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GLOSARIO

COMPETITIVIDAD: es la capacidad de generar la mayor satisfaccion de los

consumidores al menor precio, 0 sea con produccién al menor costo posible.

CONTABILIDAD: es un sistema de informacion basado en el registro,
clasificacion, mediciébn y resumen de cifras significativas que expresadas
basicamente en términos monetarios, muestra el estado de las operaciones y

transacciones realizadas por un ente econdémico contable.

DECISION: la decisiéon es una determinacion o resolucién que se toma sobre una
determinada cosa. Por lo general la decisién supone un comienzo o poner fin a

una situacion; es decir, impone un cambio de estado.

DECRETO: disposicion emanada de la rama ejecutiva del poder publico, con el
objeto de desarrollar y cumplir con los deberes y obligaciones asignadas a ésta y

especialmente, para la ejecucion y aplicacion de la ley.

ECONOMIA: ciencia cuyo objeto de estudio es la organizacion social de la
actividad econOmica. En otras palabras, economia es la ciencia de como las

sociedades resuelven o podrian resolver sus problemas econémicos.

EFECTIVO: vocablo de sentido amplio asociado con cualquier transaccion

comercial que implique la utilizacion de dinero.
EFICACIA: la medida de la produccion en relacion a los recursos humanos y otro
tipo de recursos. Capacidad de producir el efecto esperado. Este término aparece,

a veces, confundido con el de eficiencia.

EFICIENCIA: relacion entre el producto actual y el producto potencial.



EMPRESA: en economia, agente econdmico o unidad autbnoma de control y
decision que al utilizar insumos o factores productivos los transforma en bienes y
servicios 0 en otros insumos. No se trata de una entidad legal, sino de una
organizacion que tiene objetivos definidos, como el lucro y el bien comdn o la
beneficencia y para cuya consecuencia utiliza factores productivos y produce

bienes y servicios.

EMPRESA PRIVADA: empresa en que la propiedad del capital, la gestion, la toma
de decisiones, y el control de la misma son ejercidos por agentes econdmicos
privados y en las cuales el estado no tiene ninguna gerencia. Un sistema de
mercado se basa en la empresa privada la cual tiene como principal objetivo
maximizar ganancias. No obstante puede ocurrir que este no sea su Unico
objetivo. El rasgo fundamental del sistema se empresa privada es que los

individuos actian de modo independiente y sin control gubernamental.

ESTADO FINANCIERO: informe que refleja la situacion financiera de una
empresa. Los mas conocidos son el balance contable y el estado de pérdidas y
ganancias. El primero refleja la situacion a un instante determinado. El segundo
esta referido a un periodo y muestra el origen de las pérdidas o ganancias del
periodo. Otro estado financiero importante es el de fuentes y usos de fondos que
muestran el origen y la aplicacion de los flujos de caja del periodo, permitiendo

identificar el financiamiento de las pérdidas y el destino de las ganancias.
ESTRATEGIA: conjunto de acciones planificadas anticipadamente, cuyo objetivo
es alinear los recursos y potencialidades de una empresa para el logro de sus

metas y objetivos de expansion y crecimiento.

EXPORTACIONES: venta de bienes y servicios de un pais al extranjero.



GLOBALIZACION: la globalizacién es un fenémeno moderno que puede ser
analizado desde diversos angulos. El término proviene del inglés globalization,
donde global equivale a mundial. Por eso, hay quienes creen que el concepto mas
adecuado en castellano seria mundializacion, derivado del vocablo francés

mondialisation.

ILIQUIDEZ: dificilmente convertido en liquido. Lo contrario de liquidez. Fondos no
realizables pueden ser convertidos en efectivo, pero usualmente con gran pérdida

de valor.

IMPORTACION: accion de introducir en el pais bienes producidos en el extranjero

para su uso 0 consumo interno.

IMPUESTO: pago obligatorio de dinero que exige el estado a los individuos o
empresas que no estan sujetos a contraprestacion directa, con el fin de financiar
los gastos propios de la administracion del estado y la provision de bienes y
servicios de caracter publico, tales como administracion de justicia, gastos de
defensa, subsidios y muchos otros. Sélo por ley pueden establecerse los
impuestos de cualquier naturaleza que sean, sefialarse sus modalidades, su

reparticion o su supresion.

INDICADORES: ciertas magnitudes que reflejan particularmente bien lo que ha

ocurrido, lo que ocurre, o lo que va ocurrir.

INDICADORES ECONOMICOS: clasificacion de la informacién econémica que se

utiliza en el andlisis de los ciclos econdmicos y en las predicciones econémicas.

INFORMACION: la informacién es un conjunto organizado de datos, que

constituye un mensaje sobre un cierto fenbmeno o ente. La informacion permite



resolver problemas y tomar decisiones, ya que su uso racional es la base del

conocimiento.

MERCADO: conjunto de transacciones que se realizan entre los compradores y
vendedores de un bien o servicio; vale decir, es el punto de encuentro entre los
agentes econdmicos que actian como oferentes y demandantes de bienes y
servicios. El mercado no necesariamente debe tener una localizacién geografica
determinada; para que exista es suficiente que oferentes y demandantes puedan
ponerse en contacto, aunque estén en lugares fisicos diferentes y distantes. Por lo
tanto, el mercado se define en relacion a las fuerzas de la oferta y de la demanda
constituyéndose en el mecanismo basico de asignacion de recursos de las
economias descentralizadas. Organizacion en donde se realizan comprar y ventas

de mercancias.

NECESIDAD: toda cosa que requiere 0 desea un consumidor para la

conservacion de la vida cuya provision causa satisfaccion.

ORGANIZACION: en otras palabras, una organizacion es un grupo social formado
por personas, tareas y administracién, que interactan en el marco de una

estructura sistematica para cumplir con sus objetivos.

PROCESO: conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que
se realizan o suceden (alternativa o simultdneamente) bajo ciertas circunstancias

con un fin determinado.

SISTEMA: grupo de componentes interrelacionados que trabajan en conjunto
hacia una meta comun, mediante la aceptacién de entradas y generando salidas

en un proceso de transformacion organizado.



SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE: segmento de la empresa en el cual
se desarrollan procesos y actividades especiales por lo cual, agrupan a personas,
recursos y conocimientos con la funciébn de manejar la informacién que generan
sus transacciones, actividades y hechos economicos, a fin de producir y revelar
informacion de caracter contable-financiero que sea confiable y util, de manera
que los responsables de la administracion dispongan de ella oportunamente para

las decisiones sobre el manejo de los recursos y operaciones.

SOFTWARE: se llama software contable a los programas de contabilidad o
paquetes contables, destinados a sistematizar y simplificar las tareas de

contabilidad.

USUARIOS: un usuario es la persona que utiliza o trabaja con algun objeto o que

es destinataria de algun servicio publico, privado, empresarial o profesional.



RESUMEN

El mundo actual se encuentra en constante cambio; cada dia surgen nuevas
necesidades, surgen nuevas tecnologias, nuevas competencias, y nuevas
empresas. Es muy comun encontrar que en la mayoria de éstas no se tienen
estructurados los procesos para el manejo de la informacion, ademas de que se
toman decisiones basandose en la experiencia, y se ignoran las diferentes

herramientas que contribuyen con una adecuada gestion empresarial.

No puede negarse que algunas decisiones empiricas dan como resultado un éxito;
pero nada es garantia de ello. Lo ideal es dar un adecuado uso a la informacién
contable que debe recolectarse y transformarse para ser interpretada en pro de

tomar decisiones acertadas.

Realizando un analisis somero dentro de la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., se
vislumbré que se presentan diversas falencias en cuanto al manejo de la
informacion, y que no existe una adecuada distribucion de funciones, lo que

genera que no haya un verdadero compromiso para cada cargo.

En este trabajo se muestra la importancia de la implementacién del Sistema de
Informacion Contable, donde se busca generar un mejor manejo de la informacion,
a través de la creacién de la estructura organizacional, la asignacion de funciones
especificas para cada cargo y la identificacion de interacciones entre un proceso y
otro.

Palabras Claves:

MANUAL DE FUNCIONES - PROCESOS CONTABLES - SISTEMA DE
INFORMACION CONTABLE - TOMA DE DECISIONES - SIC -
COMPETITIVIDAD



0. INTRODUCCION

El mundo es una dindmica de cambios constantes; la economia, la legislacion, los
gustos y necesidades de las personas, conllevan a que el mundo empresarial se
desenvuelva dentro de ésta dindmica. La empresa Kubrir Invernaderos Ltda., no
es ajena a estos cambios. Sin embargo, es relativamente nueva en el mercado,
pues pese a la experiencia de sus fundadores, la empresa como tal, apenas se
esta consolidando.

Analizando someramente la situacion actual de la empresa Kubrir Invernaderos
Ltda., se detectd que presenta falencias respecto a la segregacion de funciones, y
fallas en materia financiera y administrativa; debido a que la informacién contable
no es completamente Util y veraz para la toma de decisiones; lo anterior, la lleva a

no ser competitiva en el mercado nacional e internacional.

Mediante la siguiente investigacion, se pretende formular un Sistema de
Informacion Contable, partiendo de la exploracion de sus puntos fuertes y débiles,
el marco legal y social en que se desenvuelve, y la tecnologia empleada para su
funcionamiento. Es necesario corroborar como todos estos elementos se
interaccionan, y de qué manera contribuyen 6 limitan el buen funcionamiento de la

organizacion.
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1. ANTECEDENTES

Desde el principio de los tiempos, los seres humanos se han reunido y han
compartido sus bienes, beneficiando de este modo a todo el nucleo familiar. Los
excedentes de comida o excedentes de ropa o herramientas podian ser
intercambiadas entre los pueblos, de este modo se crea el antecedente del
comercio. La finalidad de este tipo de acuerdos comerciales se basaba en
satisfacer las necesidades de todas las personas, de modo que todos los
individuos salian beneficiados de cada acuerdo. Con el paso del tiempo, cada
individuo fue experimentandose y especializandose en tareas diferentes, aparece
por tanto la figura de la division del trabajo, creandose de este modo los distintos

oficios y un perfeccionamiento de los productos ofrecidos.

