas
de indole personal los principales rasgos del caracter de un individuo lo que

permitira deducir su adaptabilidad al puesto de trabajo ofertado.
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e Pruebas psicométricas: Se basan en el andlisis de muestras del
comportamiento humano, sometiéndose a examen bajo condiciones
normativas, verificando la aptitud para prever como se manifestara ese
comportamiento en determinada forma de trabajo.

Es una medida objetiva y estandarizada para medir y evaluar el

comportamiento de una persona en un caso determinado.

e Puesto: Conjunto de tareas y responsabilidades especificas que debe
elaborar una persona para que la organizacion pueda alcanzar sus

objetivos.

e Reclutamiento: Es el proceso que consiste en atraer personas en forma
oportuna, en numero suficiente y con las competencias adecuadas, asi

como alentarlos a solicitar empleo en una organizacion.”™

e Seleccion: La etapa de seleccion es el proceso que comprende, tanto la
recopilacion de informacién sobre los candidatos a un puesto de trabajo

como la determinacion de a quien debera contratarse.

La seleccion de personal trata de obtener, por tanto, dos resultados:
e Personas adecuadas para el puesto

e Personas que ademas de adecuadas sean eficientes en el puesto.

"~ MONDY.R. Wayne, NOE, Robert M, Administracion de recursos humanos, México, 2005,
pag.119.
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12. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de tranajo No de control

1

Cliente

Solicita a TPM S A.S, se cubra
una vacante en un programa
especifico.

Requisicion de personal- RQ -AM-06_

Asistente administrativo

Recibe requisicion de personal y
verifica personal disponible. En
caso contrario procede al
reclutamiento del persaonal
externo.

Asistente administrativo

Convoca a candidatos para dar
inicio al proceso de seleccidn, en
caso de existir una propuesta
especifica por parte del darea
solicitante se considera como uno
de los candidatos.

Asistente administrativo

Programa entrevistas con los
candidatos y prepara la
documentacion para la
realizacion de la misma,
diligencia registros para
entrevistas, realiza entrevistia a
los candidatos.

Asistente administrativo

Programa aplicacion de pruebas
y registra en el formato
correspondiente, aplica
examenes psicometricos cuando
se requieran en labores
especificas.

Pruebas, Reporte de evaluacion
psicotécnica

Elabora informe y define la
persona que debe contratarse y
comunica al cliente la decision
final.

Informe sobre habilidades concretas del
personal candidato de acuerdo a las
necesidades del cliente.

Diligencia formato de
contratacion de personal,
diligencia todos los datos
importantes para la creacion del
personal en el programa contable,
incluyendo tipo de contratacion,
sueldo, las entidades para
afiiacion a segundad social y el
programa al cual es solicitado.

Formato que contiene informacion
completa de los empleados con el fin de
hacer mas facil la creacion del persaonal
en el programa contable.

Inicia proceso de induccion,
informando al seleccionado:
fecha v hora de la misma_

Archiva documentacion
respectiva de la hoja de vida del
candidato.

Se archiva la hoja de vida de manera
analoga y alfabeticamente.
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13. DIAGRAMA DE FLUJO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Actividad

Dpto. Administrativo

Recepcidn de hojas de wvida, para escoger el personal
que mas se ajusta al cargo requerido.

Revisidon de hoja de vida si cumple con los documentos
requeridos y la experiencia necesaria para el cargo
segun soportes adjuntos.

Se llama a la persona que mas se ajusta al perfil
solicitado para realizarle la respectiva entrevista.

De acuerdo a la entrevista realizada se hace un
diagnodstico de gue persona es la mas acertada para el
cargo a desempefiar.

Se le da a conocer a la persona elegida el enfoque y
objetivos de TPM 5. A S

Realizacion de induccion a la persona de acuerdo al
cargo a ejecutar.

- NOQ

Demostraccion
del enfoguede
la organizacion.

Formato de
induccion del
cargo

D

Elabord: Yuri Cristina Gutiérrez Diaz

Superviso:
Gbmez

Humberto

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable

Junta directiva

Cargo: Miembro de la

Cargo: Representante Legal
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9.5 PROCEDIMIENTO DE AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-ADM-01

MULTISERVICIOS S.A.S
T ) FECHA:1/11/2014

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
TECKICOR O PROrEROMNALER

M rmamcmy PROCEDIMIENTO AFILIACION A LA PAGINALDES
SEGURIDAD SOCIAL

1. OBJETIVO
Afiliar de manera oportuna a los trabajadores a la seguridad social, teniendo
en cuenta la normatividad vigente que aplica en Colombia, de manera que no

afecte la integridad del personal.

2. ALCANCE
Inicia con la afiliacion a las siguiente entidades:
e ARP
e EPS
e AFP
e CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

La afiliacion a la ARP, se realiza un dia antes de que el personal ingrese a laborar,
a través del portal, la afiliacion a EPS, se realiza a través del asesor, en caso de
no tener asesor se realiza por medio de correo electronico, la afiliacién a la AFP,
se realiza a través del asesor que hay en la organizacion de la entidad porvenir en
caso contrario el empleador es libre de escoger las entidades de afiliacion siempre

y cuando ingrese a cotizar por primera vez.

3. RESPONSABLE

Asistente administrativo
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4. CRITERIOS DE CALIDAD/LINEAMIENTOS/POLITICAS

En los requisitos solicitados para ingresar a la organizacion, el trabajador
debe de entregar certificado de EPS, certificado de PENSION, para saber si
ha cotizado alguna vez y evitar la multiafiliacion.

El trabajador esta en el libre albedrio de escoger la entidad que mas le
convenga en caso de que sea por primera vez.

Si requiere afiliar su nucleo familiar a la seguridad social, antes de ingresar
a la empresa, debe de traer los requisitos necesarios para que la afiliacion
sea exitosa, en caso contrario, solo se afiliara al trabajador.

Las copias de las afiliaciones deberan ser entregadas a los trabajadores
con el fin de que ellos certifiguen su afiliacion y conozcan en que entidad
serd atendidos en caso de que lo requieran.

Si el trabajador no trae en el momento de ingreso los requisitos de la familia
para ser afiliados oportunamente, la organizacién no se hace responsable

por la afiliacion de los mismos en dias posteriores.

5. RESPONSABILIDADES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Revisar este procedimiento para su implantacion
Asegurar que los documentos que se solicitan se encuentren disponibles

para su acceso cuando sea requerido.

6. DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Elaborar y actualizar este procedimiento, cada doce meses o antes si se
requiere, a partir de su fecha de emision.

Resguardar y mantener los documentos internos originales asociados a
este procedimiento.

Conservar los documentos obsoletos (en original) de la version anterior a la
vigente, asi como su identificacion.

Capacitar al personal responsable en la aplicacién del procedimiento.

Aplicar este procedimiento con el apoyo del personal a su cargo.
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7. DE LOS JEFES DEL DEPARTAMENTO Y RESPONSABLES DE LA
APLICACION DEL PROCEDIMIENTO.

e Aplicar estrictamente este procedimiento

e Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos segun se
requiera

e Asegurar el estado de los documentos en condiciones que prevenga su

dafno o deterioro.

8. DEFINICIONES

Para efectos del presente manual se entendera por:

e Seguridad social: Es una expresion de la sociedad organizada, para liberar a
sus miembros de las preocupaciones propias de la vida, al enfrentar sus
contingencias sociales, biolégicas, naturales y laborales. Se esta ante los medios
econdémicos que se le dan al individuo, como proteccidn especial para garantizarle
un nivel de vida suficiente, de acuerdo con las condiciones generales del pais y en
relacién a un momento dado."

e ARP: Entidades cuyo objetivo es: prevenir, proteger y atender a los
trabajadores contra accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
gue puedan suceder en desarrollo de sus labores.

e EPS: Entidad Promotora de Salud y es la encargada de promover la
afiliacion al sistema de seguridad social. Aqui no hay servicio médico, solo
administrativo y comercial.

e |PS: Instituciones Prestadoras de Servicios. Es decir, todos los centros,
clinicas y hospitales donde se prestan los servicios médicos, bien sea de
urgencia o de consulta.

e POS: Instituciones Prestadoras de Servicios. Es decir, todos los centros,
clinicas y hospitales donde se prestan los servicios medicos, bien sea de

urgencia o de consulta.

2 Escuela Nacional de la judicatura, Seguridad social, afio 2010, pag,.232.
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e AFP: Es el monto total de los fondos de todas las cuentas personales
administradas por una AFP, este fondo expresa en cuotas las que variaran su valor
diariamente de acuerdo a las ganancias o pérdidas que tenga el fondo en sus
inversiones. El fondo esta formado por las cotizaciones obligatorias y voluntarias y
los depositos convenidos con el empleador. Ademas son parte de este fondo los
aportes adicionales en caso de pensiones de invalidez y sobrevivencia, y las
contribuciones que debe enterar la AFP cuando corresponda, el bono de
reconocimiento, los depésitos de ahorro que los afiliados pueden efectuar
voluntariamente a su cuenta de ahorro voluntario, los aportes de ahorro de
indemnizaciones. La rentabilidad de las inversiones, menos las comisiones de la
AFP. Es decir, el Fondo de Pensiones es propiedad de todos los afiliados, cada uno
respecto a sus fondos. Esta propiedad significa que los fondos no pueden ser
embargados y que el afiliado tiene la opcién de cambiar sus recursos a otro fondo de
pensiones traspasandose de AFP. En todo caso, el afiliado sélo puede disponer de
sus fondos al momento de pensionarse.”®

" YANEZ, Sonia, La dimension de Género en la Reforma Previsional chilena (Ley No 20.255 de
reforma de pensiones), United Nations Publications, Santiago de Chile, abril de 2010, Pag. 51.
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9. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Formulario de afiliacion: Es un documento ya sea fisico o digital, con el cual se
pretende que el usuario diligencie de forma completa y detallada informacion
solicitada en las zonas del documento en blanco, con el fin de ser analizados,

procesados y posteriormente almacenados.

e Formulario de afiliacién de la ARL
e Formulario de afiliacién de la EPS
e Formulario de afiliacion de la AFP

e Formulario de afiliacion a la caja de compensacion familiar

10. PROCESO:

e Afiliacion a ARL-SURA

El personal que ingresa a la organizacion debe ser afiliado un dia antes a la ARL-
SURA, a través de la pagina WEB, teniendo en cuenta la clase de riesgo que cada
persona tiene, siendo para mujeres que laboran en programas de campo : 1.044,
para los hombres que laboran en labores de campo: 2.436 y para personal

administrativo 1.044.

Se imprimen dos certificados de afiliacion, se entrega una al trabajador y la otra

se archiva en la hoja de vida en su debido orden.

e Afiliacién a EPS

Si el trabajador ya viene afiliado a una EPS, se debe tener en cuenta la EPS en la
gue ya esta registrado, se llama al asesor y se le informa la novedad de reingreso
ala EPS.
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Si el trabajador hay que afiliarlo por primera vez, el empleado debe informar a la
organizacion a que entidad quiere que lo vinculen, informar y traer los requisitos
pertinentes para que €l o ella sean afiliados junto con su grupo familiar, el
empleador debe diligenciar el formulario de afiliacion e informarle a su afiliado

sobre la prohibicion existente de la mdaltiple afiliacion.

Para empleados dependientes:
e El empleado diligencia la afiliacion en la empresa.
e El empleado diligencia la declaracion de salud.

¢ Adjunta fotocopia de documento de identificacion

Para afiliar al grupo familiar a EPS debe hacer lo siguiente:

e Se entiende como grupo familiar el conyugue o el comparfero(a)
permanente siempre que se lleve conviviendo como minimo dos afios.

e Los hijos menores de 18 afios que dependan econémicamente del afiliado.
Los hijos que de cualquier edad que presenten incapacidad permanente y
gue ademas dependan econémicamente del afiliado. Los hijos entre los 18
y 25 afios que estén estudiando de tiempo completo y que ademas
dependan econdmicamente del afiliado.

e Los hijos del cdnyuge o compafiero(a) permanente (no de los dos) menores
de 18 afios o de cualquier edad que presenten discapacidad permanente y
gue adicionalmente dependan econémicamente del afiliado.

e En caso que no exista ni conyuge, compafiero/a permanente o hijos,
entonces los padres del afiliado que no estén pensionados y que dependan
economicamente del afiliado o cotizante.

e Los hijos beneficiaros son tanto los naturales como los adoptados.

e Cada una de las personas que se puedan clasificar como pertenecientes al
grupo familiar del afiliado, se deben afiliar a la respectiva EPS, siempre y

cuando no estén.
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afiliadas a otra EPS y que no tengan capacidad econdmica suficiente para
ser cotizantes.

El afiliado, deberd presentar una declaracion bajo juramento, en la que
manifieste que el familiar que va a ser afiliado, no esta afiliado a otra EPS y
gue por su nivel de ingresos no debe estar afiliado como cotizante.
Cuando los dos conyuges sean cotizantes al sistema de salud, deben
afiliarse a la misma EPS. En este caso, el grupo familiar puede inscribirse
en cabeza de uno de ellos. En la eventualidad que uno de los dos deje de
ser cotizante, éste y sus beneficiarios quedaran inscritos en cabeza del
coényuge que conserva la calidad de cotizante.

Para poder afiliar a una persona de su grupo familiar, debera acreditar tal
situacion y para ello debera presentar los siguientes documentos:

Para acreditar la calidad de conyuge, el registro del matrimonio.

Para acreditar la calidad de compafero permanente, declaracion
juramentada del cotizante y compafiero o comparfiera en la que se
manifieste que la convivencia es igual o superior a dos afios. En este
evento la sustituciéon por un nuevo compafiero con derecho a ser inscrito,
exigira el cumplimiento del término antes indicado.

Para acreditar la calidad de hijos o padres, o la de parientes hasta tercer
grado de consanguinidad los registros civiles en donde conste el
parentesco.

Para acreditar la calidad de estudiante, certificacion del establecimiento
educativo, en donde conste edad, escolaridad, periodo y dedicacion
académica.

La incapacidad permanente de los hijos mayores de 18 afios segun por la
certificacion expedida por las juntas regionales de calificacion de invalidez,
las entidades administradoras de riesgos profesionales, las entidades
promotoras de salud o las entidades administradoras del régimen

subsidiado, segun corresponda.
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e La dependencia econOmica con declaracion juramentada rendida

personalmente por el cotizante, en la que conste el hecho.”

Para empleados independientes
e Formulario de afiliacion independiente
e Formulario de declaracion de salud
e Copia de documento de identificacion

e Contrato de trabajo por prestacion de servicios.

Afiliacién a AFP

Si el trabajador ya se encuentra afiliado a un fondo de pensién, debe de llevar el
certificado de afiliacién a la empresa de lo contrario se llama a un asesor para que
realice la afiliacion respectiva, se le informa al trabajador el fondo de pensiéon al
cual quiere afiliarse, si el trabajador no tiene preferencia alguna se escoge el fondo
de pensidn al cual se encuentra vinculado la mayoria del personal.

La responsabilidad de afiliacion del trabajador independiente es de su propia

obligacion.

Afiliacion caja de compensacion familiar

Se afilia a través del portal de COMFANDI, si el trabajador trae los requisitos
solicitados para la afiliacion del grupo familiar, igualmente se ingresaran dejandole
claro al trabajador los beneficios a que tiene derecho.

Las afiliaciones se archivan en hoja de vida de forma organizada y se le dara una

copia de afiliacién al trabajador.

" Torres, Corredor, Hernando, Sistema de seguridad social, Universidad Nacional de Colombia,
2003,pag.31,.
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REQUISITOS PARA LA AFILIACION DE PERSONAS A CARGO

1. Hijos
Registro civil de nacimiento de los hijos en el cual figure el nombre de los padres.
Si los hijos son mayores de 12 afos certificados de estudio expedido por
establecimiento debidamente aprobado.
Para mayores de 7 afos, fotocopia de la tarjeta de identidad, para mayores de 18

afos fotocopia de la cédula de ciudadania.

2. Conyuge o comparfiero permanente

Fotocopia de la cédula de ciudadania, si es menor de 18 afios fotocopia de la

tarjeta de identidad.

3. Padres mayores de 60 afios que no estén pensionados y que no
reciban ninguna renta o salario.
Registro civil de nacimiento del trabajador donde figure el nombre de los padres.
Fotocopia de la cédula de ciudadania de los padres.
El trabajador debe diligenciar el formato declaracién juramentada

I

. Hijastros

e Reqgistro civil de nacimiento del hijastro en el cual figure el nombre de los
padres.

e Si el hijastro es mayor de 12 afos, certificado de estudio expedido por
establecimiento debidamente aprobado.

e Para mayores de 7 afios, fotocopia de la tarjeta de identidad, para mayores
de 18 afos fotocopia de la cédula de ciudadania.

e Hermanos huérfanos de padres

e Registros civiles de defuncién del padre y la madre del trabajador.
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Nota:

casos:

Registro civil de nacimiento del trabajador donde figure el nhombre de los
padres

Registro civil de nacimiento de los hermanos donde figure el nombre de los
padres.

Si el hermano es mayor de 12 afos certificado de estudio expedido por
establecimiento debidamente aprobado. Para mayor de 7 afos, fotocopia
de la tarjeta de identidad, para mayores de 18 afios fotocopia de la cédula
de ciudadania.

Para los padres, hermanos huérfanos de padres, los hijos e hijastros, que
sean invalidos o sin capacidad para trabajar, se debe presentar Certificado
médico de invalidez, expedido por una de las siguientes entidades:

Salud Ocupacional Torres de Comfandi Cra. 1 No. 56-90

Nueva EPS

Médico Legista

Cajanal

Junta de calificacion de Invalidez

EPS donde se encuentre afiliado el beneficiario

El trabajador no recibira subsidio cuando se presenten los siguientes

Sobrepasa el tope salarial de cuatro veces el minimo legal mensual vigente.
Cuando, al sumar el salario del conyuge o compariero, sobrepasa el tope
establecido por la ley no tendra derecho al cobro del subsidio simultaneo
por los mismos hijos.

Labora tiempo inferior al reglamentario o devenga un sueldo inferior al

minimo legal vigente.
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11 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

Responsable

Descripcion

Requisitos

Asistente administrativo

Se solicita al trabajador todos los
requisitos necesarios para afiliarse a
ARL, a través de la pagina WEB de
SURA.

Se solicita documento de
identidad del trabajador y
contrato de trabajo.

Asistente administrativo

Se afilia a la EPS que el trabajador
elija, a través del diligenciamiento
del formulario de afiliacion, cuando
la persona ingresa por primera vez,
si ya el trabajador ha estado afiliado
a una EPS se realiza novedad de
reingreso.

Se solicita el formulario a la
EPS através del asesor.

Asistente administrativo

Se afilia a la AFP, que el trabajador
elija, a través del diligenciamiento
del formulario de afiliacion, cuando
la persona ingresa por primera vez,
si ya el trabajador ha estado afiliado
a un AFP, el certificado de afiliacion
se archiva en la hoja de vida.

Se contacta con el asesor de
fondo de pension, se
diligencia el formulario de
afiliacion de lo contrario se
toma como referencia el
certificado de afiliacion de
AFP que el trabajador entrega
a la organizacion.

Asistente administrativo

Se afilia a caja de compensacion
familiar a través de la pagina WEB
junto con el ndcleo familiar.

Asistente administrativo

Se archiva la afiliacion original de la
seguridad social en la hoja de vida
del trabajador y la copia se entrega
al trabajador.

Asistente administrativo

Se Transfiere las novedades de
ingreso y retiro de los empleados a
través  de un  formato  al
departamento contable para
ingresar las novedades al operador
aportes en linea.

A través de un formato creado
por la organizacién, donde se
registra los datos importantes
de contratacion del trabajador.

Asistente contable

Paga a atreves del operador aportes
en linea los primeros cinco dias de
cada mes.
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12 DIAGRAMA DE FLUJO AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

Actividad

Dpto. Administrativo

Se afilia un dia antes en ARL. a las
personas gque ingresan a la
organizacican .

Se diligencia formulario de afilhacion a
EPS.

Se diligencia formulario de afiliacion a
AFEP

Se diligencia formulario de afiliacidgn al
fondo de pensiones.

Se entrega copia de afiliacion de
seguridad social a los trabajadores._

Se archiva en la hoja de wida los
correspondientes soportes de
seguridad social de cada uno de los
trabajadores.

< Inicio >

Se realiza afiliacidon al
fondo a la ARL, un dia
antes=s del ingreso del
per=sonal.

Aprobacién

|

o
Se realiza afiiacion al
fondo de pensiones,
=egun | fondo gue la
persona eliga o a trawveés
del asesor.

Se realiza afiiacion
a la caja de
compensacion
familair, a trawves de
pagina web.

Compensacion Familisr.

S archiva =n 13 hoja

de wida ks

Elabord: Yuri Cristina Gutiérrez Diaz

Supervis6: Humberto Gémez

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable

Cargo: Miembro de la Junta

directiva

Cargo: Representante Legal
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9.6 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE NOMINA

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-CONTABILIDAD-01

MULTISERVICIOS S.A.S
T . REVISION:1/11/2014

HAN
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

TECKIZOR ( PROTERONALER
N MuLTMERVICICN

PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE  [pAGINA 1 DE 6
NOMINA

1. OBJETIVO:
Elaboracion de ndmina, liquidacion de prestaciones sociales, liquidacion de planilla
pago de aportes a la seguridad social.

2. ALCANCE:
Desde la elaboraciéon de la planilla de ndémina, provisiones, liquidacion de

prestaciones sociales y liquidacion planilla aportes a la seguridad social.

3. RESPONSABLE:

Asistente contable

4. DEFINICIONES:

En la liquidacion de némina se hace las siguientes deducciones a los empleados

por los siguientes conceptos:

En salud el 4 % del salario base de cotizacion (4% trabajador).

En pension el 16% del salario base de cotizacion (12% empleador y 4%

trabajador).

El aporte a la ARL, el 100% o la totalidad lo paga el empleador

5. PRESTACIONES SOCIALES:

e Prima de servicios: Toda empresa debe pagar a sus empleados como

prima de servicios un salario mensual por cada afo laborado o proporcional
al tiempo laborado, del cual quince dias se deben pagar por tardar el ultimo

dia del mes de junio y los restantes quince dias en los primeros 20 dias del
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mes de diciembre. Corresponde a la participacion del trabajador en las
utilidades obtenidas por la empresa.

Cesantias: El trabajador tiene derecho a que se le pague un salario
mensual por cada afo de trabajo o proporcional a lo que el trabajador lleve
vinculado en la organizacion, hay plazo hasta el 14 de febrero para pagar
las cesantias, si pasada esta fecho no se ha realizado el pago se generara

una sancion por mora de un dia de salario por cada dia de atraso en el

pago.

Si el trabajador se retirar de trabajar antes del 31 de diciembre del afio en curso la

empresa debera pagar directamente al trabajador las cesantias causadas por el

tiempo trabajado.

Intereses a las cesantias: Es la utilidad sobre el valor de las cesantias que

la empresa debe pagarle a los trabajadores a los trabajadores directamente

por nébmina, el interés por ley corresponde al 12% anual y la empresa debe:
e Liquidar al trabajador el interés al 31 de diciembre de cada afio

e Pagar al trabajador el interés a mas tardar el 31 de enero siguiente.

De lo contrario, la empresa debera pagar una sola vez el doble de los intereses

causados.

Vacaciones: la finalidad del derecho constitucional a vacaciones anuales
retribuidas no es otra sino la de ofrecer al trabajador un periodo de
descanso en dias consecutivos que contribuya al mantenimiento y la
conservacion de su salud, a todos los niveles, en realidad, se pretende
tanto dispensarle el tiempo de reposo necesario para que pueda restaurar
fuerzas y energias y recuperarse del desgaste fisico y psicologico
producido por su actividad laboral, como de ofrecerle un tiempo mas
prolongado que los descansos diarios y semanal para que pueda dedicarlo

al ocio y al esparcimiento.
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Es el derecho que tiene todo trabajador a que el empleador le otorgue 15 dias

hébiles de descanso remunerado por cada afio de trabajo o segun el tiempo

proporcional a los dias laborados.

La finalidad que es propia del mencionado derecho lleva consigo que su disfrute

especifico no pueda sustituirle por compensacion econémica, salvo en supuestos

en que el contrato de trabajo se hubiera extinguido con anterioridad a la fecha

fijada para el periodo vacacional, generandose en tal caso derecho a la

correspondiente compensacion, proporcional al tiempo de prestacion de servicios

en el ano de referencia.

6. CONDICIONES:

Los empleados en el momento de su ingreso deben realizar apertura de la
tarjeta cuenta de ahorro para disponer de su salario, ya sea en la sucursal
de la institucion bancaria o cualquier cajero automatico o de red.

El nimero de cuenta de la tarjeta de débito sera indispensable para
depositar sus prestaciones y sueldo correspondiente.

Cuando el trabajador no cuente con la tarjeta débito, podra solicitar su pago
quincenal a través de un formato “solicitud de cheque”, el cual sera
diligenciado y firmado por el interesado, se estudiara el caso y solo se hara
posible en caso de fuerza mayor.

La némina se cancela cada quince dias y un dia antes debe estar liquidada
para su respectiva revision.

La reposicién de tarjetas débito (extravio, deterioro, robo entre otras), el
empleado debe hacer los tramites ante la institucibn bancaria
correspondiente.

El uso y manejo de las tarjetas es responsabilidad del empleado no de la
organizacion.

Las horas extras son antes de las 7:30 a.m. (hora normal de entrada) y
después de las 4:30 p.m. (hora normal de salida) de lunes a viernes y los
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sébados son antes de las 7: 30 a.m. (hora normal de entrada) y después de
las 4:30 p.m. hora normal de salida, todas las horas extras que se generen
en el mes seran liquidadas y pagadas en la respectiva quincena siempre y
cuando se tenga la orden de compra respectiva que autorice ese pago.

e Se imprime los soportes de pago, junto con la planilla de pago para hacerle
firmar a los empleados y quedar como soporte en el departamento de
contabilidad.

e Los movimientos que se efectlan para la preparacion de la nomina se
realiza con tres dias antes a la fecha de pago, en caso de que las
novedades se presenten posterior al cierre y anterior al dia de pago sera
considerada en la siguiente quincena.

e Los dias de pago seran los 15 y 30 de cada mes o el dia habil inmediato
anterior cuando estas fechas correspondan a dias de descanso o festivos y
estos corresponden a las quincenas del 1 al 15 y del 16 al 30 de cada mes.

e Las novedades como: promociones e incrementos a los sueldos deberan
ser autorizados por el representante legal y por el tesorero.

e El auxilio de transporte se pagara uUnica y exclusivamente al personal que
no utilice las rutas del CIAT, o en casos en que deba utilizar el transporte
del CIAT y el transporte urbano, debido a que la organizacion brinda
transporte en especie.

7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO DE NOMINA

Actividad Responsable Descripcion

Registra en una base de datos de Excel, las
novedades correspondientes a cada quincena:

Asistente dias laborados, horas extras, dias dominicales
administrativo y festivos, auxilios, bonificaciones, en caso en
1 gue el empleado devengue mas de un salario

minimo y tenga prestamos con la organizacion
se le realza deduccién segun lo pactado por el
concepto que haya solicitado el préstamo para
disminuir su deuda, las planillas de
novedades de nomina se transfieren al
departamento de contabilidad.

Liquida la ndémina teniendo en cuenta las
novedades suministradas por el asistente
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Asistente contable

administrativo bajo las normas laborales de
Colombia.

Jefe de contabilidad

Liquidada la ndémina la asistente contable
informa al contador para que verifigue uno a
uno el valor por cada empleado y autorice el
pago con la firma respectiva.

Asistente contable

Al tener la respectiva firma de aprobacion del
contador en la planilla de nédmina se transfiere
a la asistente de tesoreria para que realice la
macro del banco para efectuar la transferencia
a través de la cuenta corriente banco HELM
BANK.

8 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE NOMINA

ACTIVIDAD Dpto. Administrativo

Asistente contable Director contable Tesoreria

Flaboracion de
novedades

némina v recepcion  de

némina  con 3  dias de
pago  para  su  respectiva

Freparacion  de
anticipacian  del
revisian

Se transfiere a direccion de contabilidad para su
debida revision v aprobacion

Se realiza interface con el fin de conciliar saldos
de cuentas de ndmina

Despues de contabilizada la nomina, se realiza
camprobante de egresao

Se compara el comprobante de egreso con la
macro para confronar los valores del pago que
aueden iqual v se imprime

Se imprimen los volantes de pago de la nomina

Se imprime la planilla de pago para la respectiva
firma de recibido del trabajador y se transfiere al
departamento de lesoreria para su respectivo
Dacao

Liquidacion
de nomina

Nomina N

Revisiony
aprobacian

[

Carreceisn

Mo

si
Liguidacidn

de nomina
definitiva

Realizacion de
macro, para
pago de nomina

|

@ nomina

1

Elabord: Yuri Cristina Gutiérrez Diaz

Supervisd: Humberto Gomez

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable

Cargo: Miembro de la Junta

directiva

Cargo: Representante Legal
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9.7 PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE CAJA MENOR

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-TESORERIA-01
MULTISERVICIOS S.A.S

T v FECHA:1/11/2014

HAL

DEPARTAMENTO TESORERIA
PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE CAJA PAGINA 1 DE 4
MENOR

TRCKIan b PROrERONALES
N MuLTMERVICICN

1. OBJETIVO: Realizar gestidn eficaz del manejo de la caja menor a través de la
apertura, rembolso, seguimiento y control para la administracion de la caja menor.

2.ALCANCE: Los gastos que se realizan por la caja menor son autorizados por el
representante legal y jefe del departamento de tesoreria, con el fin de realizar
compras administrativas y materiales para realizar trabajos adicionales que los

socios no pueden comprar por otros medios.

3. RESPONSABLE: Tesorero, auxiliar de tesoreria, asistente contable.

4. DEFINICIONES:

Reembolso: Es la solicitud de reintegro de dinero en un determinado tiempo
cuando se haya agotado el 70% del tope maximo establecido.

Cuando se gasta el dinero de caja menor, debe reintegrarse el valor de los pagos
realizados segun recibos para completar el fondo fijo. Al contabilizar se debitan las
respectivas cuentas de gastos y se acredita bancos. La persona responsable del
manejo de caja menor elabora un comprobante denominado reembolso de caja
menor, en el cual se relacionan los gastos efectuados en un periodo determinado, con
el fin de obtener el reintegro del dinero gastado. Para reintegrar el valor de los gastos
efectuados segun recibos de caja menor, relacionados en el reembolso de caja
menor, se elabora un comprobante de pago. Estos documentos deben anexarse al
comprobante diario.”

e Gastos: Erogaciones que tiene la organizacion que son necesarios para el

desarrollo normal de la organizacion.

’® Gudifio, Jorge, Glosario contable y financiero, primera edicién 2009, Bogota D.C, pag,.63.
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Caja menor: Es la cuantia autorizada por la organizacién para realizar
gastos menores y urgentes de acuerdo a las necesidades propias para la

cual ha sido creada.

5. CONDICIONES:

La caja menor estd compuesta por un valor de $ 1.000.000, donde se
cancelan todos los gastos inferiores a $300.000.

El responsable del manejo de la caja menor, no podra sobrepasar el 80%
del valor total de la caja, por lo tanto debe realizar el respectivo
desembolso.

Se deben legalizar los gastos que tenga hasta la fecha de desembolso y
solicitar por medio de la autorizacién del tesorero el reintegro del dinero que
haya legalizado.

Se realiza arqueo cada 15 dias, se solicita soportes y se verifica que los
documentos estén bien diligenciados y el dinero corresponda al valor total

de la caja menor.

6. RESPONSABILIDAD Y MANEJO DE LOS DINEROS:
El manejo de los dineros de caja menor se haré a través de la cuenta corriente de

la organizacién bajo la responsabilidad del funcionario autorizado y responsable

del area de tesoreria.

7. PROHIBICIONES:

No se podran realizar con el fondo de caja menor las siguientes operaciones:

Realizar desembolsos con destino diferente al que estd realmente
autorizado.
Efectuar pagos mayores al tope maximo autorizado de $ 300.000

Cobrar cheques o efectuar préstamos sin autorizacion.
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8 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Descripcion
1. Autorizacion de gastos:
Todos los gastos de caja menor deben ser
1 Jefe Dpto. autorizados por la gerencia y por el jefe de
Tesoreria tesorerfa.
2. Facturas o Recibos de Caja menor: Todo
gasto debe ser legalizado con facturas o
recibos de caja menor anexando el RUT, y si
> Auxiliar de | €S regimen simplificado debe hacgrse una
. cuenta de cobro y un documento equivalente a
tesoreria
una factura.
3. Formato de Reembolso de caja menor: El
. formato debe ser diligenciado, verificado,
3 Auxiliar de | qutorizado y aprobado por el tesorero.
tesoreria
4. Contabilizacion de Reembolso: Se
contabiliza el reembolso de caja menor
4 Asistente contable | teniendo en cuenta que los soportes deben
estar registrados en un informe con la firma del
representante legal y del tesorero.
5 Auxiliar de | 5. Desembolso del dinero: Se realiza el

tesoreria

desembolso del valor total del reembolso de
caja menor.
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9 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSO DE CAJA
MENOR

Actividad Departamento de tesoreria Departamento contable

C InicJ:io )

Solicitud de
reembolso.

Sedevuelve los
soportesque
no son
aprobados

Contabilizacion
Soportes 1 - f dereembolso.

aprobados

para reslzsr
reembolso de cajs
RO

-—-._.-r'"‘-———

Archivo .

Elaboré: Yuri Cristina Gutiérrez Diaz Supervisé: Humberto Gémez | Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable Cargo: Miembro de la Junta | Cargo: Representante Legal
directiva
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9.7 PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-TESORERIA-01
MULTISERVICIOS S.A.S
T - FECHA:1/11/2014
HAN
Thesicon \ DRdrERERALE DEPARTAMENTO DE TESORERIA
o MuLTMERVICIER
PROCEDIMIENTO CUENTAS POR PAGAR PAGINA 1DE S

1. RESPONSABLE:
Asistente contable y auxiliar de tesoreria
2. DEFINICIONES:

3. FACTURA: Es un documento mercantil que refleja toda la informaciéon de un
producto comprado o vendido, debe cumplir con unos requisitos segun articulo

621y 774 del codigo de comercio.
4. PROVEEDORES: Es la persona o empresa que abastece con algo a otra
empresa o0 a una comunidad, proveer es suministrar lo necesario para un fin.

5. ACREEDORES: Es una persona o ente juridico que exige el pago de sus

derechos, es decir que se le pague una deuda contraida con un tercero.