Esta claro que estas familias especializadas terminaron por ser el antecedente de
la empresa. Poco después se implantaria el hecho de fichar nuevos trabajadores y
ensefarles el oficio. Como se puede ver, el origen de las empresas tiene un inicio
muy natural, la figura de empresa familiar ha perdurado en el tiempo y con ella la
necesidad de informacion de los procesos para realizar una venta y la relaciéon

costo-beneficio de la empresa.

Al empezar a intercambiar articulos, el hombre se vio en la necesidad llevar
registros y controles de sus propiedades, porque su memoria no alcanzaba para
guardar la informacion requerida y es asi como aparece la contabilidad; que en la
actualidad es una gran cantidad de practicas mercantiles disimiles que se ha
exigido a través de los afios para mejorar la calidad de la informacion de las

empresas.

De este modo, el conocimiento y el manejo de informacion son relevantes en las

Organizaciones ya que constituyen la materia prima fundamental de todos los
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procesos decisorios, sean éstos gerenciales u operativos. Desde esta perspectiva,
las organizaciones obtienen, almacenan y procesan gran cantidad de datos que se
convierten en informacion util para un mejor cumplimiento de las metas

propuestas.

Cabe resaltar que los constantes cambios mundiales, la globalizacion de los
mercados, la introduccion y utilizacion de nuevas tecnologias y, en consecuencia,
el creciente desarrollo de la informacion, requiere entre otras cosas la codificacion
precisa de dicha informacion. En lo que se refiere especificamente a los aspectos
contables es necesario comprender la complejidad de las operaciones financieras,
la cambiante dinamica de las normas contables y productivas, la globalizacion de

los negocios y manejar los nuevos software especificos de contabilidad.

Todo estos cambios trae como resultado el disefio de los sistemas de informacion
utilizados como una herramienta necesaria para el flujo de la informacién en una
empresa, ya que estos son una fuente de informacion que sirven como apoyo para
llevar a cabo la direccién de la misma y proporciona los conocimientos basicos
para la realizacion de las actividades de cualquier departamento y poder brindar

informes para la toma de decisiones.

Del mismo modo la competitividad juega un papel importante en la economia
mundial, ya que ha obligado a las empresas a implementar un sistema contable
armoénico que contribuya al crecimiento tanto de la empresa como del mercado, y
asi alcanzar un mejor nivel, para satisfacer las necesidades del entorno que exige

calidad y confianza.

En esta investigacion se tomardn como referencia bibliografica, los estudios

realizados por estudiantes de pregrado de Contaduria Publica, concernientes a la
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creacion de un Sistema de Informacion Contable para pequefias y medianas

empresas de los distintos sectores econémicos.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad el principal problema que enfrenta la pequefia y mediana empresa
Colombiana, en tiempos de apertura econdémica, liberacion e internacionalizacion
de las economias, se puede resumir en su bajo nivel de productividad,
competitividad y su aislamiento asi como la escasa oferta individual, para

conquistar el mercado nacional y consecuentemente los de otros paises.

Esta es una de las razones por la cual es tan importante la informacién en una
organizacion ya que le permite la toma de decisiones, por parte de los sujetos
economicos que requieren disponer de datos relevantes acerca de los hechos
sobre los que hay que decidir. Aunque, no cabe duda que pueden tomarse
decisiones, a veces afortunadas, con la mera intuicidbn, no es menos cierto que
para una realidad econOmica concreta, las posibilidades de tomar decisiones
racionales seran mayores si se posee una informacion fiable y relevante sobre

dicha realidad.

Es de fundamental importancia la informacion, ya que es el recurso esencial para
reducir la incertidumbre en la toma de decisiones empresariales. Pero, para que
dicha informacion sea utilizada correctamente, es necesario disefiar un sistema
gue transforme la multitud de datos que genera la actividad econémica en

informacion util para las decisiones sobre el manejo de los recursos y operaciones.

En los momentos actuales, la contabilidad se configura como el sistema
informativo mas eficaz y util para elaborar y comunicar informacion de naturaleza

econdmico-financiera acerca de la actividad econdmica de las empresas.

Por esta razon se ha querido abarcar este tema, con el fin de disefiar un sistema
de informacién contable para la empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA., ya
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gue esta presenta limitaciones fuertes en cuanto a: la informacion contable y
financiera, veraz y oportuna; recaudo de cartera, debido a que no hay claridad
sobre el valor a cobrar; estudio detallado de mercados; capacidad de inversion;
asimilacion de organizacion y tecnologia, uso de instrumentos de evaluacion
como: indicadores de gestion, cuadros analiticos, programas de auditoria; mano
de obra calificada y en general de enfrentar el nivel de competencia que imponen
los mercados globales.

En este sentido se estudia como la empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA se
va a profesionalizar siendo consciente de la importancia de los estudios y de
buscar asesoria para implementar estrategias que le permitan seguir creciendo. A
su vez hay que ser conscientes del rezago tecnologico del que vienen las

pequefias empresas y hoy se percibe un esfuerzo para superar este obstaculo.

KUBRIR, presenta una administracion poco interesada en dar un uso adecuado a
un conjunto de herramientas contables y administrativas, entre las que se destaca,
el sistema de informacion contable, y que, indudablemente, puede contribuir a
mejorar el desempefio gerencial. La poca valoracion asignada a esta herramienta
fundamental ha significado para la organizacion un obstaculo en la rapidez y

precision de decisiones trascendentales.

En sintesis, dado los cambios tecnolégicos, socioculturales y econémicos, se
presenta para la empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA entornos cada vez
mas globales y competitivos. Estos cambios han generado importantes retos en
cuanto a la informacion contable util para la gerencia, relativa a procesos de
fabricacion, logistica, comercializacién, satisfaccion del cliente e innovacion. Estos
indicadores aportaran datos claves para el logro de la competitividad y, en
consecuencia, para abrir las posibilidades de éxito en el mercado interno y

externo. Bajo estos términos la empresa necesita un disefio de un sistema de
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informacion contable que reuna condiciones de: ajustarse a las necesidades de

informacion de la empresa; ser de facil interpretacion y manejo; reflejar la realidad

empresarial, y proporcionar informacién actualizada en funcioén de las decisiones

oportunas y acertadas.

2.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

Disefiar el sistema de informacion contable adecuado para la empresa KUBRIR

INVERNADEROS LTDA del municipio de Palmira, que le permita contar con

informacion confiable para la toma de decisiones.

2.2 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢ Cudl es la situacion procedimental actual, respecto al manejo de la
informacion contable, dentro de la empresa KUBRIR INVERNADEROS
LTDA?

¢, Qué proceso estratégico deberd implementar la empresa KUBRIR
INVERNADEROS LTDA que le permita manejar y controlar el uso de la
informacion contable?

¢, Cudles son los beneficios que obtendria la empresa KUBRIR
INVERNADEROS LTDA al implementar el sistema de informacion

contable?
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de informacion contable para la empresa KUBRIR
INVERNADEROS LTDA que brinde informacién util, pertinente y confiable, y que

sirva como base fundamental para la toma de decisiones.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar la situacion procedimental actual, respecto al manejo de la
informacion contable de la empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA.

e Estructurar y fijar un proceso contable, acorde con las necesidades de la
empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA, fundamentado con los
PCGA, que permita guiar los procesos de recepcion, clasificacion,
captura y salida de la informacion.

e Establecer un mecanismo de control que permita identificar y evaluar los

beneficios, eficiencia y eficacia de la implementacion del SIC
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4. JUSTIFICACION

El surgimiento de los empresarios y la aparicion de nuevas empresas constituyen
uno de los factores criticos esenciales para el desarrollo de cualquier sistema
econémico; al explorar la estructura econdémica de Colombia, se pueden
encontrar sectores mas dindmicos que otros, actividades que cuentan con
ventajas comparativas frente a otros paises. Pero en todos, se encuentran micro,
pequefas, medianas y grandes empresas. Las cuales deberan determinar si estan
preparadas para competir en un mundo econémico y social de gran dinamismo,
como el que ha ido conformandose a través de la sofisticacion creciente de una
sociedad de consumo en la cual las necesidades de los consumidores cambian, y
por tanto, las sucesion continua de nuevos productos y de nuevos competidores

altera la estructura y el funcionamiento tradicional de los sectores productivos.

La empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA., debera crear estrategias, entre las
gue esta modernizarse y desarrollar capacidades de competencia, e integrar todos
los aspectos que signifiquen fortalezas para los objetivos de la empresa y que le
generen vitalidad y éxito a largo plazo, puesto que la mejora de la competitividad

se revela como una condicidn necesaria para la supervivencia.

4.1 JUSTIFICACION SOCIAL

Un sistema de informacion es un conjunto de elementos que interactdan entre si
con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio. Teniendo en
cuenta que la informacién es de suma importancia para cualquier organizacion, un
sistema de informacion seria una herramienta muy Util para todas las empresas,
con su aplicaciéon se lograria obtener un mejor manejo de la toda la informacion

que se genere para poder utilizarla cuando se crea necesario.
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Este trabajo de investigacion es importante socialmente, porque se podra
identificar los principales problemas administrativos, tecnoldgicos y econémicos
gue tiene la empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA de la ciudad de Palmira
dedicada a la construccion y mantenimiento de invernaderos y asi mismo las
ventajas que actualmente se ofrecen, para poder aplicar el verdadero proceso
gue deben seguir los empresarios para ser competitivos y productivos,
centrandose en aspectos estratégicos, sin olvidar que el éxito de cualquier
actuacion emprendedora depende del valor afiadido generado que se transmite a

los consumidores.

Al finalizar este trabajo la empresa podra invertir de una mejor forma su capital y

ofrecer servicios competitivos a nivel nacional e internacional.