6. CONDICIONES:

e Cada area tiene como tiempo establecido para entrega de cierre de mes,

los 5 primeros dias de cada mes.

e Se reciben facturas de compras hasta el 30 dia de cada mes

e No se aceptan remisiones Unicamente facturas

e En caso de ser régimen simplificado, se debe elaborar un documento

equivalente, adjuntando RUT y cuenta de cobro.
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e Todo nuevo tercero debe adjuntar el RUT, con el fin de realizar

correctamente la creacion en el sistema contable.

e Toda factura debe venir a nombre de TPM S.A., con numero de NIT:
900.397.169-4 y debe cumplir los requisitos de los puntos anteriormente

mencionados.

7. ACTIVIDADES A REALIZAR

Actividad Responsable Descripcion

Se recibe la factura de compra y se pone fecha
de recibido, se verifica que la factura tenga bien
escrito el nombre de TPM S.A.S y el NIT, hay 3
medios de pago para las facturas de compra de
materiales:

1 Auxiliar de tesoreria 1) Por cuenta de ahorro banco de occidente

2) Por cuenta corriente helm bank

3) En caso de ser menor a $300.000 se cancela
por caja menor.
Se transfiere al area contable para ser causada y
posteriormente ser cancelada.

Recepcién de facturas: En este proceso se
registra: El valor de la retencion si pasa de las
bases establecidas y se verifica si es
autoretenedor. El valor del ICA si el proveedor
pertenece a la ciudad de Palmira, y si pasa de
2 Asistente contable las bases establecidas. Si la factura tiene IVA se
debe registrar después de verificar las
respectivas tarifas, se debe causar la factura. Se
archiva en la carpeta cuentas por pagar y se
registra en el formato de programacion de pagos
el cual son los dias martes y viernes.

Cuentas por pagar acreedores:
3 a) Compra de activos fijos: Debe de tener la
Asistente contable cotizacion y orden de compra firmada vy

autorizada por la respectiva area, representante
legal y tesorero.

Verifica la orden de compra firma y firma de
4 autorizacién por las partes correspondientes
posteriormente procede a llamar al acreedor
para determinar el modo de pago, solicitar
certificacién bancaria y comprobar los datos
registrados en la cotizacion.

Auxiliar de tesoreria
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Auxiliar de tesoreria

Reembolso de caja menor: la caja menor esta
compuesta por un valor de $1.000.000, donde se
cancelan todos los gastos administrativos
inferiores a $300.000, pero deben pasar al
departamento contable de la siguiente manera:
Mediante un formato de reembolso de caja
menor se registra cada uno de los gastos con su
respectivo valor y nombre del acreedor o
proveedor, firma de la persona que autorizo y
verifico que todos los gastos sean legales,
registrando en cada soporte el nombre de la
persona responsable del gasto.

Representante Legal
Tesorero

y

Gastos de venta: Todos los gastos de venta
deben estar autorizados por el representante
legal y jefe de tesoreria, se deben entregar los
soportes originales: gastos de viaje, publicidad,
atencion a clientes etc.

Representante Legal
Tesorero

y

Gastos del mes: Deben ser autorizados por el
representante legal y tesorero.

Asistente contable
Auxiliar de tesoreria

y

Todos los soportes deben tener impresa dos
notas de contabilidad, una para el comprobante
de egreso junto con la factura y la otra para el
consecutivo de las notas contables, se transfiere
al departamento de tesoreria aquellos que
necesiten de caja menor y cheques.
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8. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

Actividad

Dpto contable

Dpto de tesoreria

Se reciben los soportes de
compra de materiales para el
area de mantenimiento
compras varias para la oficina
W area de campo.

Se realizan los comprobantes
de egresos para pagar los dias
martes v dias viernes.

C Inicio ]

Causacion de
facturas de
compra.

Se realiza el
comprobante de
egreso de la
factura a pagar.

-—.._,..-/_——

W

Se realiza la
macro para el
respectivo
pago por
transferencia
electronica.

o teEmngs cwents.

-—_——-'“"'-———

Se transficne sl
departamanto de
tesoreria =1
comprobante de
= egreso.

MErtss W jusves.

Elaboré: Yuri Cristina Gutiérrez

Diaz

Supervis6: Humberto Gémez

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable

Cargo: Miembro de la Junta

directiva

Cargo: Representante Legal
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9.8 PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-TESORERIA-01
MULTISERVICIOS S.A.S
T v FECHA:1/11/2014
HAN
THCKICOR () PROFERGNALER DEPARTAMENTO DE TESORERIA
o MuLTMERVICIER
PROCEDIMIENTO CUENTAS POR COBRAR PAGINA 1 DE 3

1. OBJETIVO:
Cobrar las cuentas que los clientes deben con prontitud teniendo en cuenta
alternativas costo — beneficio, crear politicas de crédito y andlisis de crédito,

condiciones de crédito y politicas de cobro.

2. ALCANCE:
Verificar cada 8 dias las cuentas por cobrar que tenemos de nuestros clientes con

el fin de clasificarlas por edades y realizar el procedimiento de cobro.

3. RESPONSABLE:

Auxiliar del departamento de tesoreria.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

5. RECIBOS DE CAJA: Soporte de contabilidad en el cual consta los ingresos en

efectivo o en cheque recaudados por la empresa.

6. CHEQUE: Es un titulo valor aceptado como medio de pago, siempre y cuando

disponga de fondos en la cuenta contra la que se libra el cheque.

7. CONDICIONES:

e El plazo de crédito sera de 30 dias sin intereses
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e Los requisitos que los clientes deben presentar para optar a un crédito son:
copia de la cedula o en su defecto copia del RUT, estados financieros del
periodo anterior a la solicitud del crédito, dos referencias personales y dos
comerciales.

e Por cada cliente al que se le conceda crédito, se abrira un archivo con los
datos de la venta, los datos del cliente y la forma y plazos de pago, este
expediente queda bajo custodia del asistente administrativo y la auxiliar de

tesoreria.

8. Descripcion de actividades

Actividad Responsable Descripcion

Toma la A-Z de facturas internas y revisa
el sistema i-proveedor para mirar que
1 Tesorera facturas han pagado y procede a
liquidarlas.

Se realiza en Excel la correspondiente

2 Tesorera liquidacion de facturas de acuerdo a
porcentajes establecidos por la junta
directiva.

Se discrimina las facturas de acuerdo a la
3 Tesorera edad de vencimiento, se realiza un
informe de las facturas vencidas.

Llama a los clientes con més de 30 dias
de vencimiento para que realicen el pago
4 Tesorera correspondiente.

5 Jefe departamento contable Concilia bancos para verificar los
recaudos recibidos por nuestros clientes.
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9. Diagrama de flujo procedimiento cuentas por cobrar

ACTIWVIDA DY

Dpto. Tesoreria

La tesorera toma la A-FZ de facturas intermas w
revisa =l sistema i-proveedor para mirar gue
facturas han pagado v procede a liguidarlas.

Se realiza en Excell la correspondiente liguidacion
de facturas de acuerdo a porcentajes establecidos
por la junta directiva.

Se descrimina las facturas de acuerdo a la edad de
vencimiento, se realiza un infome de las facturas
vencidas_

C Inicio )

Ze liguidan las
facturas
realizadas en
el mes.

Se realiza infomme
de liguidacion de
Tacturas.

Se descriminan
las facturas de

acuserdo a la
edad de
wencimiento.

Se llama a los
cliente=s con mas
de 30 dias de
mora para gue
realicen el pago
correspondiente.

Se concilia
ancos para
werificar los
recaudos
recibidos por
nuestros clientes.

C D

Elaboré: Yuri Cristina Gutiérrez | Supervis6: Humberto Gomez
Diaz

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable Cargo: Miembro de la Junta

directiva

Cargo: Representante Legal
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9.9 PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-ADM-01

MULTISERVICIOS S.A.S
T 4 REVISION:1/11/2014

=N DEPARTAMENTO CONTABLE
TECKIman (b PROrERONALER

e Muirapmveies  PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA  [BAGINA 1DES

|

1. OBJETIVO:
Tener un control diario de los ingresos y egresos de dinero de las cuentas de

bancos de la organizacion.

2. ALCANCE:

Verificar diariamente las consignaciones, transferencias que los clientes realizan
en las cuentas respectivas, igualmente tener control del egreso de dinero que se
realiza por diferentes medios de pago a terceros: proveedores, empleados y

acreedores.

3. RESPONSABLE:
Jefe del departamento de contabilidad, jefe del departamento de tesoreria, auxiliar

del departamento de tesoreria.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

e CONSIGNACIONES: Es el dinero que ingresamos en diferentes medios de

pago a una cuenta corriente o de ahorros a un beneficiario.

e CHEQUE: Es un titulo valor aceptado como medio de pago, siempre y

cuando disponga de fondos en la cuenta contra la que se libra el cheque.

e NOTAS DEBITO BANCARIAS: Es la disminuciéon del saldo de la cuenta

bancaria por conceptos como: gastos bancarios como la cuota de manejo.
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NOTAS CREDITO BANCARIAS: Es un ingreso para la organizacion
debido que a través de este documento el banco ha consignado en la
cuenta valores como: intereses que se genera por tener el dinero

depositado en el banco correspondiente.

GASTOS BANCARIOS: Son los gastos relacionados con el mantenimiento
de las cuentas en las entidades financieras tales como: chequeras,
intereses de mora, servicio de tarjetas, son por todos los conceptos que el

banco cobra por los servicios que presta a la organizacion.

5. CONDICIONES:

Toda salida de dinero debe estar verificado y firmado por la persona
autorizada, debe estar soportada por un comprobante de egreso, donde
debe estar relacionada la cuenta afectada por la erogacidon realizada,
igualmente la descripcion del concepto porque se hizo el egreso del dinero.
Los cheques solo se hacen cuando el beneficiario no tenga cuenta corriente
o de ahorro para realizar la transferencia electrénica.

Para realizar la transferencia electronica se solicita certificado bancario,
donde especifique el numero de la cuenta y clase de cuenta ahorro o

corriente.
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6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Descripcién

1. Verificacién de saldos en cuenta
corriente 'y cuenta de ahorro:
Revisar diariamente los saldos de las
cuentas bancarias corriente y de ahorro,

1 Departamento de Tesoreria de Helm Bank, con el fin de verificar los
movimientos de ingresos y egresos en
las cuentas.

2. Descargar las consignaciones a los
respectivos clientes: Se confirma las

consignaciones realizadas a la
_ organizacién y se realiza los recibos de
2 Contadora Publica caja descargando el valor de cartera y

cargandolo a la cuenta de bancos.

3. Programacion de pago: Verificando el
saldo de las cuentas del banco, se realiza
3 Departamento de Tesoreria la programacién para pagos a empleados,
proveedores y acreedores.

4, Contabilizacién de Gastos
bancarios: Al comienzo del mes seguln
los extractos bancarios debe contabilizar
los gastos financieros (530505), el
Jefe departamento contable gravamen financiero (530535), el IVA
generado, los ingresos por intereses.

4
5. Verificacion de los extractos
bancarios con los libros de
contabilidad: se genera un auxiliar de la
cuenta de bancos de cada cuenta

S Jefe departamento contable corriente y de ahorro: Luego de verificar

y conciliar debe
ser firmado y archivado.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

Actividad

Departamento de contabilidad

Departamento de Tesoreria

Soporte

Para conciliar los bancos, se imprime
los extractos bancarios los primeros
cinco dias de cada mes, se revisa vy
verifica gue todos los egresos
coincidan con el informe mensual
emitide por el departamento de
tesoreria.

Se imprime el auxiliar de la cuenta Mo
11.

Se realiza una comparacidon entre el
sistema contable vy los extractos
bancarios.

Se revisa las contabilizaciones que se
han realizado y registradoe en el
sistema contable, se compara con los
extractos bancarios para detectar|
diferencias.

Se revisa los comprobantes de egreso
con los cheques realizados en el mes,
teniendo en cuenta la fecha.

N

Se imprimen los
extractos
bancarios del
mes anterior

Impresion del
auxiliar cuenta
1.

Comparacion
entre el auxiliar
de lacuenta 11y
los extractos
bancarios

Se concilianlos
bancos,
detectando
diferencias

Se identifican
partidas no
conciliatorias

Se analizan
cheques
devueltos o
consignaciones
ingresadas en
el otro mes

Siguiente
pagina

Los movimientos se

comparan con €l informe:
emitido por tesoreria.

Extracto bancario emitido
por la entidad financiera y|
el informe em
departamento

tesoreria.
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Actividad

Departamento de contabilidad

Departamento de Tesoreria

Soporte

Se realiza un informe con cheques
devueltos o no cobrados.

Se realiza contabilizacidn de:

1. Gravamen al movimiento financiero
2.Gastos bancarios.

3. Intereses

4 WA

Se firma la conciliacidn bancaria por la
persona encargada de realizarla.

Finalmente se archiva.

cHay

chegues . .
devueltos o = Se realiza
no si relacion de
cobrados? chegues.

Se realiza
contabilizacion
nota de ajustes.

Se realiza
contabilizacion
de gastos
bancarios.

Se revisay se
verifica el
saldodela

cuenta.

Sefirmala
conciliacion.

!

Sefirmala
conciliacion.

)

Se archiva

Comprobante de gastos
bancarios.

Diaz

Elabor6: Yuri Cristina Gutiérrez

Supervisé: Humberto Gémez

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable

Cargo: Miembro de la Junta

directiva

Cargo: Representante Legal
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9.10 PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-ADM-01

MULTISERVICIOS S.A.S
T ; REVISION:1/11/2014

=N DEPARTAMENTO CONTABLE
TECKIan (b PRarERoNALER
£ MuLTaEmCIcR PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION SAGINA1DE3

1. OBJETIVO:
Tener un control sobre los servicios que se prestan que incluye la colocacion y
aceptacion de una orden, el procesamiento de la orden, la prestacion de servicio y

el pago final del cliente.

2. ALCANCE:
Realizar la facturacién de manera eficiente con el fin de garantizar el cobro total de

los servicios prestados en el mes

3. RESPONSABLE:

Asistente contable

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

e REQUISICION: Documento electronico o fisico que se utiliza con el fin de

realizar un pedido de un bien o servicio.

e ORDEN DE COMPRA: Documento que emite el comprador para solicitar
un bien o servicio al vendedor, indica: cantidad, detalle, precio y
condiciones de pago.

e FACTURAS DE VENTA: Documento mercantii que refleja toda la

informacion de una operacién de compraventa.
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5. CONDICIONES:
e Se realiza facturas aquellas requisiciones que tienen orden de compra
e Todas las requisiciones de los servicios que se han prestado durante el
mes deberan estar en una A-Z con el fin de facturarlas en el mes

correspondiente.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Descripcién

Teniendo las requisiciones de los servicios
prestados a cada cliente con su respectiva orden
1 Asistente administrativo de compra en una A-Z que titula érdenes de
compra se transfieren al Dpto de contabilidad con
el fin de que sean facturadas.

Transferidas las 6rdenes de compra al Dpto. de
contabilidad la asistente contable las revisa y
2 Asistente contable factura una por una, tachando con una X las
ordenes ya facturadas y escribiendo debajo de
ella el numero de la factura con la que se realizé,
se discrimina cada una de las 6rdenes por el
nombre del interventor.

Se imprime una factura original y dos copias, la
3 Asistente contable original es para el cliente, una copia para el
consecutivo del Dpto. contable y otra copia es
para que el cliente nos firme el recibido.

Después de impresas se transfieren las facturas
al Dpto administrativo con el fin de que el
Asistente administrativo asistente administrativo busque la firma de
4 aprobacion de cada factura teniendo en cuenta el
ingeniero que contrat6 los servicios.

Si aprueban la factura se lleva al departamento
de suministros de cada cliente para que nos
5 Asistente administrativo reciban las facturas aprobadas por cada
ingeniero.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO FACTURACION

ACTIVIDAD

Dpto. Administrativo

Dpto Contable

Teniendo las requisiciones de los servicios prestados a cada cliente con su
respectiva orden de compra. en una A-Z gue titula ordenes de compra se
transfieren al Dpto de contabilidad con el fin de que sean facturadas.

Transferidas las ordenes de compra al Dpto. de contabilidad |la asistente
contable las revisa y factura una por una, tachando con una X las ordenes
wa facturadas y escribiendo debajo de ella el numero de la factura con la
que se realizd, se descrimina cada una de las ordenes por el nombre del
interventor.

Se imprime una factura original v dos copias. la original es para el cliente,
una copia para | consecutive del Dpto. contable v otra copia es para gue
el cliente nos firme el recibido.

Despues de impresas se transfieren las facturas al Dpto administrativo con
el fin de gue el asistente administrative busque la firma de aprobacion de
cada factura teniendo en cuenta el ingeniero gque contratd los semvicios.

Inicie

Se transfiere la
A-—F ordendes
de compra al
Dpto contable

Aprobacion
de la
factura

Si

Se llevan al Dpto.
de suministros de
cada cliente para
gue nos reciban
las facturas
aprobadas por

cada ingeniero.

Se factura
cada orden
de compra

Las facturas se
relacionan en un
cuaderno
descriminando el
nombre del ing.
que aprueba la
facturacion.

-~ Mo | Correccion
Factura

Elabord: Yuri Cristina Gutiérrez Diaz

Supervisé: Humberto Gémez

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable

directiva

Cargo: Miembro de la Junta

Cargo: Representante Legal
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9.11 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-CONTABILIDAD 01
MULTISERVICIOS S.A.S

FECHA:1/11/2014

DEPARTAMENTO CONTABLE
PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTADOS PAGINA 1DE 3
FINANCIEROS

1. OBJETIVO:
Garantizar informacion oportuna, confiable y pertinente a la informacion contable

para la elaboracion de los estados financieros.

2. ALCANCE:
Comprende desde el registro de todas las operaciones realizadas en el periodo

correspondiente para determinar la rentabilidad o perdida de la organizacion.

3. RESPONSABLE:

Asistente de contabilidad, Jefe del departamento de contabilidad.

4. DEFINICIONES:
e Estados financieros: Son informes que muestran el estado actual de la
organizacién, son fundamentales para la toma de decisiones por parte de

los accionistas.
e Balance general: Es un informe financiero contable que refleja lo que tiene
la organizacion, lo que debe y los aportes de los accionistas mas los

resultados no distribuidos a los accionistas en un periodo determinado.

e Estado de resultados: Es uno de los estados financieros basicos, el cual

muestra la utilidad o pérdida de la organizacion en un periodo determinado.
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5. CONDICIONES:

Los estados financieros deben ser transferidos a los accionistas el dia 10 de
cada mes, con el fin de dar a conocer la situacion de la organizacion en el periodo
correspondiente, para la toma de decisiones.

6. ACTIVIDADES A REALIZAR

Actividad Responsable Descripcion

MNota de cierre contable: Se realizan todas las
notas de cierre de cada periodo.

Conciliacion de cuentas: Se concilia las cuentas
contables, se verifica la naturaleza de las cuentas
constatando de que los saldos coincidan con los
saldos reales.

Analisis y verificacion de los comprobantes de
egreso. Revisa gue todas las operaciones estén
contabilizadas de manera correcta, que cumpla con
las retenciones y el reteiva seguan los topes
establecidos para cada concepto, que el VA
generado este bien contabilizado igual el WA tedrico
para la presentacion de la declaracion de retencion e
renta y el WA segln periodo correspondiente.
Generacion del balance de comprobacion: Se
imprime un informe del balance de comprobacion, se
analiza y verifica los saldos cuenta por cuenta de
cada tercero de los movimientos del periodo, realiza
recomendaciones en caso de observar alguna
inconsistencia, realiza los correspondientes ajustes
en caso de ser necesario.

Elaboracion de los estados financieros:
Realizado los ajustes y las respectivas correcciones
a los estados financieros, procede a registrar la
informacion correctamente en base de datos Excel.
Los informes que se transfieren a los accionistas son
los siguientes: Balance de comprobacidn, estado de
resultados, informe de gastos mes a mes, graficas
con su respectivo analisis de los rubros mas
representativos en la organizaciaon, informe del
departamento contable con sus respectivas
sugerencias y recomendacionas segln el caso.
Realiza la convocatoria con el fin de presentar los
estados financieros a los accionistas, el cual deben
ser firmados por la contadora, revisor fiscal y
representante legal.

1 Asistente contable

2 Asistente contable

3 Revisar fiscal

Jefe departamento de
contabilidad

Jefe departamento de
contabilidad

6 Asistente contable
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE ESTADOS

FINANCIEROS

Actiwvidad

Departamento de contabilidad

ACTIVIDAD

Asistente contable

Asistente contable

Rewisor fiscal

Jefe departamento contable

Asistente contable

L >

Inicio
T

Contabilizacion de
notas contables de
cierre de cada
periodo.

Conciliacidn de
cuentas
contables.

L

Analisis v
werificacion de
los

comprobantes

Elaboracion de
los estados
financieros

Realizala
convocatoria

Se realizan todas las notas de cierre
de cada periodo.

Se concilia las cuentas contables
se wverifica la naturaleza de las
cuentas

Revisa gue todas las operaciones
estén contabilizadas de manera
correcta. que cumpla con las
retenciones v 2l reteiva segudn los
topes establecidos para cada
concepto.

Se elabora los estados financieros
en base de datos Excell.

Realiza convocatoria notiicando
fecha v hora para la presentacion de
los estados financieros .

Elabor6: Yuri Cristina Gutiérrez

Diaz

Supervis6: Humberto Gémez

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable

Cargo: Miembro de la Junta

directiva

Cargo: Representante Legal
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9.12 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PRESUPUESTO

TECNICOS & PROFESIONALES EN TPM-CONTABILIDAD-01
MULTISERVICIOS S.A.S
T - FECHA:1/11/2014
HAN
THCKICOR () PROFERGNALER DEPARTAMENTO CONTABLE
o MuLTMERVICIER
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PAGINA 1 DE 3
PRESUPUESTO

1. OBJETO:
Registrar de manera correcta y oportuna la informacion en cada uno de los centros
de costos con el fin de evaluar el impacto que hay en cada uno de las actividades

desarrolladas en la organizacion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento se realiza con el fin de planear que se quiere lograr en la
organizacion en un determinado tiempo, estimando los costos y gastos en que se
incurrira para lograr un determinado objetivo basado en la rentabilidad de la

organizacion.

3. DEFINICIONES:

e Presupuesto: Es un conjunto de operaciones planeadas que se realizan
con el fin de lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se
expresan en términos monetarios.

e Objetivos: Es un conjunto de logros y metas que tiene presupuestado la
organizacion realizar en un determinado tiempo, es por esto que las
actividades desarrolladas van enfocadas al cumplimiento de los mismos.

e Proyecto: Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades
con el fin de lograr unos objetivos especificos dentro de un tiempo definido

de acuerdo con la visién de la organizacion.
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e Plan: Conjunto de hechos organizados de tal manera que lleven a la
realizacion de los objetivos de la organizacion, contiene: herramientas,

conocimiento, habilidades etc.

4. ACTIVIDADES A REALIZAR

Actividad Responsable Descripcion

Elaboracién del presupuesto: ElI jefe del
departamento contable y el revisor fiscal, recibe de
los diferentes departamentos la informacién
semestral correspondiente a las operaciones
1 Director de contabilidad desarrolladas en el semestre de ingresos y egresos,
la informacién se registra en una base de datos
teniendo en cuenta los registros originales, se
consolida los hechos mes a mes para el respectivo
analisis y se prepara el presupuesto del periodo.

Ejecucion, control y evaluacion: Una vez
registrada la informacion, el jefe del departamento
de contabilidad comparan mensualmente los
resultados en el formato presupuestario, teniendo en
2 Director de contabilidad cuenta el margen estipulado para cada rubro, se
realiza un andlisis presupuestal , se observan las
politicas y las estrategias relacionadas con el
presupuesto y se realizan notas y recomendaciones
correspondientes.

Los resultados obtenidos deben ser informados por
el jefe del departamento de contabilidad a la junta
directiva para que evalle la gestibn de la
organizacién a través de los ingresos, gastos de
cada uno de los centros de costos, esta informacion
permitird a la junta tomar medidas para mitigar el
riesgo en caso de ser necesario.

3 Director de contabilidad

El jefe del departamento contable y la junta directiva
son los encargados de realizar seguimiento al
cronograma establecido con el fin de hacer cumplir
los objetivos propuestos para la determinacion de la
rentabilidad y la realizacion de los fondos necesarios
para desarrollar las actividades de la organizacion,
algin cambio que se realice en la ejecucion del
presupuesto se debe informar a la junta directiva
con el fin de que tomen las medidas pertinentes.

Junta directiva y director
de contabilidad
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5. DIAGRAMA DE

ELABORACION DEL PRESUPUESTO.

FLUJO PROCEDIMIENTO PRESENTACION

DE

Actividad

Departamento de contabilidad

Responsable

Elaboracian del presupuesto.

los departamentos relacionando

para el desarmrollo de las actividades.

a los accionistas.

Recibe imformacian semestral de todos

gastos e ingresos en los gue incurrieron

Informacion
suministrada

sobre ingresos
¥ gastos.

los

Registra ala base

Registra la informacidn suministrada en
Ia b He dart - | de datos excell, la
a base de datos Excel. informacion
|
se general el informe presupuestado. Generainforme
presupuestario.
Analiza la informacidn suministrada. Analisis de la
informacion
T
Realizan
Realiza recomendacioneas a los reccli_rﬂer_ldal:lcm?sv
- explicaciones alos
resultados obtenidos. resultados
obtenidos._
|-
Transfiere la informacidn suministrada Inforrma a los

accionistas de los
resultados
obtenidos.

J-

El director contable y la
junta directiva se
encargan de realizar
seguimiento al informe
presupuestaric.

oL

Realiza ajustes
pertinentes en caso de
Sernecesarioy se
informa ala junta
directiva .

oL

Aprobacion del
presupuesto.

Director contable

Director contable

Drirector contable

Director contable

Director contable

Director contable

Director contable

Director contable  junta directiva

Director contable

Junta directiva

Elabord: Yuri Cristina Gutiérrez Diaz

Superviso: Humberto

Goémez

Aprobé: José Orlando Lugo

Cargo: Asistente contable

Cargo: Miembro de la

Junta directiva

Cargo: Representante Legal
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TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

NIT: 900.397.169-4
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MANUAL DE FUNICIONES AREA CONTABLE, ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
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MANUAL DE FUNCIONES

TBm

AL

TECHICOR (b PROFE RO AL

mimnss™ TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S
DESCRIPCION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Area: ADMINISTRATIVA
Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Lo supervisa: Representante legal de TPM SAS

Supervisa a: Trabajadores de campo

Objeto del cargo: Considerando que el activo mas preciado en una organizacion

es el capital humano, se debe cumplir eficiente y eficazmente las expectativas de

la organizacion y sus colaboradores.

Funciones:

e Supervisar y coordinar a colaboradores que ejecuten actividades de campo

e Desarrollar adecuadamente la cultura organizacional de la empresa.

e Supervisar que los cambios en las condiciones de trabajo sean

debidamente planeadas Yy coordinadas para asegurar la productividad de

los colaboradores.

e Llamar a personal solicitado en los diferentes programas del CIAT,

entrevistarlos, con el fin de proveer y desarrollar el personal adecuado para

cada puesto de trabajo.
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Revisar que las hojas de vida tenga la documentacion completa solicitada y
realizar la afiliacion a EPS, AFP, ARL y CAJA DE COMPENSACION.

Entregar dotacion correspondiente a cada trabajador, contactarlo con cada

programa una vez sea seleccionado para laborar.

Llevar registro de los empleados solicitados por cada programa de campo
con el fin de pasar reporte de ndmina al area contable los dias 13 y 28 de

cada mes.

Tener registro de incapacidades por enfermedad general y accidentes de
trabajo, hacer seguimiento a través de informacién suministrada por el area

de salud ocupacional.

Capacitar a los empleados en area de riesgos a través del area de salud
ocupacional de TPM S.AS, con el fin de mitigar el riesgo laboral

ocasionado por la compaiiia.

Dirigir a induccién de salud ocupacional-CIAT a los colaboradores de cada
programa que ingresan por primera vez, igualmente a la induccion de

seguridad-CIAT, terminado el proceso se lleva al programa solicitado.
Atender a los colaboradores, cuando lo requieren.

Suministrar elementos de proteccion llevando el respectivo registro de

entrega en cada carpeta de la hoja de vida.

Revisar Ordenes de servicio de campo suministrado por el area de
suministros del CIAT, una vez revisadas se envian las respectivas
correcciones para archivar con requisiciones y pasar al area de

contabilidad para su respectiva facturacion.

Revisar correos y atender requerimientos por parte de los accionistas.
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Realizar visita al area de campo todos los dias 1 hora, de 9:00 a.m. a 10: 00

a.m.

Hacer firmar facturas por los ingenieros de cada programa al final de cada
mes.

Realizar llamados de atencion, utilizando siempre el debido proceso de
descargos.

Programar vacaciones, realizar cartas de solicitud y pasarlas al area

contable.

ALCANCE

Usuarios internos: El asistente administrativo debe tener comunicacion
con todas las areas de la compafiia.

Usuarios externos: El asistente administrativo debe tener comunicacion
con: clientes, EPS, AFP, ARP.

Jefe directo: Representante legal de TPM SAS.

HABILIDADES Y VALORES REQUERIDOS PARA EL CARGO:

Trabajo en equipo
Buena Comunicacion interna y externa

Responsabilidad: Cumplir los compromisos adquiridos en una forma
satisfactoria para todos.

Confidencialidad: Tener reserva profesional.

Competencia y actualizacion profesional

Difusion y colaboracion.

Proponer metas para la empresa y para los empleados a cargo.
Autonomia para este cargo.
Inclinacion hacia la accion : saber anticiparse a los problemas

Dindmico y proactivo.
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REQUISITOS
Generales:

Edad: Minimo 21 afios
Sexo: Indiferente

Estado civil: Indiferente

CONOCIMIENTOS:
Educacion:

e Formacion profesional: Ultimos semestres de administracion de empresas
(8, 9,10).

e Experiencia minima: 2 afios en un cargo similar.

e Estar actualizado en el area laboral y cualquier otra area que permita el
mejor desempefio en el cargo.

Experiencia:

De 2 a 5 aflos en cargo como asistente administrativo

Horarios de trabajo

Jornada:

Lunes a viernes (7:30 a.m. a 4:30 p.m.)
Localidad: Oficina principal TPM SAS

Observacién: En caso de alguna inconformidad laboral que se presente en TPM
S.A.S, relacionado al cargo ejecutado por el colaborador del area, el Unico
autorizado para presentar alguna incidencia frente al cargo sera el representante
legal.
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=i TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

DESCRIPCION DEL CARGO AUXILIAR DE TESORERIA

DEPARTAMENTO: TESORERIA
CARGO: AUXILIAR DE TESORERIA

Area:

DESCRIPCION DEL CARGO DE AUXILIAR DE TESORERIA

TESORERIA

Cargo: AUXILIAR DE TESORERIA

Lo supervisa: Tesorero, contador publico.

Supervisa a:

Objeto del cargo: Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar la

administracion de los recursos financieros de acuerdo con las normas y

procedimientos de los sistemas administrativos a su cargo.

Funciones:

Custodiar el efectivo de caja menor, cheques, y los titulos valores propiedad
de TPM S.A.S.

Los comprobantes de egreso entregados por el area de contabilidad con
firma de revisado de contador publico, hacerlos autorizar por el
representante legal y tesorero, una vez autorizado, pasar al area contable la
relacion de los comprobantes de egreso que se aprueban y porque medio
se van a pagar, llamar a los beneficiarios por su respectivo pago y hacerlos

firmar con huella.

Diligenciar diariamente el libro de cheques girados y anulados.
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Diligenciar formato de caja menor, con los gastos menores diarios, firmado

y autorizado por el tesorero, contador publico y representante legal.
Realizar informe mensual de tesoreria.

Contestar teléfono, tomando nota de los mensajes del compafiero que
soliciten, si el compafiero esta se le informa la razon de la llamada y €l o
ella evaluara si devuelve la llamada, solo se le dara prioridad a las llamadas

realizadas por el area de suministros CIAT.

Realizar las macros para pago de nébmina, proveedores y terceros.
Revision continua de correo electrénico

Archivar documentos del area contable y administrativa

Dar apoyo a las areas cuando sea necesario y en tiempo disponible

Alcance

e Usuarios internos: El tesorero debe tener comunicaciéon con el
representante legal, tesorero, revisor fiscal, contador publico, asistente
contable.

e Jefe directo: Tesorero

Habilidades y valores requeridos para el cargo

Trabajo en equipo
Buena Comunicacion interna y externa

Responsabilidad: Cumplir los compromisos adquiridos en una forma
satisfactoria para todos.

Confidencialidad: Tener reserva profesional
Difusion y colaboracion
Proponer metas para la empresa

Autonomia para este cargo
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¢ Inclinacion hacia la accion : saber anticiparse a los problemas
e Dinamica y proactiva

e Prudencia

e Ser Ordenado

¢ Manejo eficiente del tiempo

e Capacidad de analisis

REQUISITOS:
Generales:

Edad: Minimo 21 afios
Sexo: Indiferente

Estado civil: Indiferente

CONOCIMIENTOS:
Educacion:

e Formacion profesional: Comprender y entender el concepto de manejo de
dinero, titulos valores.

Experiencia:

Experiencia minima: 1 afio en un cargo similar
Horarios de trabajo:

Jornada:

Lunes a viernes (7:30 a.m. a 4:30 p.m.)

Localidad: Oficina principal TPM SAS

Observacion: En caso de alguna inconformidad laboral que se presente en TPM
S.A.S, relacionado al cargo ejecutado por la colaboradora del area, el Unico
autorizado para presentar alguna incidencia frente al cargo sera el tesorero.
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=i TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S
DESCRIPCION DEL CARGO ASISTENTE CONTABLE

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
CARGO: ASISTENTE CONTABLE

DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE CONTABLE

Area:  CONTABILIDAD
Cargo: ASISTENTE CONTABLE
Lo supervisa: Contador Publico

Supervisa a:

Objeto del cargo: Registrar de forma correcta los registros contables con el fin de

procesar informacién para la presentacion de los estados financieros.

Funciones:

e Revisar la codificacion de las diferentes cuentas bancarias en los
comprobantes de egreso, con el fin de relacionar el egreso del dinero,

cuenta corriente o de ahorro.
e Contabilizacion de compras de materiales, papeleria y otros.
e Realizar notas contables, ajustes y reclasificaciones segun corresponda.
e Contabilizacion de viaticos para su respectiva legalizacion de los mismos.

¢ Contabilizacién de gastos de caja menor.
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Realizar mensual (25 de cada mes), facturas de trabajo de campo, CIAT,
INGREDION, CLAYUCA, FEDEARROZ y (otros ocasionalmente).

Realizar los dias miércoles facturas de trabajo adicional CIAT.

Realizar cotizaciones de area de mantenimiento y de campo y enviar por

correo a los ingenieros de las correspondientes areas.