4.2 JUSTIFICACION ACADEMICA

Es importante académicamente, ya que con este trabajo se analizara y reunira los
aportes hechos por investigadores y expertos en el tema; mediante la aplicacion
de teorias y conceptos sobre el disefio de un sistema de informacion contable
adecuado que asegure una toma de decisiones con efectos mas satisfactorios. En
este sentido el Sistema de informacion Contable, debe disefiarse de tal forma que
permita monitorear y reportar la situacion actual, las tendencias y los cambios en
las categorias que tienen un impacto significativo en el desempefio organizacional,
identificando la mejor forma de obtener: competitividad, productividad e
internacionalizacion de la empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA. Todo esto
se lograra al final de crear un trabajo escrito, el cual sera acogido por estudiantes
y empresarios que deseen conocer mas acerca del tema. Este trabajo es de vital
importancia porque cumple con el objetivo de la academia que es desarrollar el
espiritu de investigacion en los estudiantes y hacer aportes que ayuden al éxito de

su desempefio profesional y académico.
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4.3 JUSTIFICACION INSTITUCIONAL

Es significativo institucionalmente, ya que como estudiantes de contaduria publica,
se hace necesario identificar la forma de hacer negocios, los retos y cambios que
deben de enfrentar las organizaciones para lograr su mision. Y aun en la
actualidad con conceptos nuevos en el mundo de los negocios, tales como
globalizacion, competitividad, calidad, productividad, alianzas estratégicas, valor
agregado y reingenieria de procesos administrativos, pero sobretodo Ia
sistematizacion de la informacion y su importancia para la toma de decisiones.
Todo esto ha incrementado el grado de dificultad en la operacion de las empresas.
Siendo el proposito fundamental como contadores publicos proporcionar

informacion util  para la toma de decisiones.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 MARCO CONTEXTUAL

Palmira es una ciudad del departamento del Valle del Cauca en Colombia;
localizada en la region sur. Ubicada en la ribera oriental del Rio Cauca, segunda
poblacién en importancia del departamento, es centro de grandes ingenios
azucareros, esta ciudad esta a 22 Km. de Cali, la capital. Se le llama Capital

Agricola de Colombia de acuerdo a ley de la Republica.

Historia

Palmira tiene su nacimiento alrededor de 1680, pero para diversos historiadores la
capital agricola de Colombia tiene sus surgimiento alrededor de 1705 desde la
décima centuria en Guadalajara de Buga firmada el 6 de septiembre de ese mismo
afo; por el contrario el historiador William Mallama Lugo sugiere que el General y
Presidente Francisco de Paula Santander decreta la Ley No. 156 de 25 junio de
1824 que le da nacer a la “Villa de las Palmas”, segun este mismo historiador el
nombre que actualmente tiene la ciudad se registra desde una desobediencia a la

corona espafola y de jurisdiccion de Buga por parte de Don Pedro Simén
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Cérdenas y algunos ciudadanos que proclaman al territorio de “Llano grande”
como Palmira, cuyo nombre es el resultado de la unién de la virgen cristiana
“‘Nuestra Sefora del Palmar” y una obra del Conde Volney titulado como “Las
Ruinas de Palmira”. Para ese entonces Palmira contaba alrededor de 3000
habitantes. Ya para el siglo XX el empuje ejercido por los grandes ingenios
cafieros impulsan la economia de manera vertiginosamente, el desarrollo del
Batallébn de ingenieros Codazzi y la construccién de la recta Cali- Palmira y el
cruce de la Carretera Panamericana revolucionaron la economia en la segunda
mitad del siglo XX. Actualmente la construccion de infraestructura como el Estadio
Deportivo Cali ha dado la posibilidad de que Palmira supere con su aspiracion a
realizar la Copa mundo sub. 20-2011 a la capital vallecaucana (Santiago de Cali)*

Geografia

Palmira se ubica dentro de la regidbn 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 EI Cerrito, al Este con el
departamento del Tolima, al Sur con los municipios de Pradera y Candelaria y al

Oeste con los municipios de Santiago de Cali, Yumbo y Vijes.

Climatologia

Los pisos térmicos que se presentan en la ciudad y zona rula de Palmira varian
desde el clima frio en el Paramo de las Hermosas hasta la zona calida del valle del
Rio Cauca; su temperatura promedio es de 23°C y su altura sobre el nivel del mar
es de 1.001 metros. En Palmira hay dos zonas importantes por nutrir hidricamente

la capital las cuales son: la cuenca media del rio Nima y la cuenca de Agua Clara.

! portal Oficial de la Alcaldia de Palmira www.palmira.gov.co
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Suelo

El &rea total del municipio corresponde al 1162 Km. cuadrados, de los cuales 19,
34 Km. cuadrados a la cabecera urbana. En la zona rural aledafia al Rio Cauca
comprende entre éste y la cota 1.200 m.s.n.m aproximadamente. Es una porcion
de territorio que corresponde alrededor de 54.422 hectéareas de topografia plana.
Se caracteriza por dos aspectos principalmente: ocupacion masiva en el cultivo de
cafia de azucar y el ahogamiento originado sobre los asentamientos de vivienda,
carentes de los equipamientos colectivos y de areas para su crecimiento y la
cercania a Cali y el proyecto de INVIAS de desarrollo de la Malla Vial del Valle del
Cauca y Cauca, convierte al territorio de Palmira en epicentro que refuerza la

tendencia a la aparicién de nuevos usos de caracter metropolitano.?

5.2 MARCO CONCEPTUAL

Para una adecuada interpretacion del trabajo de investigacion se hace necesario
definir y delimitar conceptualmente los siguientes términos, que pueden aparecer

involucrados en el desarrollo de los objetivos planteados.

2 portal Oficial de la Alcaldia de Palmira www.palmira.gov.co
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Una empresa se entenderd por empresa toda actividad econdmica organizada
para la produccion, transformacion, circulacion, administracion o custodia de
bienes, o para la prestacion de servicios. Dicha actividad se realizar a través de

uno o mas establecimientos de comercio.?

Todo ente, debe tener aportes contables, dado que la contabilidad es una ciencia
y técnica que aporta informacién de utilidad para el proceso de toma de decisiones
econémicas. Esta disciplina estudia el patrimonio y presenta los resultados a
traves de estados contables o financieros. La contabilidad general de una
empresa, por lo tanto, implica el control de todas sus operaciones diarias: compra,
venta, gastos, inversiones, etc. El contador debe registrar, analizar, clasificar y

resumir estas operaciones.*

El sistema se define como “un grupo de componentes interrelacionados que
trabajan en conjunto hacia una meta comun, mediante la aceptacion de entradas y

generando salidas en un proceso de transformacién organizado”.”

La accidn y el efecto de orientar estan a cargo de la informacion, siendo que es un
conjunto organizado de datos, que constituyen un mensaje sobre un cierto
fendmeno o ente. La informacidén permite resolver problemas y tomar decisiones,
ya que su uso racional es la base del conocimiento. Otra perspectiva indica que la
informacion es un fendmeno que aporta significado o sentido a las cosas, ya que
mediante codigos y conjuntos de datos, forma los modelos de pensamiento

humano.®

* Codigo de Comercio de Colombia, Art. 25

* http://definicion.de/contabilidad-general/

> COHEN, Daniel. ASIN, Enrique. Sistema de Informacion para los negocios. Tercera Edicién, 2000. Pag. 23.
® http://definicion.de/informacion/
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Las personas que tiene necesidad de informacion dentro de las empresas son

denominadas Usuarios.

El verbo "disefiar" se refiere al proceso de creacién y desarrollo para producir un
nuevo objeto o medio de comunicacion (objeto, proceso, servicio, conocimiento o
entorno) para uso humano. Disefiar requiere principalmente consideraciones
funcionales y estéticas. Esto necesita de numerosas fases de investigacion,
analisis, modelado, ajustes y adaptaciones previas a la produccion definitiva del
objeto. Ademas comprende multitud de disciplinas y oficios dependiendo del
objeto a disefar y de la participacion en el proceso de una o varias personas.

Disefar es una tarea compleja, dinamica e intrincada.

Los sistemas de informacion contable, son un segmento de la empresa en el cual
se desarrollan procesos y actividades especiales por lo cual, agrupan a personas,
recursos y conocimientos con la funcion de manejar la informacién que generan
sus transacciones, actividades y hechos econdmicos, a fin de producir y revelar
informacion de caracter contable-financiero que sea confiable y util, de manera
gue los responsables de la administracion dispongan de ella oportunamente para

las decisiones sobre el manejo de los recursos y operaciones.’

Las estrategias son claves en el correcto desarrollo de las empresas en el
mediano y largo plazo, son el proceso seleccionado mediante el cual se espera
lograr alcanzar un estado futuro. En el contexto empresarial la estrategia se refiere

al conjunto de acciones planificadas anticipadamente, cuyo objetivo es alinear los

’ DELGADILLO, Diego. El Sistema de Informacién Contable. Artes Graficas del valle. Editores impresores Ltda.
Santiago de Cali. Pag. 17
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recursos y potencialidades de una empresa para el logro de sus metas y objetivos

de expansion y crecimiento.®

La competitividad, se define como la capacidad de generar la mayor satisfaccion
de los consumidores al menor precio, o sea con produccion al menor costo

posible.

Toda empresa deben contar con un proceso administrativo, que son un conjunto
de etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la administracion y se

genera un progreso integral.

Este proceso cuenta con la funcion de: Planeacidn, que obliga a crear escenarios,
y a tener una vision clara de lo que debe ser el sistema de informacion contable;
Organizacion, que determina qué tareas hay que hacer, quién las hace, como se
agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones; Direccion,
gue es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver
fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administracion; y el Control,
gue consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para
garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicién del
desemperio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones respecto de

las normas y la contribucion a la correccién de éstas.

Un proceso es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados)
gue se realizan o suceden (alternativa o simultaneamente) bajo ciertas

circunstancias con un fin determinado.

® http://es.wikipedia.org/wiki/Estrategia
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Culminando se denota la palabra Entorno empresatrial, que son el area que rodea
la empresa en el que desarrolla su actividad. De este modo, la empresa puede
considerarse como un sistema abierto al medio en el que se desenvuelve, en el
que influye y recibe influencias. Dentro del marco externo, hay que distinguir entre
el entorno general y el entorno especifico:

e Entorno general: se refiere al marco global o conjunto de factores que afectan
de la misma manera a todas las empresas de una determinada sociedad o
ambito geografico.

e Entorno especifico: se refiere Unicamente a aquellos factores que influyen
sobre un grupo especifico de empresas, que tienen unas caracteristicas

comunes y que concurren en un mismo sector de actividad.

5.3 MARCO TEORICO

En la mayoria de las organizaciones o negocios, los planes o metas asi como el
desarrollo de estas y todos aquellos obstaculos encontrados en la actividad

gerencial de las empresas constituye informacion.

Al estudiar las organizaciones se puede decir que son sistemas abiertos que
deben adaptarse al ambiente para sobrevivir, el cambio reemplaza la estabilidad
como rasgo clave de las organizaciones actuales. Ya que algunos de los desafios
especificos que los gerentes y las organizaciones enfrentan, incluyen la
competencia global, la necesidad de renovacion organizacional, hacer que los
productos y servicios lleguen rapidamente y a precios competitivos a su destino,
adaptarse a patrones cambiantes de desarrollo profesional, atender la diversidad y
el mantenimiento de altas normas éticas. Estos desafios conducen a cambios en

las formas de organizacion y en sus métodos de administracion.
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Cabe resaltar que la sociedad moderna esta conformada por organizaciones las
cuales tienen sistemas muy complejos y diferentes, la tendencia es alejarse de los
enfoques burocraticos altamente estructurados, para acercarse a sistemas de
administracion mas flexibles, mas sueltos, que delegan en los empleados las

decisiones y que permiten una mayor satisfaccion intrinseca con el trabajo.

Todo sistema de informacion contable se representa en un conjunto de elementos
gue se interrelacionan para la consecucion de datos, los cuales se procesan y se
convierten en informacion que se almacena y se distribuye de acuerdo a los
usuarios que la requieran. En este sentido la contabilidad se configura como un
sistema de informacion que capta, procesa, almacena, emite y distribuye

informacion para la toma de decisiones.

En los extensos sistemas de empresas, los gerentes han de recibir informacion
para poder dirigirlos y controlarlos. Muchos hombres de negocios confunden las
masas de datos con la informacion. Por tanto la informacion es la base de todas
las actividades realizadas en una organizacion, deben desarrollarse sistemas para
producirlas y administrarlas. El objetivo de tales sistemas es examinar los datos
provenientes del ambiente, el cual captura los datos a partir de las transacciones y
operaciones efectuadas en la organizacion para poderla presentar de una manera
exacta y confiable cuando se requiera para que de esta manera puedan tomar una

decision.

Todo lo anterior se toma como referencia para el disefio de un sistema de
informacion contable para la empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA, de la
misma forma es necesario acudir a algunas teorias importantes para el desarrollo
de este trabajo de investigacion y de la misma forma traer los pensamientos de

diferentes autores que ha estudiado a lo largo de los afios la evolucion de las
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empresas y su crecimiento, sostenibilidad, productividad y competitividad al

implementar los sistemas de informacion.

La primera teoria mencionada es la “Teoria General de Sistemas (TGS), la cual
afirma que las propiedades de los sistemas no pueden ser descritos en términos
de sus elementos separados; su comprension se presenta cuando se estudian
globalmente. El interés de la TGS, son las caracteristicas y parametros que
establece para todos los sistemas. Aplicada a la administracion la TS, la empresa
Se ve como una estructura que se reproduce y se visualiza a través de un sistema

de toma de decisiones, tanto individual como colectivamente”.®

De la teoria general de sistemas se puede mencionar a Katz y Kahn quienes
desarrollaron un modelo de organizacion mas amplio y complejo a través de la
aplicacion de la Teoria de Sistemas y la teoria de las organizaciones, para ellos
las organizaciones son una clase de sistemas sociales, los cuales a su vez son

sistemas abiertos.

De la misma forma, el estudio incorpora a Diego Delgadillo quien ofrece en su libro
EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE, la caracterizacion, descripcion y
componentes del sistema de informacién contable, que son la base para el
desarrollo del trabajo del contador publico. Ademas nos presenta una metodologia
para el disefio de un sistema de informacién. Delgadillo denomina al sistema de
informacion contable como segmento de la empresa en el cual se desarrollan los
procesos Yy actividades especiales por lo cual, agrupa personas, recursos y

conocimientos en funcibn de manejar la informacibn que generan sus

? http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/teoriageneraldesistemas/
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transacciones, actividades y hechos econdmicos, a fin de producir y revelar

informacion de caracter contable-financiero que sea confiable y Gtil.*°

5.4 MARCO LEGAL

En Colombia no es facil conocer el marco legal que regula la contabilidad. Existen
normas dispersas en Decretos, Leyes, Resoluciones de entidades de vigilancia y
control; insertas en legislacion comercial, tributaria, civil y otras leyes en areas
especializadas. Sin embargo, para comprender la contabilidad vy llevarla en debida
forma, es preciso conocer e identificar el marco legal que la regula. Se puede
decir que, el marco legal necesario para el Disefio del Sistema de Informacion
Contable en Colombia esta conformado por: Decreto 2649 y 2650 de 1993, Ley 43
de 1990, por el Cddigo de Comercio, por el Estatuto Tributario y sin dejar de lado

el Codigo Laboral.

+ Decreto 2649 de 1993
Quizas la norma mas importante es el decreto 2649 de 1993, por cuanto es esta la
norma que regula los principios que debe observar la contabilidad. La contabilidad
para que tenga validez como prueba y para que cumpla con sus objetivos, debe

ajustarse a lo dispuesto por el decreto 2649 de 1993.

+ Ley 43 de 1990
La ley 43 de 1990 reglamenta la profesion de Contador publico, profesional en el

gue recae la responsabilidad de llevar la contabilidad en debida forma, esto es que

'° DELGADILLO, Diego. El Sistema de Informacion Contable. Artes Graficas del valle. Editores impresores
Ltda. Santiago de Cali.
! Decreto 2649 de 1993.
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debe asegurarse que la contabilidad cumpla con todas las normas que la

reglamentan.?

+ CoOdigo de Comercio
El Cbédigo de Comercio que reglamenta la obligacion de llevar contabilidad,
precisamente en el Articulo 19 numeral 3, donde indica: “Llevar contabilidad
regular de sus negocios conforme a las prescripciones legales”. De antemano en
su Articulo 48 indica las personas o documentos que deben inscribirse en el
registro mercantil, destacando los libros de contabilidad, los de registro de
accionistas, los de actas de asambleas y juntas de socios, asi como los de juntas
directivas de sociedades mercantiles. Siendo estos Articulos mas certeros para el

cumplimiento de la contabilidad dentro de las actividades mercantiles.

+ Estatuto Tributario
Es una compilacion de normas juridicas con fuerza de Ley que regulan los
impuestos de renta y complementarios, ventas, timbre, retencion en la fuente y

procedimiento administrativo en relacion a dichos tributos y retenciones.

+ Codigo Laboral
La finalidad primordial de este Codigo es la de lograr la justicia en las relaciones
gue surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de
coordinacion econdémica y equilibrio social. EI Cadigo laboral rige en todo el
territorio de la Republica para todos sus habitantes, sin consideracién a su
nacionalidad. Regula las relaciones de derecho individual del Trabajo de caracter

particular, y las de derecho colectivo del Trabajo, oficiales y particulares.

2 http://www.gerencie.com/marco-juridico-de-la-contabilidad-en-colombia.html

43



Las anteriores normas son las principales, puesto que existe una infinidad de
decretos, circulares y resoluciones emitidas por las diferentes entidades estatales
gue de una u otra forma intervienen, regulan y vigilan la contabilidad, en especial
la superintendencia de sociedades y aunque parezca un poco extrafio, hasta la
DIAN ejerce un gran efecto a la hora de llevar la contabilidad. La entidad
encargada oficialmente de opinar y conceptuar sobre temas contables, es la Junta
Central de Contadores por medio del Instituto Técnico de la Contaduria.
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6. ESTRATEGIA METODOLOGICA

6.1 TIPO DE ESTUDIO

De acuerdo al problema de investigacion, se ha establecido que el trabajo es de
tipo Descriptivo, porque se estudiara la situacion actual de la empresa KUBRIR
INVERNADEROS LTDA, para realizar el disefio de un sistema de informacion
contable teniendo como fin brindar informacion util y confiable para la toma de

decisiones y poder satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos.

El estudio de investigacion esta orientado a examinar como el disefio de un
sistema de informacion contable, proporcionara verdaderas perspectivas que
debera plantearse la empresa; de la misma forma, la empresa identificara como
ser mas competitiva en un mercado globalizado lleno de necesidades por suplir,
debido a los grandes cambios de tipo tecnoldgico, social y cultural a los que la
sociedad esta expuesta; todo esto con el fin de sobrevivir ante las nuevas

amenazas competitivas y lograr una estabilidad empresarial.

Se debe reconocer que la utilidad principal del tipo de estudio es saber como se
puede comportar el mercado con una participacion mas efectiva y organizada de
la empresa, teniendo en cuenta la implementacion del sistema de informacién

contable.

6.2 METODO DE INVESTIGACION

En este trabajo de investigacion se empleara el método de tipo Deductivo. Este
método o procedimiento, consiste en desarrollar una teoria empezando por
formular sus puntos de partida o hipotesis basicas y deduciendo luego sus
consecuencias con la ayuda de las subyacentes teorias formales. Sus partidarios

sefialan que toda explicacién verdaderamente cientifica tendra la misma estructura
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|6gica, estara basada en una ley universal; junto a ésta, aparecen una serie de
condicionantes iniciales o premisas, de las cuales se deducen las afirmaciones

sobre el fendmeno que se quiere explicar.

En la presente investigacion, sobre el disefio de un sistema de informacion
contable para la empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA, se espera analizar y
evaluar las ventajas de la aplicacion del disefio del sistema de informacién
contable en la empresa. El método deductivo inicia con la observacion de
fendmenos particulares con el proposito de sefialar las verdades particulares

contenidas explicitamente en la situacién general.*?

6.3 FUENTES DE INFORMACION

Teniendo en cuenta que la informacion de toda investigacion es la materia prima;
para la elaboracion del estudio es necesario apoyarse en fuentes mas conocidas

como los hechos o documentos a los que se acude para obtener informacion.

+ Fuentes primarias
La informacién se recogera de forma directa a través de la observacion de
procesos e informes, de igual forma se realizaran entrevistas para tener la

posibilidad de adquirir informacion administrativa, contable, financiera y operativa.