Elaborar relacion de cotizaciones sobre trabajos adicionales: especificando
en qué estado se encuentra. Con orden de compra, facturado, con pago,
elaborada pero sin orden, etc.

Realizar los comprobantes de egreso cuando se realicen pagos, martes y
jueves, pasarlos a la contadora para su respectiva revision y firma

respectiva.

Realizar la nomina, segun novedades enviadas por el asistente

administrativo el 12 y 25 de cada mes.

Realizar nota provisién de: dotacion, seguros suramericana, elementos de

proteccion el 30 de cada mes.

Realizar planilla de alimentaciébn y transporte y su correspondiente

contabilizacion, enviar a suministros-CIAT el 23 de cada mes.
Realizar correspondencia segun corresponda.
Revisar correos y atender requerimientos por parte de los accionistas.

Realizar pago de seguridad social mensual los 5 primeros dias de cada
mes, relacionando: horas extras, incapacidades, vacaciones de los

colaboradores.
Realizar liquidacion de prestaciones sociales.

Archivar documentos contables para uso y del control interno
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¢ Diligenciar bitacora de las actividades realizadas en la semana y enviarlo
por correo electronico de TPM S.AS, cada viernes.

Alcance

e Usuarios internos: EIl asistente de contabilidad debe tener
comunicacion con todas las areas de la compaiiia.

e Usuarios externos: El asistente de contabilidad debe tener
comunicacién con clientes, proveedores.

e Jefe directo: Contador publico.

Habilidades y valores requeridos para el cargo
e Trabajo en equipo
e Buena Comunicacion interna y externa

e Responsabilidad: Cumplir los compromisos adquiridos en una forma
satisfactoria para todos.

e Confidencialidad: Tener reserva profesional.

e Competencia y actualizacion profesional

e Difusion y colaboracion

e Proponer metas para la empresa y para los empleados a cargo.
e Autonomia para este cargo

¢ Inclinacion hacia la accion : saber anticiparse a los problemas
e Dinamica y proactiva

e Prudencia

e Ordenado

e Manejo eficiente del tiempo

e Capacidad de analisis
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Requisitos:
Generales:

Edad: Minimo 23 afos
Sexo: Indiferente

Estado civil: Indiferente

CONOCIMIENTOS:

Educacion:
e Formacion profesional: Ultimos semestres de contaduria publica (8,9,10)
e Experiencia minima: 2 afios en un cargo similar
e Conocimiento en algun programa contable

e Estar actualizado en el area tributaria y cualquier otra area que permita el
mejor desempefio en el cargo.

Experiencia:

De 2 a 5 afios en cargo como asistente contable

Horarios de trabajo
Jornada
Lunes a viernes (7:30 a.m. a 4:30 p.m.)

Localidad: Oficina principal TPM SAS

Observacion: En caso de alguna inconformidad laboral que se presente en TPM
S.A.S, relacionado al cargo ejecutado por la colaboradora del area, el Unico
autorizado para presentar alguna incidencia frente al cargo sera en su defecto el
representante legal y/o contador publico.
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=i TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S
DESCRIPCION DEL CARGO DIRECTOR CONTABLE

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
CARGO: DIRECTOR CONTABLE

DESCRIPCION DEL CARGO DE DIRECTOR CONTABLE
Area:  CONTABILIDAD
Cargo: DIRECTOR CONTABLE
Lo supervisa: Representante legal, Revisor fiscal

Supervisa A: Asistente de contabilidad, tesorero, asistente administrativo.

Objeto del cargo: Garantizar el adecuado registro de las operaciones econdmicas

de la empresa, analizando y preparando la informacién para la realizacién de los

estados financieros y la presentacion de impuestos.

Funciones:

e Velar porque la contabilidad se lleve de acuerdo a las normas establecidas en

Colombia.

e Elaborar e interpretar los estados financieros para la toma de decisiones

mensual y al final del cierre contable de cada afo.

e Debe garantizar la confiabilidad de la informacion teniendo en cuenta los

siguientes puntos:

e Verificar que todas las transacciones se encuentren en el respectivo mes.
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Hacer verificacion de cada una de las cuentas mensualmente de tal manera
gue todos los registros se encuentren en las respectivas cuentas y por los

valores y terceros correspondientes.

Preparar y presentar las declaraciones tributarias del orden municipal y nacional
a los cuales la empresa esta obligada, realizando la respectiva revision de cada
una de las causaciones de facturas, con su valor de retencidon al pertinente

tercero.

Confirmar que todos los gastos de la compafiia estén contabilizados en la fecha

correcta y los valores en las cuentas correctas.

e Asesorar al representante legal y junta directiva en asuntos relacionados con el

cargo.

Elaborar informes econémico

Llevar el archivo de su area de manera organizada y oportuna con el fin de

atender requerimientos y solicitudes internas y externas.

Asesorar en lo asociado con materia crediticia, cuando sea necesario.
Supervisar los registros de las operaciones de la empresa

Revisar los comprobantes de egreso y autorizarlos.

Revisar la nomina y autorizarla.

Realizar la informacion que se presentara en medios magnéticos de la DIAN.

Verificar las planillas de pago de salud, pensién, ARL, caja de compensacion,

gue se pagan por la planilla SIMPLE.

Orientar al representante legal de la compafia para el respectivo presupuesto

de la misma.
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e Revisar y aprobar cuadro de liquidacién de facturas para servicios adicionales.

e Realizar mecanismos de control para mitigar los riesgos que se presenten en el

entorno de la organizacion.

e Utilizar la informacién generada atreves del departamento para la gestion de la
organizacion con el fin de acompafiar a los accionistas en el crecimiento de la
entidad, darle a conocer de manera oportuna cual es el estado por medio de

informes que expresen claramente la razonabilidad de las cifras.

e Diligenciar bithcora de las actividades realizadas en la semana y enviarlo por

correo electrénico a TPM S.A.S cada viernes.

Alcance

e Usuarios internos: El director de contabilidad debe tener comunicaciéon
con todas las areas de la compaiiia.

e Usuarios Externos: El director de contabilidad debe tener comunicacion
con entidades del estado (DIAN, DANE, BANCOS), clientes, proveedores.

o Jefe directo: Representante legal de TPM SAS.

Habilidades y valores requeridos para el cargo:
e Trabajo en equipo
e Buena Comunicacion interna y externa

e Responsabilidad: Cumplir los compromisos adquiridos en una forma
satisfactoria para todos.

e Confidencialidad: Tener reserva profesional.

e Competencia y actualizacion profesional

e Difusion y colaboracion

e Proponer metas para la empresa y para los empleados a cargo.

e Autonomia para este cargo
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¢ Inclinacion hacia la accion : saber anticiparse a los problemas

e Dinamico y proactiva

Requisitos:

Generales:

Edad: Minimo 28 afios

Sexo: Indiferente

Estado civil: Indiferente

Conocimientos:

Educacion:
e Profesional en contaduria
e Tener una especializacion de acuerdo a la carrera
e Conocimiento en algun programa contable

e Estar actualizado en el area tributaria y cualquier otra area que permita el
mejor desempefio en el cargo.

Experiencia:

De 2 a 5 aflos en cargo como contadora publica
Horarios de trabajo

Lunes (7:30 a.m. a 2:00 p.m.)

Miércoles (7:30 a.m. a 2:00 p.m.)

Viernes (7:30 a.m. a 12:30 p.m.)

Localidad: Oficina principal TPM SAS

Observacion: En caso de alguna inconformidad laboral que se presente en TPM
S.A.S, relacionado al cargo ejecutado por el profesional del area, el Unico
autorizado para presentar alguna incidencia frente al cargo sera el revisor fiscal y

en su defecto el representante legal.
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=i TECNICOS & PROFESIONALES EN MULTISERVICIOS S.A.S

DESCRIPCION DEL CARGO REVISORIA FISCAL

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
CARGO: REVISOR FISCAL

Area:

DESCRIPCION DEL CARGO DE REVISORIA FISCAL

CONTABILIDAD

Cargo: REVISOR FISCAL

Lo supervisa: Junta directiva de TPM SAS

Supervisa a: Contador publico.

Objeto del cargo: Alcanzar los objetivos estratégicos de la organizacion, velar

porque no se produzcan en detrimento de terceros y la entidad irregularidades o

las que se produzcan se informen oportunamente.

Funciones:

Cumplimiento de la normatividad legal aplicable de los reglamentos internos
y de los mandatos de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta
Directiva.

Funcionamiento y calidad del control interno.

Utilizacién adecuada y custodia de los activos de propiedad de la empresa.
Medidas de proteccion y uso eficiente de las cuentas de efectivo en caja,
bancos e inversiones.

Manejo de libros de contabilidad, de acuerdo con las Normas de
Contabilidad Generalmente Aceptadas para Colombia, las orientaciones
profesionales del Consejo Técnico de la Contaduria Publica y las
instrucciones de la Superintendencia de Sociedades;

Revisar los Libros de actas de la asamblea general y otras que por
disposiciones generales la empresa las requiera.

Revisar las declaraciones tributarias y firmarlas.

Revisar los Estados financieros con sus correspondientes notas.
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Revisar que se cumpla a cabalidad los reglamentos legales al realizarse la
némina, aportes parafiscales, seguridad social, prestaciones sociales y
demas asuntos relacionados con los trabajadores al servicio de TPM SAS.
Revision de la documentacién en la parte de codificacion y clasificacion de
cuentas.

Revision de soportes contables vs fiscal.

Asesoria y consultoria en la parte contable, tributaria, fiscal, laboral y
comercial.

Auditoria de documentos relacionados en parte legal con relacion a la
sociedad.

Crear mecanismos de control que permita mitigar los riesgos al cual se ve
expuesta la organizacién con el fin de contribuir con el desarrollo y
crecimiento de la misma.

Asesorar a la junta directiva sobre el estado de la organizacion tomando
medidas correctivas para evitar la desviacion de los objetivos propuestos
por la entidad.

Informar oportunamente sobre las novedades anormales que se presente
en el estado de la organizacion con el fin de detectar las desviaciones de
los objetivos de la organizacion.

Diligenciar bitacora de las actividades realizadas en la semana y enviarlo
por correo electronico de TPM S.A.S cada viernes.

Alcance

Usuarios internos: El revisor fiscal debe tener comunicacién con todas las
areas de la compafiia con el fin de brindar herramientas que lleven a la
buena ejecucion del &mbito laboral.

Usuarios externos: El revisor fiscal debe tener comunicacion con entidades
del estado (DIAN, DANE, BANCOS y otros de ser necesario)

Habilidades y valores requeridos para el cargo

Trabajo en equipo

Buena Comunicacion interna y externa

Responsabilidad, respeto y autonomia para este cargo

Inclinacion hacia la accion: saber anticiparse a los problemas

Proponer metas estratégicas que ayuden a la consecucion de los objetivos
de la organizacion

Honestidad, profesionalismo, capacidad ética con el fin de velar porque se
produzca informacion confiable y oportuna que conlleve a la buena toma de
decisiones por parte de los accionistas para el progreso de Técnicos
Profesionales en Multiservicios S.A.S.

Cultura organizacional
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Requisitos Generales:

Edad: Minimo 28 afos
Sexo: Indiferente

Estado civil: Indiferente

Conocimientos:
Educacion:

Profesional en contaduria

Tener una de acuerdo a la carrera

Conocimiento en algun programa contable

Estar actualizado en el area tributaria y cualquier otra area que permita el
mejor desempefio en el cargo.

Experiencia:

De 2 a 5 afios en cargo como revisor fiscal

Horarios de trabajo
Jornada: Miércoles (7:30 a.m. a 12:30 a.m.)
Localidad: Oficina principal TPM SAS

Observacion: En caso de alguna inconformidad laboral que se presente en TPM
S.A.S relacionado al cargo ejecutado por el profesional del area, el Unico
autorizado para presentar alguna incidencia frente al cargo sera el representante

legal.
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Objetivos y politicas de control interno del proceso de la gestidon financiera
de técnicos & profesionales en multiservicios S.A.S

Departamento administrativo
Subproceso: Gestion humana

Objetivo general del proceso administrativo: Realizar eficaz y eficientemente
la administracién de los recursos de la organizacion, para el cumplimiento de las
metas de la empresa, igualmente verificar que los controles asociados estén

adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de

acuerdo con las necesidades de la organizacion.

AREA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACCIONES PARA EL LOGRO

Crear sentido de pertenencia a los
trabajadores por la organizacion, de todos
depende el progreso de la misma,
asegurandose de aplicar los procedimientos
adecuados para realizar las tareas con
mayor eficiencia y eficacia.

Socializar a los trabajadores el enfoque, los
logros y metas que tienen planeado cada uno de
los departamentos para que todos trabajen por un
mismo fin sin permitir el desvio de los mismos,
haciéndoles conocer la mision, vision, objetivos,
politicas organizacionales, organigrama para que
haya cultura social.

Comprar un software o aplicaciobn que
permita mayor eficiencia en la busqueda del
personal cuando los clientes lo solicitan,
debido a que en el momento la empresa no
cuenta con herramientas eficientes que
permita acceder rapidamente a buscar un
perfil con caracteristicas  especificas
disponible para cuando el cliente lo requiera.

Contractar un ingeniero de sistemas que disefie
una herramienta eficiente para el departamento
administrativo, para que facilite la busqueda del
personal segun las especificaciones realizadas
por el cliente.

Organizar las hojas de vida de acuerdo a la
hoja de ruta con el fin ubicar de manera
eficiente la historia laboral de cada
trabajador.

Archivar de manera igual y organizada la hoja de
vida con los respectivos requisitos de cada uno
de los empleados.

Realizar cronograma de capacitaciones de
acuerdo a cada departamento con el fin de
que el personal se actualice, obtenga mayor
conocimiento y se pueda desempefiar mejor
en las funciones correspondientes.

Tener contacto con Sura-ARP para las
capacitaciones de mitigacion de riesgo laboral, el
cual fortalecera al personal de manera integral en
el conocimiento de los cuidados necesarios que
deben tener en la realizacion de las labores
dentro de la organizacién, igualmente hacer
contactos con el SENA, SIIGO vy otras
capacitaciones particulares para permitir el
crecimiento personal, laboral y organizacional de
TPM S.A.S.
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Crear una herramienta ofimatica que permita
la actualizacion automatica de novedades de
némina tan solo alimentando la base de
datos de cada trabajador.

Al ser el personal transitorio y no estable en cada
area de la organizacion se dificulta cada quincena
registrar las novedades de nomina ya que
constantemente el personal esta cambiando de
area al cual es asignado y asi mismo de
coordinador de grupo por lo tanto es importante la
creacion de una herramienta ofimatica que
permita mejorar estos procedimientos.

Estar pendiente de las solicitudes de los
trabajadores, al ser labores de campo la
gran mayoria de las personas se encuentran
realizando sus actividades lejos de la oficina,
es por esto que es responsabilidad del Dpto.
administrativo velar por el bienestar de los
trabajadores.

Realizar visitas todos los dias de 7:30 a.m. a
10:00 a.m. con el fin de identificar situaciones
negativas que se puedan presentar dentro del
grupo y tomar medidas correctivas para cada
caso, igualmente estar pendiente de las
condiciones fisicas y psicologicas que enfrentan
nuestros empleados dia a dia.

Realizar 2 veces al afio actividades
culturales que permita la integracion y
socializacién del personal de campo con el
personal administrativo y de mantenimiento.

Cada organizacion es una entidad conformada
por un grupo de personas que representan un
nacleo familiar todos trabajan consiente e
inconscientemente por un fin comudn por el logro
de los objetivos de la organizacion, es por esto
que se debe incentivar a cada persona para que
trabaje con amor y aporte ideas para realizar las
actividades de manera diferente con el apoyo de
todos los objetivos se ven mas facil de lograr.

Tener responsabilidad social con las

personas que nos rodean.

Participar de actividades que nos permitan crecer
espiritualmente, fomentando el apoyo a las
personas mas nhecesitadas, realizando visitas a
grupos marginados o los més necesitados con la
contribucién de cada uno hacemos un mundo
mejor.

Al 31 de diciembre cada persona debe tener
presente el manual de funciones igualmente
hacer uso del manual de procedimientos con
el fin de lograr una mayor eficacia a la hora
de realizar las tareas cotidianas.

Socializar el manual de procedimientos
igualmente el manual de funciones con el fin de
que la gente se culturice y tengan pertenencia por
la entidad de hacer cada dia las actividades con
mayor eficiencia y eficacia.

Entregar a cada trabajador que ingresa por
primera vez un manual de bienvenida que
muestre que es TPM .S.A.S y hacia dénde
van.

Se entregara un manual de bienvenida al
trabajador con el fin de explicarle que es la
organizaciéon, cual es su actividad principal qué
objetivos tiene cual es su misién y su vision, que
se espera del trabajador, cuales son las faltas y
sanciones que se aplica en caso de incumplir el
reglamento interno de la organizacion, igualmente
se le explicara de que se trata el programa en que
labora cuales son los ingenieros encargados y que
se espera que aporte el puesto a contratar.
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Departamento de tesoreria

Subproceso: Verificar y hacer seguimiento de los egresos que realiza la

compaiiia.

Objetivo general del proceso de tesoreria: Controlar y vigilar los recursos de la

organizacion, velando por su incremento y mejora.

AREA:

TESORERIA

RESPONSABLE:

TESORER(O)(A)

Objetivos especificos

Acciones parael logro

Presentar informes que justifiquen la salida
de dinero de la organizacion.

Controlar y vigilar el flujo de efectivo de la compafiia,
velando por su incremento y mejora.