+ Fuentes Secundarias
Las fuentes secundarias que se tienen en cuenta para el desarrollo de la
investigacion es la informacion escrita, es decir, se apoya en bibliografia como:

documentos, textos especializados en temas referentes al disefio de un sistema

> MENDEZ. Carlos E. (2003) Metodologia Disefio y Desarrollo del Proceso de Investigacion. Colombia.
Editorial nomos S.A,
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de informacién contable, posicionamiento en el mercado; revistas de economia y
administracion como Portafolio, Dinero, Semana, Poder; prensas de circulacion
como periédico ElI Tiempo, El Pais y otros documentos como monografias en

temas a fines.

Las fuentes ya mencionadas son de vital importancia para el desarrollo de este
estudio, pero de igual forma se remite a fuentes mas modernas como las bases de
datos encontradas en Internet y algunas mas de tipo subjetivo como seminarios y
conferencias en los cuales se tendra que ser muy selectivo para identificar la
informacion que aporta los conocimientos necesarios para el desarrollo del tema
de investigacion. Ademas, se tendran que extraer las resefas que permitan volver
a consultar y poder asi, registrar correctamente las citas de pie de pagina y

guardar fidelidad al escrito.

6.4 TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

Dados los objetivos del estudio, se ha optado por acceder a diferentes técnicas de
recoleccion de la informacion, en este caso se tienen en un primer momento, la
observacion que permite conocer previamente la realidad y los datos mas
importantes para el disefio de un sistema de informacion contable para la empresa
KUBRIR INVERNADEROS LTDA. Esta observacion es de tipo no participante o
simple; ya que los investigadores no haran parte de la muestra; por medio de este
procedimiento se conocen los procesos, comportamientos y situaciones en las que
se encuentra la empresa y la informacion que esta produciendo a los usuarios

para la toma de decisiones.
Otra técnica que se utilizara, serdn las encuestas realizadas a través de

formularios; éstas encuestas se realizaran al personal operativo y administrativo,

gue no son mas que los productores y usuarios internos de la informacién; por
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medio de ésta se obtendran diferentes percepciones. Ademas, se tomaran en
cuenta la opinion de diferentes expertos en el tema (tutor, docentes y contadores),

esto se lograra a través de la técnica de la entrevista.

De igual manera, se acude a la revision bibliogréafica, al analisis de documentos
histéricos y de archivos; incluyendo la revision de monografias universitarias,

respecto a la creacién de un sistema de informacion contable.

Para finalizar, se puede decir que al realizar este tipo de técnica, se tienen en
cuenta variables como:

= Actividad (es) que desarrolla la empresa,

= Caracteristicas de la informacion proporcionada y

= Definicidn de los procedimientos utilizados para brindar informacion.

6.5 TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Las técnicas de recoleccion se utilizaran directamente sobre el personal de la
empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA. Las personas que proporcionan la
informacion necesaria para conocer la empresa e identificar las caracteristicas

precisas para el disefio del sistema de informacion contable son:

= Personal Administrativo: Gerente, Administrador, Contador, Auxiliar

Administrativo, Auxiliar Contable.
= Personal Operativo: Director Técnico, Director Operativo, Operarios.
La informacion recolectada a través de las entrevistas y la observacion, sera

analizada bajo conceptos propios, para ello se buscara apoyo en material

bibliografico y en la opinion de personas conocedoras del tema, tales como el
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director de trabajo de grado, docentes del area contable y contadores publicos
allegados.

Por otra parte, la informacion recolectada a través de las encuestas internas
(realizadas al personal de la organizacion) sera tabulada y analizada mediante
métodos estadisticos.
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7. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Las organizaciones no existen ni pueden existir fuera de un ambiente, fuera de
ese entorno que le rodea; es por eso que se hace necesario realizar un analisis de

la situacién actual de la empresa para identificar sus cualidades y necesidades.

Al visualizar cada una de las areas, se podran atender de forma inmediata sus

debilidades e incrementar sus fortalezas.

7.1 PRESENTACION DE LA EMPRESA “KUBRIR INVERNADEROS LTDA”

Kubrir Invernaderos Ltda., es una empresa dedicada al disefo, construccion y
mantenimiento de invernaderos y cubiertas tipo invernadero. De igual manera, se
dedica a la comercializacion de todos los elementos utilizados para la fabricacion

de los mismos.

Razoén Social: Kubrir Invernaderos Ltda.
Tipo de Empresa Persona Juridica

Nit: 900.206.846-4
Representante Legal: Nicolas Mauricio Jaramillo C.
Matricula Mercantil: 83822-3

Sector Econbémico: Agroindustrial

Direccion: Calle 15A 24A-34 Las Américas
Teléfono: (2) 287 2878

Ciudad: Palmira

Departamento: Valle del Cauca

Pagina Web: www.kubrir.com

Direccion electrénica: kubrir@hotmail.com

Tabla No. 1 - Presentacion de la Empresa
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7.2RESENA HISTORICA

La afortunada historia de KUBRIR INVERNADEROS LTDA, es muy joven, pero
con raices muy antiguas y fuertes. La inspiracion y guia de esta empresa, fue el
sefior JORGE ARTURO JARAMILLO OCAMPO.

Su comienzo en el ambito de la Construccion y Mantenimiento de Invernaderos y
Cubiertas data de Treinta y Ocho (38) afios atras, cuando inicié labores para
empresas del ramo Floricultor, las cuales pueden brindar las mejores referencias
de sus disefos, calidad de obras y absoluta honestidad. Puede decirse que los
pasos y desarrollos logrados en el area de este tipo de construcciones, van de la
mano de las ideas y el entusiasmo que el lider le imprime a cada uno de los

proyectos que asume.

Se adelantaron proyectos para multiples empresas en diferentes regiones del pais

y en Centro y Sur América.

Hasta el afio 2006, los fundadores pertenecian al equipo de trabajo de otra razén
social con sede en Antioquia, y desde Octubre del 2007, ante el creciente auge y
utilizacion de este tipo de cubiertas como solucion mas econdmica y funcional, y
ante el evidente apoyo de entidades gubernamentales, ONG, etc., en diferentes
departamentos de la Nacion, decidieron operar con divisiones propias Yy
estratégicamente ubicadas, en distintas sedes con el objetivo de aportar mayor

presencia y brindar asistencia oportuna.

Esta empresa esta conformada por un excelente equipo de especialistas en cada
area de las construcciones y sistemas que los atafien; se constituyeron como
sociedad limitada y gracias al reconocimiento que les procedia, irrumpieron en el
sector agroindustrial con el nombre de “KUBRIR INVERNADEROS LTDA”, siendo
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inmediatamente recibidos con puertas abiertas en importantes empresas para las

cuales brindan lo mejor de su experiencia y su maximo esfuerzo.

Para el afio 2010 inician la apertura de sus horizontes, y se aventuran en la
exploracion de mercados internacionales. Es asi como llegan a la empresa
PALMATICA, en Costa Rica, empresa dedicada al cultivo de la palma aceitera;
ofreciendo su portafolio de creacion y disefio de Invernaderos. En este mismo afio,
empiezan negociaciones con la empresa PATRON SPIRITS MEXICO, dedicada a
la produccion y comercializacion a nivel mundial de tequila. Los contratos
realizados con estas dos grandes firmas se encuentran vigentes a la fecha,
generando la exportacion de talento humano y materias primas 100%

colombianos.

Por sus capacidades de negociacion, logran establecer contratos con diferentes
empresas reconocidas a nivel nacional como Ingenio Risaralda, Ingenio Riopaila -

Castilla S.A., Mayaguez S.A., Avicola Santa Anita Napoles, entre otros.

7.3 MISION

Kubrir Invernaderos Ltda., no tiene una misidn estructurada, puesto que no

expresa el objetivo principal de la organizacion.

“Realizar obras perdurables y de acompafamiento constante”.

7.4 VISION

La vision de Kubrir Invernaderos Ltda., no expresa a cabalidad lo que quiere llegar

a ser, ni en cuanto tiempo piensa lograrlo.
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“Ser la empresa absolutamente confiable, mano derecha del sector agroindustrial

colombiano y latinoamericano”.

7.5 ESTRUCTURA JERARQUICA Y FUNCIONAL

La empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA no cuenta con el disefio de un
organigrama donde se identifiquen las estructuras departamentales y las personas

que las dirigen.

7.6 DESCRIPCION ACTUAL DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

El sistema de informacion contable es el conjunto de elementos que permiten la
caracterizacion del proceso contable de una empresa, agrupando personas,
recursos tecnoldgicos y conocimientos para la obtencion de una informacion
financiera clara, precisa y oportuna para la toma de decisiones; este sistema se
caracteriza en tres pasos: entrada de la Informacion, transformacién de la
informacion y salida de la Informacion a través de informes para usuarios tanto

internos como externos.

En la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., hay un sistema de informacion contable
inapropiado, ya que la informacion de todas las areas de la empresa no llega al
departamento contable. Es decir que no se posee un dominio claro de la
informacion para la toma de decisiones. El departamento de contabilidad sélo

maneja el registro de las operaciones contables.

El software contable que maneja la empresa es; Saint versién 4.5, un software
contable disefiado por la empresa Saint de Colombia; este es un programa que se
adapt6 a la empresa, pero su unico modulo es la contabilidad, no posee mddulos
como Nomina, Tesoreria y Facturacién. En la empresa el software contable se

utiliza para el control de las operaciones diarias, el software contable Saint, genera
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automéaticamente todos los asientos y los estados financieros basicos como el
balance general, el estado de resultados, estado de la situacién financiera, estado
de cambio en el patrimonio y estado de flujo de efectivo; de igual forma, arroja
indicadores financieros, pero solo se utilizan los libros auxiliares y el balance de

prueba para elaborar las declaraciones manuales.

El programa contable es utilizado como un mecanismo de control, pero realmente
debido a la inadecuada contabilidad que se ha llevado en la organizacién no se
refleja la verdadera situacion economica de la empresa, este problema viene con
los saldos iniciales que no dan sumas iguales, de ahi las irregularidades de las
cuentas, es decir, que el departamento de contabilidad solo puede responder por
el afio 2011.