Vigilar, organizar y controlar soportes que
justifiquen el pago.

Tomar medidas necesarias con el fin de obtener
soportes validos que justifique las salidas de dinero.

Tener un control con las fechas de pago
de las diferentes obligaciones presentadas
a la organizacion.

Realizar un cronograma que permita acordar el pago
de las diferentes obligaciones de la organizacién
tales como: tributarias, administrativas, laborales y
otras para el buen funcionamiento de la
organizacion.

Informar oportunamente a los
proveedores, terceros y demas
beneficiarios del pago que les realiza la
organizacion a través de diferentes medios
enviando los soportes de pago de las
obligaciones obtenidas.

Por medio de correo electrénico enviar los soportes
de pago a los beneficiarios o via teleféonica informar
sobre el pago de las obligaciones obtenidas.

Informar en cada periodo las obligaciones
contraidas por la organizacion con el fin de
dar a conocer las obligaciones mas
representativas y las variaciones que se
dieron para tomar decisiones vy
conclusiones del porqué de la variabilidad
de un periodo a otro.

Realizar informe y socializarlo con la junta directiva
con el fin de dar a conocer las obligaciones de la
organizacién en cada periodo.

Revisar en cada factura el cumplimiento de
requisitos para ser descontados de la
declaracion de renta.

Cada factura contiene una serie de requisitos que
deben ser observados por la persona que recibe el
documento como soporte de compra, estos requisitos
se deben cumplir estrictamente de lo contrario la
factura no puede ser descontada de la declaracion de
renta.

Todos los movimientos de caja y bancos
estdn sujetos a revision por el
representante legal, director de
contabilidad y revisor fiscal.

Semanalmente se realizar4 arqueo de caja con el fin
de conocer el disponible a la fecha, los arqueos se
realizaran de manera sorpresa, para asegurar que los
documentos, efectivo y valores de caja se manejen
de manera correcta, cualquier desvio o
incumplimiento de las politicas de la organizacién de
acuerdo a esta area se investigara por parte de la
junta directiva.
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Mensualmente el area contable y de tesoreria realiza
las conciliaciones bancarias, para establecer las
diferencias de los saldos y estado de las cuentas
manejadas por la organizacién, de acuerdo al manual
de funciones y de procedimientos estipulados en este
trabajo.

La clave de la caja fuerte estard bajo la
responsabilidad del tesorero, auxiliar de tesoreria y
asistente contable.

La clave de los bancos para consulta de extractos
estd bajo la responsabilidad del representante legal,
tesorera y asistente contable, la clave principal esta
bajo la responsabilidad del representante legal.

Los pagos a terceros (empleados,
contratistas, acreedores y proveedores), se
efectuaran a tiempo y con el cumplimiento
completo de los requisitos legales y fiscales.

Los pagos se realizaran los dias martes y viernes, la
programacion de pagos es revisada y autorizada por
el representante legal, tesorero y director contable.

Los desembolsos (pagos en efectivo,
transferencias, cheques) estan soportados
por comprobantes aprobados previamente,
pre numerados y con el cumplimiento legal
de firma y huella del beneficiario.

Se exige RUT, cuenta de cobro y documento
equivalente a las personas que no estan obligados a
realizar factura de venta, cuando las personas estan
obligadas a realizar facturas de venta se observa que
cumpla con todos los requisitos para hacer efectivo el

pago.

Existen limites para los desembolsos por
caja menor y por cheques girados contra
los fondos de las cuentas de ahorro y
cuenta corriente y para cualquier otro
desembolso extraordinario tales como:
anticipo de suelos, viaticos, pago a
proveedores, acreedores etc.

Los limites de los pagos estan establecidos por el
departamento de contabilidad de acuerdo a las
politicas establecidas para el normal funcionamiento
de la misma.
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Departamento de talento humano

Subproceso: Disefiar y procesar toda la informacidén necesaria sobre los recursos

humanos, para realizar los pagos y deducciones correspondientes al personal de

TPM S.A.S, con el fin de que sus remuneraciones sean pagadas oportunamente

de acuerdo a la ley laboral colombiana.

Objetivo general: Velar por los beneficios de los funcionarios de TPM S.A.S,

realizando actividades que permitan estimular el buen desempefio en las labores

realizadas con el fin de contribuir con el crecimiento de la organizacion.

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Objetivos especificos

Acciones parael logro

Crear sentido de pertenencia a los
trabajadores por la organizacion, de todos
depende el progreso de la misma,
asegurandose de aplicar los procedimientos
adecuados para realizar las tareas con
mayor eficiencia y eficacia.

Socializar a los trabajadores el enfoque, los logros
y metas que tienen planeado cada uno de los
departamentos para que todos trabajen por un
mismo fin sin permitir el desvio de los mismos,
haciéndoles conocer la mision, vision, objetivos,
politicas organizacionales, y el organigrama para
que haya cultura organizacional y un ambiente de
control para contribuir con el crecimiento de la
organizacion.

Tener un software o herramienta que
permita mayor eficiencia en la busqueda del
personal cuando los clientes lo solicitan,
debido a que en el momento la empresa no
cuenta con herramientas eficientes que
permita acceder rapidamente a buscar un
perfil con caracteristicas  especificas
disponible para cuando el cliente lo requiera.

Contractar un ingeniero de sistemas que disefie
una herramienta eficiente para el departamento de
talento humano, para que les facilite la bisqueda
del personal segun las especificaciones realizadas
por el cliente.

Organizar las hojas de vida de acuerdo a la
hoja de ruta que permita identificar la
manera idéntica y ordenada la ubicacion de
los requisitos de la hoja de vida de cada uno
de los trabajadores

Archivar de manera idéntica la hoja de vida de los
empleados con los respectivos requisitos  de
acuerdo al orden establecido por la organizacion.

Realizar cronograma de capacitaciones de
acuerdo al area de la organizacion con el fin
de que el personal se actualice, obtenga
mayor conocimiento y se pueda desempefiar
mejor en las funciones correspondientes.

Tener contacto con Sura-ARP para las
capacitaciones de mitigacion de riesgo laboral, el
cual fortalecerda al personal de manera integral en el
conocimiento de los cuidados necesarios que
deben tener en la realizacion de las labores dentro
de la organizacion, igualmente hacer contactos con
el SENA, SIIGO y otras capacitaciones particulares
para permitir el crecimiento personal, laboral y
organizacional de TPM S.A.S.
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Comprar un software o aplicacion que
permita la actualizacion automética de
novedades de ndémina tan solo alimentando
la base de datos de cada trabajador, con el
fin de liquidar de manera oportuna la
némina, prestaciones sociales de los
trabajadores y el pago a seguridad social.

Al ser el personal transitorio y no estable en cada
area de la organizacion se dificulta cada quincena
registrar las novedades de némina ya que
constantemente el personal esta cambiando de
area al cual es asignado y asi mismo de
coordinador de grupo por lo tanto es importante la
creacion de una herramienta ofimatica que permita
mejorar estos procedimientos con el fin de que no
sean tan complejo a la hora de liquidar y pagar.

Estar pendiente de las solicitudes y quejas
de los trabajadores, al ser labores de campo
la gran mayoria de las personas se
encuentran realizando sus actividades lejos
de la oficina, es por esto que es
responsabilidad del departamento de
recursos humanos velar por el bienestar de
los trabajadores.

Realizar visitas todos los dias de 7:30 a.m. a 10:00
a.m. con el fin de identificar situaciones negativas
gue se puedan presentar dentro del grupo y tomar
medidas correctivas para cada caso, igualmente
estar pendiente de las condiciones fisicas y
psicolégicas que enfrentan nuestros empleados dia
a dia.

Realizar 2 veces al afio actividades
culturales que permita la integracion y
socializacion del personal de campo,
administrativo y de mantenimiento.

Cada organizacion es una entidad conformada por
un grupo de personas que representan un nucleo
familiar todos trabajan consiente e
inconscientemente por un fin comuan por el logro de
los objetivos de la organizacion, es por esto que se
debe incentivar a cada persona para que trabaje
con amor y aporte ideas para realizar las cosas de
manera diferente con el apoyo de todos la meta se
vez mas cerca.

Tener responsabilidad social las

personas que nos rodean.

con

Participar de actividades que nos permitan crecer
espiritualmente, fomentando el apoyo a las
personas mas necesitadas, realizando visitas a
grupos marginados o los mas necesitados con la
contribucion de cada uno hacemos un mundo
mejor.

Realizar cuidadosamente afiliaciones a la
seguridad social al personal de TPM S.A.S,
asegurandose de que obtengan siempre un
buen servicio en caso de que el trabajador
llegara a necesitarlo.

Tener contacto con el asesor de cada entidad para
la correcta afiliacion a la seguridad social de los
empleados en caso de no poderse afiliar por medio
del asesor correspondiente gestionar lo mas pronto
posible para que la afiliacion se realice sin ningln
traumatismo y el trabajador tenga derecho a gozar
de los servicios prestados por parte de la entidad.

Revisar las novedades de la seguridad
social cada mes con el fin de asegurar el
cumplimiento de las mismas de manera
adecuada y asi mitigar el riesgo de
desafiliacion por parte de la entidad
prestadora del servicio a un trabajador en
caso de no aplicarse los pagos
correctamente.

Revisar las novedades de seguridad social
cuidadosamente cuando sea transferida por el
departamento contable antes del pago con el fin de
asegurar la correcta aplicacion de las mismas en el
sistema.
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Departamento de revisoria fiscal

Subproceso: Evaluar el grado de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos

previstos y el grado de eficiencia y eficacia con que se han manejado los recursos

disponibles.

Objetivo general del departamento de revisoria fiscal: Ejercer inspeccion

permanente a la administracion y validar los informes que se presenten, debiendo

rendir informes a los mismos en las reuniones estatutarias

AREA: DEPARTAMENTO DE REVISORIA
FISCAL
RESPONSABLE: REVISOR FISCAL

Objetivos especificos

Acciones para el logro

Cerciorarse de que las operaciones que se celebren
o0 cumplan por cuenta de la sociedad se ajustan a las
prescripciones de los estatutos, a las decisiones de la
asamblea general y de la junta directiva.

De acuerdo al conocimiento, pericia y
sagacidad del profesional en las labores
asignadas asesorar a la junta directa con el
fin de dar cumplimiento a las necesidades
de la organizacién.

Dar oportuna cuenta, por escrito, a la asamblea o
junta de socios a la junta directiva o al gerente, segin
los casos de las irregularidades que ocurran en el
funcionamiento de la sociedad y en el desarrollo de
SuUs negocios.

Vigilar y monitorear las transacciones
realizadas por la organizacién con el fin de
asegurar que se cumplan los objetivos
propuestos, por lo tanto es necesario que a
través de un diagnostico en el departamento
administrativo y contable, observe el estado
de la organizacion siendo revelado a través
de un informe y transferido a la junta
directiva para la toma de decisiones.

Colaborar con las entidades gubernamentales que
ejerzan la inspeccion y vigilancia de las compaifiias y
rendirles los informes a que haya lugar o le sean
solicitados.

Asesorar al departamento contable sobre la
normatividad vigente colombiana con el fin
de dar cumplimiento a la presentacion de
los informes fiscales a las entidades
gubernamentales y todas aquellas que se
necesite del apoyo por la experiencia y
conocimiento en temas de actualidad.

Velar porque se lleven regularmente la contabilidad
de la sociedad y las actas de las reuniones de la
asamblea de la junta de socios y de la junta directiva
y porque se conserven debidamente la
correspondencia de la sociedad y los comprobantes
de las cuentas, impartiendo las instrucciones
necesarias para tales fines.

Delegar a una persona del departamento
administrativo que sea confiable y con
conocimiento sobre elaboracion de actas
para registrar de forma ordenada los hechos
y decisiones que se expongan en las
reuniones ordinarias y extraordinarias
realizadas por los accionistas.

Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad
y procurar que se tomen oportunamente las medidas
de conservacion o seguridad de los mismos y de los
que ella tenga en custodia a cualquier otro titulo.

Asesorar a los accionistas de acuerdo a la
rentabilidad de la organizaciéon para tomar
medidas que aseguren el crecimiento de la
entidad en beneficio de los accionistas,
empleados y demas beneficiarios.
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Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y
solicitar los informes que sean necesarios para
establecer un control permanente sobre los valores
sociales.

Autorizar con su firma cualquier balance que se haga,
con su dictamen o informe correspondiente.

Realizar informe que dictamine los estados
de resultados de Técnicos & Profesionales
en Multiservicios S.A.S en cada periodo.

Convocar a la asamblea o a la junta de socios a
reuniones extraordinarias cuando lo  juzgue
necesario.

Es de gran importancia convocar a los
accionistas sobre acontecimientos que
perjudiquen el normal funcionamiento de la
organizacién o sobre hechos de interés que
necesiten ser socializados para la toma de
decisiones que fortalezcan la evolucion de la
organizacion.
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CONCLUSIONES

El control es inherente al hombre y su recreacién del mundo natural esbozado en
infraestructuras idoneas para su sobrevivencia y superacion del yo como individuo
social. El control busca asegurar los procedimientos y procesos implicitos en
actividades sociales, culturales y, como es el caso de este estudio, actividades
empresariales. El garantizar que se cumplan los fines para los cuales es creado un
ente economico, supliendo al mismo tiempo las necesidades de los socios o
accionistas y los requerimientos de los acreedores son dos las virtudes del control,

ademas de salvaguardar los activos productivos de una empresa.

El control, por tanto, garantiza que una actividad se lleve a cabo de forma
razonable. La literatura sobre el control establece que cuando mas se controle una
actividad mas existira la posibilidad de llevarla a buen término pero bajo un costo
superior, por tanto la relacién entre control y costo del mismo es inversamente

proporcional.

El sistema de control interno COSO surgié en Estados Unidos, siendo un modelo
de aceptacion internacional cuyo fin es sentar los paramentos bajo los cuales un
ente econdmico puede ser evaluado respecto al control interno que se haya
gestado en esa organizacion. Ademas del sistema COSO existen otros sistemas
complementarios a este como el COSO Il o el Cobit, el primero esta formulado
para gestionar el riesgo a partir de la evaluacion de riesgos del COSO | vy el

segundo en un modelo de control orientado a los sistemas de informacion.

Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S es una empresa conformada
bajo la figura juridica de sociedad andnima simplificada cuyo objeto social se
centra en la prestacion de servicios de campo y mantenimiento de equipos. Con
un trasegar en el mercado del Valle del Cauca Colombiano de 16 afos, esta

empresa a la fecha de inicio de este estudio no contaba un sistema de control
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adecuado, ni que pudiera ser evaluado de forma eficaz por medio de
procedimientos de auditoria, para subsanar este falencia la autora de este escrito,
avalada por la figura de practica empresarial adscrita a la Universidad del Valle
decide disefar las bases de un modelo de control interno basado en el modelo
COSO | parala TPM S.A.S.

Para lograr este fin se realizd un diagnadstico inicial de la empresa enfocado en las
areas que segun el sistema COSO | deben tener mayor relevancia a la hora de un
disefio de un entorno de control, las areas de diagndstico fueron la administrativa,
la financiera y la contable. Como resultado se obtuvo que la rotacion de
empleados era excesiva, y como consecuencia la erogacion de flujo de efectivo
por este concepto en partidas como inducciones y capacitaciones es elevado,
aunado a esto se establecio que la empresa no contaba con una mision y vision
establecida y divulgada dentro de la entidad, ademas existia falencia de manuales
de funciones y procedimientos, organigramas, flujogramas, politicas, codigo de

ética, evaluacion y analisis de reportes financieros entre otros aspectos.

Tomando como base el sistema COSO |, se disefid un sistema ordenado de
criterio de control que ayudaran a subsanar las falencias anteriormente
referenciadas. Se presentaron manuales de funciones y procesos de las areas
neurdlgicas de la empresa, ademas flujogramas y politicas. Ademas de estos
aspectos se disefido la mision y vision del ente econdmico y un cédigo de
convivencia y ética que no se incluyeron en este estudio debido a la extension del

presente trabajo de grado.

Este estudio contiene anexos referentes al sistema de control interno COSO I,
una aproximacion a la incidencia de las Normas Internacionales de Informacion
Financiera por su sigla NIIF en el ente econémico y de las Normas Internacionales
de Auditoria por su sigla NIAS, con mirar a una futura implementacion dentro del

ente econdmico.
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RECOMENDACIONES

A la empresa Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S

Crear adjunto al area contable un departamento dirigido a evaluar las finanzas de

la empresa y sus requerimientos futuros.

Estudiar el disefio de control interno presentado como préactica profesional ante la

empresa, evaluando su pertinencia respecto al estado actual de la organizacion.

Organizar procesos de evaluacion periodicos del sistema de control y de sus
elementos orientados al aseguramiento del cumplimiento de las operaciones
(ventas, pago de acreencias, adquisicion de acreencias, etc.) a un estado de

mejora continua.

Establecer programas de trabajo proclives a estudiar el costo y esfuerzo implicito
en la implementacibon de sistemas de control y politicas contables
complementarias a esta propuesta.

A la Universidad del Valle

Impulsar la realizacion de practicas profesionales orientadas a apoyar procesos de

control interno y el aseguramiento de la informacion financiera y contable.

Apoyar la interaccion de los estudiantes con el ambito empresarial creando
laboratorios donde el estudiante pueda experimentar la practica contable desde

sus inicios en los entes econémicos.

Evaluar los resultados propuestos en las practicas empresariales, en pro de

mejorar el desempefio de los estudiantes en esta area.
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ANEXOS

ANEXO N° 1

En respuesta al conocimiento impartido por la academia, y como futura egresada de
la Universidad del Valle se realiza este primer anexo en el cual se considera
oportuno exponer las caracteristicas principales del modelo COSO Il y proponer a la
empresa TPM S.A.S una matriz EFl y EFE que permita valorar en primer instancia y
en forma estratégica la gestion del riesgo, dando asi continuidad al estudio sobre el
Modelo COSO I.

C.0.S.0ll

El COSO Il surge en 2004 como respuesta a la deficiencia que habia sufrido los
mercados financieros, especificamente con el caso ENRON INC. EI COSO Il es un
modelo de gestion del riesgo que busca implementar las medidas de control
adecuadas para prevenir la exposicion de los entes econdmicos a actividades que le
puedan ser perjudiciales en sus tres ejes principales segun lo establecido por el

modelo COSO I; operaciones, finanzas, cumplimiento de Leyes y normas.

Segun COSO |Il, la gestion de riesgos corporativos se ocupa de los
riesgos y oportunidades que afectan a la creacion de valor o su
presentacion. Se define de la siguiente manera: la gestion de riesgos
corporativa es un proceso efectuado por el consejo de administracion
de una entidad, su direccion y restante personal, aplicable a la
definicion de estrategias en todas la empresa y disefiado para identificar
eventos potenciales que puedan afectar a la organizacion, gestionar sus
riesgos dentro del riesgo aceptado y proporcionar una seguridad
razonable en el logro de sus objetivos."®

® ABELLA, Ramon. COSO Il y la gestion integral de riesgos del negocio. En: Revista estrategia
financiera, n° 225. 2006. Pag. 21
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Debido a que todas las organizaciones independientemente de su tamafio,
naturaleza o estructura enfrentan riesgos, es necesario que la junta directiva ante
cualquier toma de decisiones tengan conocimiento de como administrar los riesgos
gque se presentan, es por esto que se estableci6 un documento denominado
Enterprise Risk Managament-ERM-Integrated Framework, conocido como el
C.0.S.O Il, en el cual se logra identificar, evaluar, medir, reportar amenazas,
debilidades, fortalezas y oportunidades que afectan el logro de las metas y objetivos

de una empresa.

Administracion o gestion de riesgos en el Control Interno. EI COSO Il ha
desarrollado una estructura conceptual para la administracion del riesgo
empresarial denominada ERM (Sigla del inglés) para el entendimiento
de la formulacion y seguimiento de un proceso basico en la
administracion del riesgo como apoyo al buen gobierno corporativo y
mejores medidas de control en una organizacion, sin que se entienda
como reemplazo a la estructura conceptual integrada del COSO I, sino
gue incorpora estas formalidades de metodologias en la forma que las
empresas puedan implementar la necesidad de administrar los riesgos
para satisfacer las necesidades de control interno como para moverse
hacia un proceso mas estructurado de la gestién de riesgos.”’

El COSO I, es un proceso continuo que fluye por toda la entidad, debe ser realizado
por todo el personal que la compone con el fin de mitigar los riesgos e identificar
acontecimientos potenciales que afectan la rentabilidad de la organizacion.

En base al sistema de control interno COSO II, es necesario identificar las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas que presenta actualmente Técnicos &
profesionales en multiservicios S.A.S a través de una herramienta de control como

es la matriz EFl y EFE
Presentacion de una matriz EFl y EFE general de la empresa

Matriz de Evaluacién del Factor Interno (EFI)

" Estupifian, Gaitan, Orlando, Analisis Financiero y de gestién, Ecoediciones, 2da Edicion, pag,.12
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Esta herramienta para la formulacion de la estrategia resume y evalla las fortalezas
y las debilidades principales en las areas funcionales de una empresa al igual que
proporciona una base para identificar y evaluar las relaciones entre estas areas. Se
requieren juicios intuitivos para elaborar una matriz EFI, asi que no se le debe
interpretar con la apariencia de un método cientifico y que esta es una técnica
infalible. Una comprensién detallada de los factores incluidos es mas importante que
los vales absolutos. De manera similar a la matriz EFE y a la matriz de perfil

competitivo.’®

Segun las observaciones que se hizo en TPM S.A.S se concluye lo siguiente:

ANALISIS DE LA MATRIZ EFI : Las calificaciones indican el grado de eficacia con
que las estrategias de la empresa responden a cada factor, donde 4 es la respuesta
superior, 3 la respuesta esta por arriba de la media, 2 la respuesta es la mediay 1 la
respuesta es mala, el total ponderado 2.59 que aunque esta un poco por arriba de la
media y las fortalezas superan las debilidades que presenta, hay procesos y
procedimientos internos que la organizacion debe de cambiar para seguir en marcha

con los objetivos propuestos.

MATRIZ EFI TPM S.A.S

. VALOR
FACTORES PESO | CALIFICACION | oo\ oebapo
Fortalezas
1. Precios econdémicos en comparacion con 0.95 4 1
competencia. '
2. Capacidad de negociacion. 0.05 3 0,15
3. Vision empresarial. 0.1 3 0.3

® FRED R, David, conceptos de administracién estratégica, Pearson Educacién, 9na Edicion,
pag,.149
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4. No tiene deudas 0.12 0,48
5. Cartera al dia 0.09 0,27
Subtotal 0.61 2.2
Debilidades
1. Falta definir el perfil de los cargos
administrativos. 0.05 0.05
2. Recarga de responsabilidades en 0.06 0.06
algunos cargos.
3. Fallta. de manual de procesos vy 0.05 0.05
procedimientos.
4. Falta de politicas y control adecuado en
. - : 0.05 0.05
cada una de las areas administrativas.
5. Falta implementar un sistema que sirva
de herramienta para registrar con eficiencia
y eficacia novedades de nomina que| 0.06 0.06
funcione en  cooperacion con el
departamento contable.
6. Poca publicidad. 0.06 0.06
7. Falta de posicionamiento en el mercado. 0.06 0.06
Subtotal 39% 0.39
Total 100% 2.59

MATRIZ EFE

La matriz de evaluacion de los factores externos EFE, facilita el resumen evaluativo
de la informacion econdmica, social, cultural, demografica, ambiental, politica,

gubernamental, juridica, tecnolégica y competitiva. "°

ANALISIS DE LA MATRIZ EFE: Las calificaciones indican el grado de eficacia con
gue las estrategias de la empresa responden a cada factor, donde 4 es la respuesta

superior, 3 esta por arriba de la media, 2 es la media y 1 la respuesta es mala, el

" vidal, Arizabaleta, Elizabeth, Diagnostico Organizacional, 2da Ediciones, Bogota, 2004, pag,.99.
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total ponderado es 2.49 abajo de la media, lo que indica que la organizacion tiene

MATRIZ EFE TPM S.A.S

CALIFICACIO VALOR
FACTORES PESO N PONDERADO
Oportunidades
1. Expansion de mercado a nivel municipal. 0.10 2 0.2
2. Multifacética en las actividades que realiza. | 0.15 4 0.6
3. Clientes potenciales prefieren a TPM S.A.S
por su reconocimiento y experiencia en las| 0.15 4 0,6
labores realizadas con ellos.
4. No hay empresas de este tipo de servicios 0.07 3 0.21
cerca del sector.
5. Disminucién del desempleo. 0.05 3 0,15
Subtotal 52% 1.76
Amenazas
1. Competencia de servicios que tratan de 0.03 5 0.06
entrar en la zona.
2. Agresn{a publicidad por parte de la 0.08 1 0.08
competencia.
3. Cambio en las necesidades y gustos. 0.15 1 0,15
4. Bajo nivel de la calidad del servicio. 0.13 2 0,26
5. Regulacion del gobierno. 0.09 2 0.18
Subtotal 48% 0.73
Total 100% 2.49

factores externos que hay que mitigar para que no desvien el logro de los objetivos

de la organizacion.
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La aplicacion de estas herramientas ayudan a TPM S.A.S a trazar objetivos
encaminados a la eficiencia y eficacia de las operaciones, la confiabilidad de la
informacion financiera, el cumplimiento de politicas, leyes que se realizan con el fin
de proteger los recursos y activos de la organizacion, siendo fundamental la
identificacion de los riesgos con el fin de no permitir la desviacion de los logros
propuestos, realizando supervision para evaluar la calidad del proceso, teniendo en
cuenta un ambiente de control a través de medios de comunicacion efectivos que

permitan a la organizacion trabajar en cooperacion .

Fortalezas y debilidades del departamento administrativo.

Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S

I aiii Nit: 900.397.169-4

A

TECNICOR B ProrEmonALES

Departamento Administrativo
Fortalezas del area administrativa Debilidades del area administrativa

Se ejecuta labores de otras areas que | Realizacion de labores de otras areas,
van en coordinacibn con el area | existe recarga laboral.

administrativa.
Las funciones que realiza el funcionario | No hay un manual de funciones en el
se realizan de acuerdo a la experiencia | area administrativa que permita mayor
obtenida. eficiencia en las labores realizadas.

los procedimientos se realizan de | No hay un manual de procedimientos
acuerdo al conocimiento del personal | en el area administrativa que permita
encargado. mayor eficiencia en las labores
realizadas.

Se presentan informes mensuales de | Los informes no son observados por la
acuerdo a las observaciones realizadas | junta directiva y no se toma los

durante el periodo en el area. respectivos controles.

Realizaciéon de labores de otras areas. El funcionario realiza muchas tareas a
tiempo lo que provoca confusion y
retraso con la informacion

verdaderamente importante que tiene
gue ver con la culminacién de procesos
de otras areas.

Realizacion de labores que permitan la | No existe una herramienta que permita
ejecucion de los objetivos y metas | optimizar el trabajo del area
propuestas por la organizacion. administrativa es por esto que las
labores del asistente administrativo son
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muy operativas y poco de analisis y de
control.

Al no existir un departamento de
némina, el asistente administrativo
coordina el personal, reporta las

novedades del personal de campo y
mantenimiento al area contable para ser
liquidada y pagada a los empleados.

Al ser el personal de TPM S.AS
transitorio, a veces es dispendioso
generar las novedades, no se cuenta
con una herramienta que permita la
eficiencia y un control de las novedades
gue se presenten.

Fortalezas y debilidades del departamento de tesoreria

Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S

Nit: 900.397.169-4

B MuLTmERvIon

Departamento deTesoreria

Fortalezas del area tesoreria

Debilidades del area tesoreria

Existe un informe mensual de la relacién
de los gastos de la organizacion.

La tesorera no utiliza software
contable, utiliza base de datos en Excel
para realizar informes.

Se lleva un control de consecutivos de
los comprobantes de egreso en Excel,
relacionando el numero del cheque vy el
concepto con que se realizé los
comprobantes de egreso.

No existe un manual de procedimientos
que permita desarrollar de manera
objetiva las funciones de tesoreria.

Se archiva de forma cronolégica todos
los soportes con los respectivos
comprobantes de egreso.

En los comprobantes de egreso no
gueda plasmada la firma del tesorero
con el fin de constatar que el pago es
autorizado por el area.

Se concilia diariamente los movimientos
de los bancos, caja general y caja
menor de la organizacién de acuerdo a
los extractos bancarios.

La tesorera al no tener disponible un
software contable no digita los
comprobantes de egreso ni los
soportes respectivos a la salida de
dinero.

Se hace seguimiento con el fin de
controlar que los comprobantes de
egreso tengan firma de la persona que
autoriza el pago y firma de quien recibe
los pagos.

Los comprobantes de egreso no llevan
el consecutivo del cheque.

201




Se revisan gque las facturas de venta
cumplan con los requisitos
reglamentados por la normatividad
colombiana para ser deducidos de la
declaracion de renta.

Existen soportes de salida de dinero
gue no contienen todos los requisitos
para ser deducidos de la declaracion de
renta.

Apoyo en el é&rea administrativa vy
contable con el desarrollo de las
actividades de la organizacion.

Existen procedimientos para llevar de
manera organizada las actividades
desarrolladas por la organizacion, pero
no se realiza seguimiento y muchas
veces se dejan inconclusos.

Fortalezas y debilidades del departamento contable

Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S

—YPm

TECNICOR B ProrEmonALES

Nit: 900.397.169-4

Departamento Contable

Fortalezas del area contable

Debilidades del area contable

Existe un area contable conformada por:
Revisor Fiscal, contadora, asistente
contable, auxiliar de tesoreria, auxiliar
de nébmina.

Los cargos no estan bien definidos, no
hay manual de funciones ni tampoco de
procedimientos.

Existen herramientas que permite tener
con mayor eficiencia la informacién
contable como es el software SIIGO.

En el momento no se esta utilizando el
software contable SIIGO, la informacién
todavia esta siendo digitada en el
programa antiguo el cual no es utilizado
al 100% y se cambidé porgue era un
programa que ya venia actualizado con
lo de las NIIF.

Las declaraciones tributarias, impuestos
y medios magnéticos se presentan de
forma oportuna.

Esta labor solo la ejerce la contadora
publica, siendo una debilidad en la
ausencia temporal o definitiva de la
funcionaria.

Se presentan los estados financieros en
un periodo mensual.

No se realizan a tiempo los cierres
contables debido al retraso de la
informacion por parte de otras areas,
igualmente no existe fechas para el
corte de documentos.

Existe Revisor Fiscal

Carencia de auditoria los

documentos.

en
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Se realiza las funciones asignadas
logrando  alcanzar los  objetivos
planeados en el momento por la
organizacion.

No existe un manual de funciones en el
area contable que permita mayor
eficiencia en las labores asignadas.

Se realiza los procedimientos de
acuerdo a la experiencia del personal
asignado a cada area.

No existe un manual de procedimientos
en el &rea contable que permita mayor
eficiencia en las labores realizadas.

PYMES,
en la

La organizacion por ser
pertenece al grupo 2
implementacion de las NIIF.

El area contable no esta preparada
para realizar el balance de apertura
bajo NIIF en la organizacion.

Fortalezas y debilidades del departamento de revisoria fiscal

Técnicos & Profesionales en Multiservicios S.A.S

Bm

A

TRCNICOn & ProrEmosaLEs
e MUL TR E RO

Nit: 900.397.169-4

Departamento de revisoria fiscal

Fortalezas del area de revisor fiscal

Debilidades del area de revisor fiscal

El Revisor Fiscal tiene las competencias | Se presenta deficiencias en la
para ejercer el cargo de la manera | planeaciébn y realizacion en los
eficiente. procedimientos realizados.

Realiza aportes y opiniones que |No asesora de manera eficiente la

contribuyen a la parte fiscal y legal de la

organizacion.

organizacion, se nota poco compromiso
y responsabilidad en sus deberes,
ocasionando retraso en la solucién de
las necesidades de la entidad.

El Revisor Fiscal

a la profesion.

toma actualizaciones
tributarias y aquellas que van de acuerdo

No pone en practica los conocimientos
gque adquiere en los seminarios y
actualizaciones contables, tributarias,
NIIF.

A veces informa sobre
ocurridas en la organizacion.

las falencias

No realiza un monitoreo de control
interno con el fin de mitigar el riesgo de
posibles pérdidas en la rentabilidad de la
organizacion.

Observa y revisa los estados financieros de

la organizacion.

No se entregan informes sobre el estado
de la organizacion segun los estados
financieros presentados por el
departamento contable en cada periodo.

Toma seminarios de NIIF para PYMES.

No concientiza a la junta directiva de la
importancia de la implementacién de
estas normas en la organizacion.
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El revisor fiscal asiste 4 veces al mes a la|No existen un plan de trabajo que

organizacion con el fin de evaluar los|permita realizar monitoreo a

procesos y procedimientos ejecutados por |indicadores financieros con el fin de
los diferentes departamentos. informar a los accionistas sobre el

evaluarlos.

ANEXO N° 2
Impacto en el control interno VS implementacién de las NIIF en TPM S.A.S

Al ser TPM S.A.S una PYMES que pertenece al grupo 2 para la implementacion
de las NIIF, es fundamental que tenga un manual sobre los procesos que
desarrollan los departamentos administrativo y contable. Las NIIF y las NIAS, no
impactan solamente los estados financieros, impacta a diversas areas de la
organizacién asi como también afecta a los distintos usuarios, constantemente se
debe reconsiderar controles para evitar fraudes, nuevas normas contables dan

nuevo lugar a fraude contable.

Tamafio Activos Totales SMMLV Nimero de Empleados
Pequefia Entre 501 y hasta 5.000 Entre 11y 50
Mediana Entre 5.001 y hasta 30.000 Entre 51y 200

Fuente: Ley 590 del 2000

Una de las primeras apreciaciones que se debe hacer frente a la NIIF por su sigla
Norma Internacional de Informacion Financiera, es estudiar dicha norma y
determinar que normas o secciones aplican a la empresa TPM S.A.S como es el
caso de las NIIF para PYMES. Hay que tener en cuenta que las NIIF son normas
gue estan avaladas por la Ley Colombiana, pero que solo un grupo de empresas o
grupo 1 estan obligadas a aplicarlas en forma obligatoria, para empresas como la
presente aunque no hay obligacion hay una connotacién determinada por las
exigencias del mercado y el sector financiero que si aplicarian la norma de forma

obligatoria.