Todo lo anterior es en cuanto al software contable que se maneja en la empresa.
Pero es importante mencionar que el sistema de informacion nace y prevalece en
el area administrativa, ya que es aqui donde se tiene y recae toda la informacion

referente a:

e Nomina (términos del contrato, liquidacién y pago de salarios y seguridad
social)

e Contratos, Facturacion y Cobro a clientes.

e Solicitud de pedido y pago de facturas a proveedores.

e Recepcion y Programacion de Cuentas por Pagar.
De aqui, lo unico que va a contabilidad son las facturas para ser causadas. Pero

no hay un control acerca de los costos por obra, s6lo se maneja un registro que

refleja las salidas y entradas de dinero.
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7.7 ENTORNOS DE LA ORGANIZACION

El papel que desempeiian los entornos en el desarrollo de las actividades de una
organizacion es uno de los factores mas importantes que influyen en los

resultados que obtiene la misma.

En estos tiempos, en los que la interaccion que existe entre el entorno y la propia
organizacion es tan constante, se llegan a confundir los limites de la misma y
resulta casi imposible separar a la organizacion del ambiente en el que se
desenvuelve. Es decir, el ambiente interno y externo de la empresa interaccionan,

se condicionan y como consecuencia se modifican uno al otro.

Estas influencias e interacciones con el ambiente seran identificadas para tratar de
potenciar los puntos favorables y evitar los que no lo sean para la empresa Kubrir

Invernaderos Ltda.

7.7.1 Entorno Interno

Este entorno esta directamente relacionado con el cumplimiento de las metas de

la organizacion; y esta compuesto por las siguientes areas:

7.7.1.1 Area Administrativa, Financieray Contable

El area administrativa, financiera y contable estd compuesta por los procesos
asignados a personas instruidas en el manejo de las diferentes operaciones segun
el cargo establecido. Siendo el area financiera y contable la encargada de obtener,
registrar y transformar los datos en informacion util para la toma de decisiones,
proceso asignado al area administrativa. Dentro de Kubrir Invernaderos Ltda., se

encuentran designados los siguientes cargos para ésta area:
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Gerente:

Es la per

sona encargada de realizar las siguientes funciones:

Representar legalmente a la empresa.

Contratar todas las posiciones administrativas y operativas de la
organizacion.

Explorar mercados en busqueda de nuevos clientes.

Cerrar los contratos con los clientes.

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las
funciones de los diferentes cargos.

Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes
corporativos y proveedores para mantener el buen nombre de la
empresa.

Supervisar y controlar las labores de los empleados.

Solicitar créditos ante las entidades financieras.

Administrador:

El admin

istrador de la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., tiene como proposito

dentro de la organizacién el cumplimiento de las siguientes funciones:

Servir de apoyo en la contratacion de los diferentes cargos de la
organizacion.

Solicitar créditos.

Preparacion de planes de trabajo para el area administrativa.

Autorizar el pago de las cuentas por pagar.

Determinar el manejo de los recursos.

Verificacion de cuentas bancarias.

Realizar pagos electrénicos (transferencias bancarias).

Supervisar todos los departamentos de la empresa.

Informar a los socios sobre la situacion financiera de la organizacion.

56



Auxiliar Contable:

Las funciones de este cargo dentro de la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., son

las siguientes:

Recepcion de llamadas.

Cobrar cartera.

Conciliar bancos.

Facturar.

Registrar los movimientos contables en el software.

Emitir certificados de retencion.

Transcribir cotizaciones y cartas.

Enviar comunicados electrénicos a clientes, proveedores, empleados y
otros.

Diligenciar formularios de IVA, Retencion en la Fuente, Industria y
Comercio, Camara de Comercio.

Presentar y pagar las declaraciones tributarias.

Contador:

El contador dentro de la organizacion, tiene un contrato por prestacion de

servicios; y cumple con las siguientes funciones:

Elaboracion de declaraciones tributarias.

Revisiéon de balances de comprobacion.

Elaboracion y presentacion de estados financieros.

Asesorar a la empresa en decisiones de créditos, determinacion de

precios y facturacion.

Asistente Administrativa:

La asistente administrativa tiene un mayor margen de funciones; dentro de ellas:

Recepcion de llamadas.
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e Envio de correspondencia a clientes y proveedores.

e Recaudo de cartera.

e Facturar.

e Cancelacion de cuentas por pagar.

e Realizar pagos a través de consignaciones y cheques.

e Afiliar a los empleados en las diferentes entidades que prestan servicios
de Salud, Pension y ARP.

e Liquidacion y pago de nomina.

e Liquidacion y pago de aportes sociales a los empleados.

e Reporte de cheques.

e Archivar documentos.

e Transcribir cotizaciones y cartas.

e Enviar a través de medios electronicos, mensajes a clientes,
proveedores, empleados y otros.

e Compra de tiquetes para los empleados que salen al exterior.

e Realizar y enviar érdenes de compra a los diferentes proveedores.

e Hacer seguimiento de los pedidos.

e Llevar la agenda del gerente y del administrador.

7.7.1.2 Areade Mercadeo

La empresa Kubrir Invernaderos Ltda., tiene como actividad comercial principal la
construccion y mantenimiento de invernaderos; los medios de comercializacion y
mercadeo para darse a conocer son los siguientes: el Internet por medio de su
pagina Web, en la cual ofrecen su portafolio de servicios; otra forma, es la
busqueda de mercados y se dan a conocer en empresas que requieren este tipo
de servicios; para ello, asisten a eventos de calidad agroindustrial; y por dltimo la

publicacién en Publicar Paginas Amarillas.
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En la actualidad, la empresa no tiene un proceso de mercadeo y ventas

estructurado; este se rige de la siguiente manera:

El cliente solicita la cotizacion de un servicio, de acuerdo a sus
necesidades. Esta solicitud es recibida por el Gerente.

El Gerente y el Director Operativo realizan la cotizacion, tomando como
base sus conocimientos empiricos (No toman en cuenta un informe real
de costos). En este proceso de cotizacion se observa debilidad, ya que
no se analizan los costos indirectos en que se incurre por obra a realizar.
Hasta ahora, no se ha implementado un formato de determinacién de
costos directos e indirectos, para llegar a costos reales que le permitan a
la empresa, contar con el margen de utilidad deseado.

Cuando las cotizaciones estan elaboradas, se envian a los clientes,
especificando el tipo de servicio que se va a prestar, y los gastos en que
se va a incurrir por la elaboracion de los invernaderos.

Si el cliente esta de acuerdo con la cotizacion, se procede a firmar el
contrato; simultaneo con la busqueda de materiales y la seleccion del

personal que va a dar cumplimiento a lo pactado.

7.7.1.3 Area Operativay Logistica

La empresa Kubrir Invernaderos Ltda., cuenta con personal calificado en el

manejo de trabajo en alturas, construccion y mantenimiento de invernaderos; una

de las ventajas para garantizar calidad en el servicio.

El personal operativo que trabaja en Colombia, esta a cargo del Director

Operativo, quien es el encargado de dar las respectivas indicaciones para la

construccién o mantenimiento de invernaderos. El director operativo también es el
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encargado de solicitar la materia prima y todas las herramientas de trabajo y

seguridad de los trabajadores, para la construccion de los invernaderos,

En el proceso de construccion y mantenimiento de los invernaderos se tienen
como principales actividades con soporte contable, las cuales necesitan tener un

control para proporcionar un servicio garantizado las siguientes:

e Seleccion de personal.

e Cotizaciones de la materia prima.

e Orden de pedido de la materia prima.

e Recepcion de los materiales.

e Proceso de construccion o mantenimiento.

e Entrega del servicio terminado.

Cabe destacar que las obras realizadas en el exterior, estan a cargo del Director
Técnico, quien se encarga del disefio de los invernaderos y del personal operativo
en el extranjero. Estas obras implican actividades adicionales como son las
exportaciones de las materias primas necesarias, la solicitud de visa y compra de

tiquetes.

En el area operativa se destaca la desviacion de los tiempos de entrega de
servicio, debido a la falta de logistica en la compra de materiales, el manejo de
recursos y la determinacion adecuada de los costos en cuanto a los tiempos de

fabricacién de los invernaderos.

Dentro del area de operativa se encuentran los siguientes cargos:
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Director Técnico:

Es el encargado del disefio de los invernaderos y del personal, en las obras fuera

del pais.

Director Operativo:

Es el encargado del diseiio de los invernaderos y del personal en las obras en

Colombia.

Operarios:
Son los encargados de recibir indicaciones para la construccion y mantenimiento

de los invernaderos.

7.7.2 Entorno Externo
7.7.2.1 Entorno Legislativo

El marco legislativo del sistema de informacién contable en la empresa Kubrir
Invernaderos Ltda., esta conformado principalmente por el decreto 2649 de 1993,

el codigo 2650 de 1993 y por el codigo de comercio.

La norma de mas importancia para el disefio del sistema de informacion contable,
es el Decreto 2649 de 1993, ya que debe cumplirse lo dispuesto en este, para
gue la contabilidad tenga validez como prueba y para que cumpla con sus
objetivos. Uno de los articulos mas relevante en este caso, es el articulo 3, el cual
considera la contabilidad como un sistema de informacion que permite recopilar,
clasificar y registrar, de una forma sisteméatica y estructural, las operaciones
mercantiles realizadas por una empresa, con el fin de producir informes,
analizados € interpretados, permitiendo planear, controlar y tomar decisiones

sobre la actividad de la empresa.

61



Otro decreto con informacion importante para el sistema de informacién contable
es el decreto 2650 de 1993 el cual estd conformado por el plan Unico de cuentas
(PUC) que busca la uniformidad en el registro de las operaciones econémicas
realizadas por los comerciantes con el fin de permitir la transparencia de la
informacion contable y por consiguiente, su claridad, confiabilidad vy

comparabilidad.

Se presenta también el cédigo de comercio que regula todas las actividades de
tipo comercial de la empresa con sus clientes y proveedores, esta es la ley de los
comerciantes; su contenido ayuda al sistema de informacion contable a tener
parametros en cuanto a la forma de comercializar sus productos, en este caso
especifico la creacion de la factura. También se encuentran el tipo de empresa,

sus obligaciones y deberes.