204

estado de la organizacién, tampoco
existe una herramienta idénea para




En relacion a la empresa en su contexto interno o control interno se deben hacer
varios cambios tendientes a cumplir de forma ética y responsable con la
implementacion de la norma internacional, visualizando las ventajas y desventajas
de dicha aplicacion. Bajo este panorama se debe seguir por crear un plan de
trabajo serio y riguroso tendiente a preparar a toda la organizacion respecto a los
futuros impactos de la norma en el control interno. La creacion de un grupo de
trabajo que estudie y ayude a implementar la norma, la formacion de manuales en
el tema de politicas contables, la modificacion a los manuales de procesos y la
implementacion de nuevos software haran que la empresa presente un ambiente
de control diferente, adjunto a esto la forma de administrar la empresa sera
modificada, ya que se debe tener claro que se trabaja para un grupo de usuarios
del cual depende la utilidad o beneficio esperado por parte de los accionistas, asi
que mientras usuarios estén enterados de los beneficios de la norma, mayores
seran las exigencias hacia la empresa en términos de control interno y

cumplimiento de objetivos.

A. Conformar el interior de la organizacién un equipo encargado del
proyecto de convergencia a NIIF, liderado en lo posible por un
profesional del mas alto nivel.

B. Adelantar un ejercicio de comprension del negocio y de la actividad
de la compafiia, con el fin de definir un cronograma y formular la
hoja de ruta de proyecto.

C. Dar a conocer los lideres y coordinadores del proyecto, las areas
involucradas, el equipo de trabajo, el plan de capitaciones a cumplir,
la identificacibn de las empresas del proceso y los plazos de
aprobacion.

D. Capacitar a todos lo empleados de la compaiiia, con el fin de
atender las necesidades de cambio en el conocimiento técnico, en
los procesos y procedimientos revisados asociados con el negocio y
facilitar la implementacion de nuevas politicas contables.

E. Evaluar los impactos en los sistemas de informacion, en el recurso
humano involucrado y en los datos.

F. Modificar o disefiar nuevos sistemas de informaciéon y mejoras en el
proceso de presentacion de informes financieros.
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G. Analizar y definir nuevas politicas contables acordes con las
exigencias de la NIIF.%°

H. Ajustar los manuales de funciones y procedimientos internos,
teniendo en cuenta los efectos operacionales y funcionales en los
procesos y estructuras.

I.  Determinar el impacto operacional, financiero y tecnologico.

Las tecnologias de la informacién y comunicaciones han traido muchas bondades
a los entes economicos, pero también presentan muchos riesgos al tratarse el
tema de piratas informéticos o fallas en la transmisién de informacién oportuna.
Las empresas como TPM S.A.S tendran que invertir mas dinero en la
implementacion no solo de tecnologia por cuenta de la implementacion y
mantenimiento de las NIIF sino también en asegurar el riesgo emergente a dicha
ejecucion. Por lo que los accionistas deberan conocer que el impacto de
implementar Normas de contabilidad internacionales puede disminuir su flujo de
efectivo en el corto plazo, pero ser benéfico para la organizacién si se sabe
gestionar el riesgo a largo plazo.

Las NIIF son inherentes al control interno en toda su magnitud y no se puede
negar que muchos procesos deben cambiar o ser mejorados en pos de poder
exponer unas cifras y revelaciones transparentes y oportunas que generen la

confianza publica y adiccién de los usuarios de dicha informacién.

Los reguladores y usuarios de los estados financieros requieren que la
administracion establezca y mantenga un control interno adecuado para
la produccion de informacion financiera que abarque también la
preparacion de dicha informacién para efectos locales. La adopcion de
las NIIF y el correspondiente disefio e implantacion de un conjunto de
controles internos uniformes para su aplicacion, contribuirian en gran
medida a mitigar el riesgo en esta area.®

% GAITAN, Rodrigo. Estados financieros basicos bajo NIC/NIIF. ECOE EDICIONES. 2005. Pag.
105

81 HIDALGO, Mario. Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF: El inicio de una nueva
era. DELOITTE. Recurso online en PDF, consultado el 30 de octubre de 2014, En:
http://www.deloitte.com/assets/Dcom-
Ecuador/Local%20Assets/Documents/IFRS/Brochure%:20servicios%20NIIF%202010.pdf
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ANEXO N° 3
FUTURA IMPLEMENTACION DE NIAS EN TPM S.A.S

Habiéndose iniciado el proceso de convergencia hacia las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), es necesario por
diversas razones: técnicas contractuales y otras, el hacerlo también

hacia las Normas Internacionales de Auditoria (NIA).5?

En atencién al conocimiento académico se presenta una breve descripcion de lo
gue son las Normas Internacionales de Auditoria (NIAS), la cual la empresa TPM

S.A.S debe aplicar en un futuro para la revision de sus estados financieros.

Para abordar el proceso de los cambios que genera la implementacién
de las NIIF en TPM S.A.S en la revision de sus estados financieros, es
importante  mencionar las NIAS ( Normas Internacionales de
Auditoria),un estandar internacional emitido por el comité IASSB
(International Auditing and Assurance Standards Board) de la IFAC
( International Federation of Accounts) el cual se considera un conjunto
de requisitos y cualidades personales y profesionales que debe tener un
contador publico y auditor al realizar su trabajo de auditoria y emitir un
dictamen o informe, garantizando calidad y veracidad en su trabajo. %

Toda organizacion sin importar su tamafio tiene la necesidad de obtener
informacion financiera, transparente y confiable como base para la toma de
decisiones de los usuarios interesados, el cual se refleja en estados
financieros emitidos por el departamento contable, es importante que estos
representen adecuadamente el estado de la entidad, el grado de confianza
de los usuarios sobre la situacién financiera se ve respaldada por las

auditorias que ejercen los contadores publicos sin vinculos laborales que

% Normas de Auditoria y control de calidad. Colegio de auditores o contadores publicos de Bolivia-
CAUB. Bolivia, 2010. Recurso online en pdf. Consultado
En;http://www.caucruz.com.bo/pdfs/doc71/Libro%20CAUB%20Normas%20Auditoria%20completo.
df

* MARTIBNEZ, Vladimir. Buenas practicas de auditoria y control interno en las organizaciones.
Diario portafolio online. Colombia. 2012. En: http://www.portafolio.co/opinion/blogs/buenas-
practicas-auditoria-y-control-interno-las-organizaciones/normas-internacionales
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mediante técnicas determinadas emiten una opinion independiente sobre la
forma como opera el sistema, el control interno del mismo y formulan

sugerencias para su mejoramiento.

La auditoria es un elemento fundamental en la organizacién, es por esto que sus
técnicas y procedimientos deben modernizarse a medida que los procedimientos
contables también evolucionan, con el fin de proporcionar seguridad necesaria a
la informacién financiera, y satisfacer los intereses de los accionistas, socios,
inversionistas, proveedores y publico en general.

Los cambios en cualquier contexto traen consigo una serie de
connotaciones favorables y desfavorables, pues siempre van a haber
opiniones divididas por parte de los directos implicados si nos remitimos
especificamente a la implementaciéon de las normas de aseguramiento
por medio de la ley 1314 de 2009, se puede ver que no es la excepciéon
ya que la puesta en marcha de esta ley, consideramos que repercutira
en cambios positivos para la economia en los cuales la revisoria fiscal
esta altamente involucrada.®*

El objetivo principal de la ley es la convergencia entre las normas y el
mejoramiento en la calidad de la informacion, pasar de hacer una auditoria

reactiva a una auditoria proactiva.

Es necesario mencionar la diferencia entre las normas de auditoria
generalmente aceptadas en Colombia NAGAS vy las normas
internacionales de auditoria NIAS, las primeras emitidas por Consejo
Técnico de la Contaduria en Colombia y las otras promulgadas por el
International Auditing Practices Commities (IAPC), Comité Internacional
de Practicas de Auditoria a nivel mundial.®®

Normas de auditoria generalmente | Normas internacionales de auditoria
aceptadas en Colombia.

e Las NAGA hacen énfasis en las e Las NIAS, se enfocan mas a la
actitudes éticas del contador en profundizacion técnica del ejercicio de la
auditoria.

% DIAZ, Jorge Luis. Diferencias entre las NIA y las NAGA en la Contaduria Publica en Colombia.
Articulo de revista: Dictamente Libre, Edicién n° 8 . Universidad Libre. Barranquilla. 2001. Pag. 31 -
38

* IBIDEM
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Colombia.

e Las NAGA en Colombia no estan
actualizadas a la fecha y tampoco
estan en un proceso permanente
de revision.

e Las NAGA no consideran la
auditoria en ambientes
sistematizados.

Normas de auditoria generalmente
aceptadas en Colombia.

Las NIAS, se encuentran en un proceso
de revision permanente.

Las NIAS, si considera la auditoria en

ambientes sistematizados.

Normas internacionales de auditoria.

e Las NAGA no profundizan sobre el
tratamiento de los riesgos.

Las NIAS dedican parte de sus apartes a
su pronéstico para la planeacion de la
auditoria.

e lLas NAGA se enfocan en
generalidades para desarrollar una
auditoria.

Las NIA explican en forma méas amplias

los procedimientos de auditoria.

Ambas normas consideran importantes
temas como:

e La planeacioén de la auditoria

e Laevidencia de la auditoria

e Los papeles de trabajo

e Los informes del auditor

e Las NAGA en Colombia consideran
también la aplicacion de estos
pronunciamientos a la revisoria fiscal,
la cual no existe en otras partes del
mundo solo se desarrolla este
modelo en nuestro pais.

e Los riesgos de auditoria son
considerados por ambas normas.

e El enfoque de las normas locales es
mas financiero.

El enfoque de las normas internacionales
no se limita exclusivamente a Ilo
financiero sino que también considera
otros relacionados.

Fuente: DIAZ, Jorge Luis. Diferencias entre las NIA y las NAGA en la Contaduria Publica en Colombia.
Articulo de revista: Dictamen Libre, Edicién n° 8 . Universidad Libre. Barranquilla. 2001. Pag. 31 -38

La implementacién de las NIAS en Colombia tendra cambios importantes que

impactaran en los estados financieros de las organizaciones, es por esto que

desde ahora TPM SA.S, se debe preparar para prever futuras incidencias en la

informacion suministrada a los usuarios interesados, tendra que adaptarse a los
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cambios y hacer una fuerte inversion de tiempo, para que el revisor fiscal de la
organizacion vaya mas all de lo que ocurre, profundice en las NIA, complemente
con ellas el conocimiento que tenia de las NAGAS vy realice un diagnostico con el
fin de que prevenga los riesgos que desvien los objetivos de la organizacion, es
conveniente que la organizacion durante todo el proceso de la transicion hasta que
finalice la implementacion de las NIIF, tenga un mismo revisor fiscal con el fin de
gue la organizacién cuente con una misma linea de criterio y sea conveniente para
la organizacion tomar decisiones sobre las recomendaciones dadas por el
profesional, por lo tanto se debe evaluar si los procedimientos que se estan
ejecutando actualmente por el revisor fiscal estan siendo eficientes y esta
cumpliendo con las funciones de revisar y evaluar la organizacion en su conjunto
con el fin de mitigar los riesgos que se puedan presentar en la organizacion frente
a la rentabilidad de la misma, es conveniente que la junta directiva evalle las
funciones que ejecuta actualmente el revisor fiscal y concluyan si se da por
finalizado el contrato, que impacto tendria en la organizacion si lo hacen mediante
un proceso o directamente, con el fin de mitigar el riesgo que podria ocurrir en el

periodo de implementacién de las NIIF.

ANEXO No 4

En el transcurso del presente estudio se identific6 que existian falencias en
relacion a los elementos presentes en el ambiente de control, lo exigido por el
modelo COSO, mismo que se trabajo como base para este trabajo, a continuacion
se presenta la Mision, visién, organigrama, valores corporativos que ayudan a la
organizacion a tener cultura organizacional y comportamientos éticos que

contribuyen con el gestionamiento de los objetivos de la organizacion.
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Organigrama de TPM S.A.S
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TRERIZEE b PROFEROMNALER N .
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administrativo Finanzas
= — —— ‘ |
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‘ | T
: . i Trabaj decam
Asistente Coordinado Contador Tesorero Coordinador de Coordinador de Coordinador = "
administrativa 1a S50 grupo gupo degup
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Seniciosgenerales Auxilig S50 mantenimiento mantenimients metalmadera
Auxiligesde Auxiligesde Operaria
mantenimiznto mantenimiznto metalmaders

e MISION DE TPM S.A.S

Ser una empresa prestadora de servicios a nivel comercial e industrial en
electricidad, mantenimiento hidrosanitario, reparacion e instalacion de sistemas de
aire acondicionado, refrigeracion, carpinteria , labores de campo y administracion
con eficiencia, calidad, seguridad, oportunidad a nivel técnico y profesional
generando valor para nuestros accionistas, creando un ambiente con cultura
organizacional para los colaboradores, satisfaciendo las necesidades de los
clientes de manera que incentive la dignidad, respeto y trato justo para los

usuarios.
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e VISION DE TPM S.AS

Para el afio 2019 seremos una excelente organizacion distinguida por la
pertenencia, solidez y ética, proyectandonos como una empresa lider en el
mercado a nivel departamental, en calidad, servicio, oportunidad y eficiencia,
enfocados a la satisfaccibn de nuestros clientes mediante un trabajo
comprometido, responsable en beneficio de los usuarios y la comunidad.

POLITICAS CORPORATIVAS

e Politica de servicio: Prestar un servicio oportuno y de calidad en todo
momento, siendo cumplidores de nuestros deberes, satisfaciendo las
expectativas de nuestros clientes dentro de un ambiente de cooperacion y

confianza entre las partes.

e Politicas de riesgos: identificar y controlar los riesgos laborales con el fin
de mitigar lesiones y accidentes que perjudiquen al trabajador y la

organizacién mediante actividades de salud ocupacional.

e Politica de medio ambiente: Incentivar la participacion de todos los
integrantes de la empresa para generar procesos que permitan mitigar la

contaminacion de nuestro entorno.
e Politica de ética: Cumplir con las normas legales vigentes y compromisos
adquiridos para el mejoramiento de la organizacion manteniendo un

comportamiento integro y ético en las actividades de la compaiiia.

e Politica de calidad: Prestar un servicio de alta calidad aplicando técnicas y

operaciones que permitan una buena gestion empresarial.
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Politica del capital humano: Desarrollar programas de capacitacion,
entrenamiento y actualizacién en cada area conformada en la organizacion,
con el fin de desarrollar un mejoramiento continuo y alcanzar los logros

propuestos en la compafiia.

VALORES CORPORATIVOS

Solidaridad y respeto: Somos un grupo de personas que nos enfocamos
en el respeto hacia los demas el buen trato con nuestros comparfieros y
personas que nos rodean esto se refleja en el servicio que prestamos, nos
comprometemos cada dia ayudar sin discriminacion siendo consecuentes
con las palabras, aceptando las opiniones de los demas, evitando los
comentarios y actuaciones que puedan causar molestias, apoyamos a
quien lo necesita para seguir adelante, sabemos que la organizacion no

depende de una sola persona depende de todos.

Somos conscientes del respeto por el capital humano y el respeto por los recursos

de la organizacién, comprometidos por la solidez y rentabilidad generamos el
desarrollo y la sostenibilidad de TPM SAS.

Comunicacion: Entendemos que es importante en todo momento
informarnos para ser cada dia mejor, de esto depende el estado de la
entidad para tomar decisiones y dar paso a soluciones de situaciones que

Se nos presentan.

Trabajo en equipo: Es fundamental para nosotros compartir conocimiento,
experiencia y esfuerzo teniendo responsabilidad, asumiendo compromisos
con excelencia para el logro de los objetivos propuestos en un ambiente

sano que permita el beneficio de todos.

Compromiso e integridad: Asumimos con profesionalidad nuestras
funciones con el fin de alcanzar los objetivos propuestos en la organizacion

y cumplir nuestra mision.
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Un servicio excelente depende de seres capaces de hacer un trabajo integro, nos

comprometemos a dar lo mejor de cada uno por lo tanto fijamos metas y objetivos

en cada area cada mes, cuyos logros son merecedores de un reconocimiento.

Servicio al cliente: Desarrollamos soluciones que se anticipen y satisfagan
las necesidades de nuestros clientes, con una escucha activa y una actitud
positiva, de ellos depende el desarrollo de nuestra organizacion,
afianzamos nuestra identidad para desarrollar un mayor crecimiento

generando rentabilidad.

OBJETIVOS TPM S.A.S

El trabajo en equipo y la cohesion son componentes claves para nuestra
empresa, es por esto que en TPM S.A.S trabajamos solidariamente con

pasion para alcanzar de una manera amena los logros y metas propuestas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Apoyar a la administracion en la planeacién, organizacién y direccion de las
actividades que opera la empresa, para asi contribuir al beneficio general
de la comunidad.

Contribuir a la evaluacion de beneficios para nuestros clientes y
colaboradores que conlleve a un mayor impacto social.

Evaluar la gestién de la organizaciéon en las diferentes areas con el fin de
dar cumplimiento al control interno y asi obtener métodos de trabajo
seguros y eficientes que satisfagan a nuestros clientes.

Incrementar nuestro capital humano en un 40% para los proximos afos.

OBJETIVOS GENERALES:
Ser una empresa reconocida por su posicionamiento en la prestacién de
servicios de campo y de mantenimiento a nivel departamental en el

cumplimiento de la vision de la entidad.
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e Ser una empresa que los clientes reconozcan por su calidad,
responsabilidad y eficiencia con sus servicios.

e Ser una empresa comprometida con la satisfaccion de nuestros clientes por
la prestacion de un trabajo comprometido, honesto, responsable, eficaz,
oportuno, generando mayor rentabilidad y felicidad a nuestros

colaboradores porque de ellos es la razén de ser de nuestra organizacion.

SLOGAN: “SEMBRAMOS LABOR, SEMBRAMOS FUTURO”
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