Todo este marco legal contribuye a que se desarrollo de la mejor y mas confiable
manera el sistema de informacion contable, cumpliendo su objetivo principal que

es proporcionar informacion util para la toma de decisiones.

7.7.2.2 Entorno Econdmico

El sector econémico de la construccion de invernaderos, es rentable debido a que
existen pocas empresas dedicadas a esta actividad. La empresa Kubrir
Invernaderos Ltda., es la Uunica empresa dedicada a la construccion y
mantenimiento de invernaderos que existe en Palmira, su acogida en el
departamento del Valle del Cauca es alto, debido a que este departamento esta
rodeado de clientes potenciales como los ingenios y las diferentes fincas que
tienen actividad agropecuaria y en la mayoria de los casos necesitan de estos

servicios para la optimizacién de sus cultivos.
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Los disefios que presenta la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., hacen de su
servicio, un servicio apetecido por diferentes clientes. Este tipo de actividad tiene
una ventaja muy grande, ya que al construirse un invernadero este necesitara al
cabo de tres afios un mantenimiento, es decir que una venta conlleva a otra venta

en el futuro.

Cabe resaltar que la ciudad de Palmira esta denominada como la Capital Agricola
de Colombia; de esta manera, es posible pensar que la ubicacion influye en el
exito empresarial de Kubrir Invernaderos Ltda. Palmira mantiene su caracter
agricola debido a que se encuentra privilegiada por sus suelos fértiles y

abundantes aguas que permiten desarrollar la agricultura a gran escala.

En cuanto a los proveedores de materias primas, la empresa cuenta con un listado
de empresas dedicadas a la fabricacion de materias primas de calidad, que

cumplen con todos los requisitos para hacer parte de invernaderos perdurables.

7.7.2.3 Entorno Social

El ambiente social en la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., de compone de las
actitudes del personal y sus formas de ser, de las expectativas tanto de los
trabajadores como de los socios; todas deben ir enfocadas al mejoramiento
continuo, trabajo en equipo y eficiencia en las actividades a desarrollar; la
experiencia es elemental en el personal operativo ya que aun no hay una carrera
como tal que les ensefie a construir invernaderos; el grado de educacion exigido a

los operarios es el bachillerato y conocimiento en trabajo en alturas.

En cuanto a la parte administrativa, todo el departamento estudia carreras

administrativas. Para la empresa es de vital importancia los comportamientos de
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los trabajadores y su nivel de educacion, ademas de la capacidad de trabajar bajo

presion.

Todos estos factores se analizan con el fin de crear un ambiente propicio para el
desemperio laboral y la satisfaccion de todos los miembros de la organizacion.

7.7.2.4 Entorno Tecnoldgico

Uno de los factores de mayor efecto sobre el ambiente es la tecnologia. La ciencia
proporciona el conocimiento y la tecnologia lo usa. La empresa Kubrir
Invernaderos Ltda., cuenta con equipos de computo apropiados para el desarrollo
de las actividades ejercidas; su software contable es muy basico, sélo posee el
modulo de contabilidad; es decir, sOlo registra las salidas y entradas de dinero
(transacciones). Es importante mencionar que no cuentan con una impresora
adecuada para la impresion de informes o auxiliares, lo que dificulta la entrega

oportuna de informacion.

Cabe destacar que la empresa es muy selectiva en cuanto a la tecnologia en sus
materias primas, estas deben de tener los estdndares mas altos de calidad y vida,;

de acuerdo a los cambios ambientales a los que estan expuestos.

Por otro lado, las nuevas tecnologias estan contribuyendo a que la informacion
contable se mueva de una manera mas rapida y facil. Estas pueden cambiar las

formas en que se recopila, almacena, procesa, distribuye y analiza la informacién.
La empresa Kubrir Invernaderos Ltda., utiliza especialmente el Internet, ya que

con esta herramienta la comunicacién es mas rapida con los trabajadores,

clientes y proveedores.

64


http://www.monografias.com/Computacion/Internet/

7.8 USUARIOS DE LA INFORMACION

La informaciéon contable elaborada y publicada por la empresa, tiene unos
potenciales destinatarios o usuarios, que son aquellos sujetos cuyos intereses
pueden verse afectados por la actividad de la entidad informativa. Los usuarios de
la informacién contable son importantes protagonistas del proceso contable, ya
gue sus necesidades condicionan los objetivos y requisitos del sistema contable.
Aunque son varias las clasificaciones que pueden hacerse de los usuarios de la
informacion contable, la mas generalizada es la que distingue entre usuarios

externos y usuarios internos.

7.8.1 Usuarios Internos

Dentro de este grupo estan aquellos usuarios con capacidad para tomar

decisiones relativas a la gestion de la empresa, es decir:

e Los socios

o Gerente

e Administrador

e Contador

e Director Técnico

e Director Operativo

e Asistente Administrativa

e Auxiliar Contable

Los usuarios internos utilizan la informacién contable para estimar el resultado de
las operaciones y llevar a cabo tareas de planificacion y control. Por ejemplo,
conocer la estructura de los costes de los servicios para introducirlos o retirarlos

del mercado es una tipica informacion interna; también lo son las decisiones sobre
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la expansion o reduccion del tamafio de la entidad o el establecimiento de los

precios de venta del servicio.

Para tomar estas decisiones los responsables de la gestion necesitan estar
informados continuamente con una informacion especifica y detallada que no se
suministra a los usuarios externos. Es importante mencionar que la contabilidad
puede elaborar distintos tipos de informacién en funcién de las necesidades de los

usuarios.

Los wusuarios internos necesitan informacion diaria para la planeacion,
organizacion, direccion y control de la empresa, dicha informacion esta contenida
en los informes de los gastos, la contratacion de personal, creacion de procesos,
determinacién de precios, estado de bancos, flujo de efectivo, rotacion de cartera,
endeudamiento con proveedores, liquidacion de nomina y seguridad social y

cuentas por pagar con entidades del estado.

La herramienta mas utilizada para brindar informacion son: los estados financieros
ya que subministran informacion atil a los usuarios para tomar decisiones
econdmicas, mostrando la imagen fiel del patrimonio, de la situacion financiera y
de los resultados de la empresa, en conformidad con las disposiciones legales.

Los estados financieros o cuentas anuales son:

a) Balance General. Documento que resume la situacion econdémica, financiera y
patrimonial de la empresa en un momento determinado.

b) Estado de Pérdidas y Ganancias. Informa el resultado obtenido en un periodo y
como se ha obtenido.

c) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto. Recoge todos los movimientos del

patrimonio contable entre dos ejercicios.
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d) Estado de Flujos de Efectivo. Informa sobre el origen y utilizacion del efectivo y

otros activos liquidos equivalentes a efectivo, y de su variacién en el ejercicio.

7.8.2 Usuarios Externos

e Prestamistas

e Proveedores

e Clientes

e Operarios

e Acreedores potenciales
e Administracion publica
e Empresas competidoras

e Publico en General

Los usuarios externos forman un grupo heterogéneo de personas que no tienen
responsabilidades directas en la gestion de la empresa, aunque si un interés
justificado en la misma. Al ser un grupo muy numeroso, pueden clasificarse con
distintos criterios, resulta interesante la distincion entre los usuarios que tienen una

relacion contractual con la empresa y los que no la tienen.

A continuacion se presentard la clasificacion de los usuarios externos:

. e Prestamistas
Relacionados
e Empleados
contractualmente con la
e Proveedores
empresa

) e Clientes Tienen derecho
Usuarios i ) 5
e Acreedores potenciales a informacion
Externos . - L L2
No relacionados e  Administracién pablica periddica
contractualmente con la e Empresas competidoras
empresa e Sindicatos

e Publico en general

Tabla No. 2 - Usuarios Externos
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Entre los usuarios externos que pueden destacarse, estan:

Las Administraciones Publicas. La administracion tributaria utilizara la informacion
proporcionada por los estados financieros para valorar el importe de los impuestos
y las contribuciones que debe pagar la empresa; otros organismos del Estado
pueden utilizarlos para conceder ayudas o subvenciones a determinados sectores

estratégicos para el pais.

Acreedores. La informacion financiera es importante tanto para los acreedores
actuales como para los potenciales. Ambos querran conocer la solvencia,
garantia, liquidez, rentabilidad y perspectivas futuras de la empresa, para decidir si
conceder o no un crédito a la entidad, o bien si los créditos ya concedidos seran

atendidos a su vencimiento.

Los Operarios. Que recabaran informacidén sobre la empresa en que prestan sus
servicios para saber si la situacion de la misma garantiza el mantenimiento de los

puestos de trabajo y la mejora en sus retribuciones.

También necesitaran de esa informacion en situaciones especiales como la
negociacion de convenios colectivos o en los expedientes de regulacion de

empleo.

Proveedores. Igual que los acreedores de la empresa, estaran interesados en
conocer la capacidad para reembolsarles el importe de sus deudas, para fijar
precios o para negociar el volumen del crédito concedido. Para ellos seran

relevantes los datos sobre patrimonio, resultado y posicion financiera.

Clientes. Estaran interesados en conocer, ademas del precio, calidad y plazos de

entrega de los productos, la viabilidad futura de la empresa, sobre todo si su
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proceso productivo depende del suministro que les proporciona esa empresa y

cuando adquieren productos o servicios con caracteristicas especiales.

Empresas Competidoras. Suele ser un usuario no deseado, pero es evidente que
la competencia estard muy interesada en analizar la informacion financiera,
porque de ella puede deducir cuales son los puntos fuertes y débiles de la entidad

gue informa.

Publico en General. A esta categoria pertenecen el resto de los usuarios no
incluidos en los apartados anteriores, entre los que se pueden incluir a analistas
financieros, abogados, prensa econdémica, agencias de valores y cualquier otra
persona que por motivos profesionales o personales necesite informacion

financiera.

De igual forma, los usuarios externos necesitan los estados financieros (Balance
General, Estado de Resultados, Estado de Cambio en la Situacion Financiera,
Estado de Cambio en el Patrimonio, Flujo de Efectivo) mencionados con

anterioridad para la toma de decisiones.

7.9 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

Al efectuar el diagndstico de la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., se identificaron
sus puntos fuertes y débiles, es decir, se determind su perfil estratégico y
configuré la forma y condiciones en que la empresa trabaja y como puede

competir.

Este diagndstico empresarial pretende medir la eficiencia de la empresa, con el

significado integro de la competitividad, en el sector industrial o de servicio de
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construccién de mantenimiento de invernaderos donde actia y realiza sus

actividades.

7.9.1 Anélisis DOFA

ANALISIS EXTERNO

ANALISIS INTERNO

OPORTUNIDADES
Los margenes de ganancia pueden
mejorar.
La demanda creciente del mercado
nacional e internacional.
Aprovechar las fallas que deja la
competencia en el mercado.
Conocimiento de mercados como
México y Costa Rica.
Posibilidad de extenderse a otros
paises.
Posibilidad de explorar nuevos
segmentos en el mercado.
No hay competencia en Palmira.

AMENAZAS
Situaciones externas no
controlables como el alza en las
tasas de interés por captacion.

La entrada de nuevas empresas al
mercado.

Tramites de negociacién para
viajes al exterior.

Impacto de la legislacion.

FORTALEZAS
Personal capacitado para la
construccién y mantenimiento de
invernaderos.

Personal capacitado en las
distintas actividades
organizacionales.

Ubicacion estratégica de la
empresa.

Los invernaderos son disefios
propios.

Mejor tiempo de vida y durabilidad
de los invernaderos.

Mejoras continuas a los disefios de
los invernaderos.

Empresa lider en la construccién
de invernaderos en la ciudad de
Palmira.

Manejo de publicidad informativa y
de conocimiento.

ESTRATEGIAS FO
Capacitar constantemente al
personal, sobre normatividades
vigentes.

Capacitar constantemente al
personal operativo, sobre nuevas
técnicas de construccion y disefio.
Atacar con estrategias de
mercadeo, los mercados ya
explorados.

ESTRATEGIAS FA
Investigar nuevos mercados a nivel
nacional e internacional;
basandose en la necesidad del
servicio.

Explorar con mayor fuerza el
mercado cercano (Palmira y sus al
rededores).

Competir bajo el estandar de
conservar la calidad; utilizando los
mejores materiales en la
construccién de los invernaderos.
Planear tiempos de entrega,
tomando en cuenta factores como
el clima, disposicion del personal y
de materias primas.

DEBILIDADES
No hay una clara direccién
estratégica.
El personal no siente motivacion.
Inexistencia de presupuesto de
gastos e ingresos.
Ausencia de un Organigrama.
Inadecuada distribucion de
funciones.
Presupuesto limitado.
La informacién contable no esta
siendo utilizada para la toma de
decisiones.
No tienen establecido un sistema
de informacién contable.
Alto nivel de endeudamiento con
las entidades financieras.
Aumento de la cartera morosa.
Fallas en la determinacion de
condiciones de recaudo.
Exceso de rotacién del personal.
La empresa no cuenta con
objetivos organizacionales.
La visién y la misién no estan
estructuradas adecuadamente.
Inexistencia de politicas y
manuales de funciones.

ESTRATEGIAS DO
Realizar y revisar periédicamente
un plan de direccionamiento
estratégico.

Implementar y actualizar
constantemente un estado de
costos; donde se incluya un
método especifico para el calculo
de estos.

Implementar un sistema de
gestion; donde se creen una mision
y visién organizacional
estructurada, donde se creen
objetivos organizaciones y los
perfiles y funciones de cada cargo.
Especificar mediante contratos de
obra, las condiciones de pago.
Generar e incentivar un mayor
compromiso y sentido de
pertenencia a los empleados de la
organizacion.

ESTRATEGIAS DA
Crear incentivos al personal de la
organizacion; un ejemplo de ello,
puede ser, la celebracién de dias
especiales como cumpleafios, dia
del trabajador, entre otros.
Priorizar el pago de obligaciones y
realizar anélisis de todas las
posibilidades de endeudamiento,
antes de adquirir créditos.

Tabla No. 3 - Matriz DOFA para la empresa Kubrir Invernaderos Ltda.
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7.10 IMPACTO GENERADO DENTRO DE LA ORGANIZACION POR LA
FALTA DEL SIC

Kubrir Invernaderos Ltda., cuenta con un sistema de informacién contable sin
definicién: las actividades y procesos son realizados sin llevar a cabo ningan
procedimiento, ni control especifico; y la distribuciéon de funciones administrativas,

no es acorde con los cargos asignados.

A lo largo de ésta investigacion, se vislumbré que la compafia tiene grandes
atrasos en el registro de la informaciéon contable (a la fecha, solo se tiene al dia la
informacion correspondiente al afio actual - 2011); adicional a ello, se not6é que la
organizacion esta incurriendo en gastos innecesarios; y que cuenta con una
excesiva rotacion de personal. De acuerdo con lo anterior, se define que Kubrir
Invernaderos Ltda., esta presentando falencias a nivel contable, pues no se esta

generando informacion util, ni oportuna para la toma de decisiones.

En ésta situacion, también influye la ausencia de practicas y politicas contables;
pues a causa de ello, no se maneja ningun sistema de costos que permita conocer
realmente el margen de utilidad que se genera por la operacién de la organizacion;
tampoco se maneja caja menor para cubrir gastos pequefios e inmediatos; ni se

llevan controles periddicos sobre las diferentes areas.

En la actualidad, la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., se esta viendo inmersa en
una cadena de falencias, y todas repercuten en las decisiones que se toman; que
segun la investigacion, estan siendo tomadas bajo parametros inapropiados e
irreales, a causa de la falta de un explicito y adecuado sistema de informacién

contable.
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8. DISENO DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE PARA LA
EMPRESA KUBRIR INVERNADEROS LTDA

8.1 PROPOSITOS DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

El propdsito principal del Sistema de Informacién Contable — SIC, es suministrar
informacion atil y oportuna a los usuarios involucrados en el departamento
administrativo y contable, para tomar decisiones acertadas sobre el
funcionamiento econdmico de la organizacion. Sin embargo, este no es el Unico

objetivo del SIC. Adicional, se tienen los siguientes:

e Por medio de este, se pretende generar un ordenamiento de las actividades
de la empresa; ademas de una adecuada distribucion de cargos. Este
propdsito generara a su vez, un mayor aprovechamiento del tiempo.

e EIl Sistema de Informacion Contable tiene también como propdésito, que la
empresa KUBRIR INVERNADEROS LTDA proyecte gran confianza y sea
atractiva en el mercado; haciendo de ésta una dinamica constante.

e Contribuir con la adecuada recoleccion de informacion y el uso de la misma,
incluyendo el proceso de registro.

e Determinar las interacciones entre cargos y procesos de la empresa.
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8.2 ORGANIGRAMA PROPUESTO

JUNTA DE SOCIOS
GERENTE GENERAL
------------- CONTADOR
ADMINISTRADOR |
‘ AUXILIAR CONTABLE
DIRECTOR ASISTENTE DIRECTOR
TECNICO ADMINISTRATIVO OPERATIVO
OPERARIOS OPERARIOS

Gréfico No. 1 - Organigrama

8.3 MISION PROPUESTA

Diseflar y producir invernaderos mediante el aprovechamiento tecnologico, la
investigacion, el capital humano y los recursos disponibles; generando mejora

continua y la satisfaccidén de nuestros clientes internos y externos.

8.4 VISION PROPUESTA

Generar calidad de vida al capital humano, ser atractiva y rentable para la junta de
socios y ser los mejores disefiadores y constructores de invernaderos en Colombia

para el afio 2021.
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8.5 POLITICA DE CALIDAD PROPUESTA

Garantizar el cumplimiento de las especificaciones acordadas con los clientes y
los entes reguladores, mediante el control permanente de los procesos,

comprometiendo el talento humano con el mejoramiento continuo.

8.6 VALORES EMPRESARIALES PROPUESTOS

* LEALTAD: Compromiso empresarial en todo momento, con sus objetivos y
metas en forma decidida y constante, obrando siempre con honestidad y justicia.

* RESPETO: La persona por encima de todo. Este valor supremo regira las
relaciones entre la organizacion y sus grupos de interés: clientes, proveedores,
trabajadores, socios, comunidad.

* RESPONSABILIDAD: Compromiso de cumplir con las obligaciones, dando
siempre lo mejor de si, tomando decisiones justas y a tiempo que ocasionen el
minimo impacto negativo para los afectados.

* TRABAJO EN EQUIPO: Unimos esfuerzos para el logro de los objetivos, en un
ambiente de confianza, comunicacibn permanente y respeto; compartiendo
conocimientos, experiencias e informacion general.

*  MEJORAMIENTO CONTINUO: Aprender y mejorar continuamente,

reconociendo fortalezas y debilidades.

8.7 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES PROPUESTOS

e Disefiar y elaborar invernaderos que cumplan con las expectativas de los
clientes.

e Posicionar y promover a KUBRIR INVERNADEROS LTDA, como una
empresa que brinda servicios y soluciones especializados.

e Ser eficientes en el uso de los recursos humanos, naturales, financieros y

tecnolégicos asignados, buscando con ellos mejorar continuamente.
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e Ser una empresa atractiva para socios, clientes, proveedores y personal de
la empresa.

e Realizar acciones en un marco legal y normativo, con principios éticos, para
el cumplimiento de las especificaciones acordadas con los clientes.

e Prevenir y gestionar los riesgos ocupacionales, evitando incidentes y
enfermedades profesionales.

e Orientar las actividades hacia la prevencién de la contaminacion y la

preservacion del medio ambiente.

8.8 PROCESOS CONTABLES
8.8.1 Proceso de Desembolso de Efectivo.

Conjunto de actividades que permiten la entrega o pago de efectivo a los
acreedores y otros beneficiarios con los cuales se ha contraido la obligacién de

pagarles dentro de una plazo determinado.

El manejo del efectivo, las transacciones con él realizados y todo el proceso que
se debe llevar a cabo para su disposicion, requiere de controles para evitar

fraudes o disposiciones no autorizadas.

Los desembolsos de efectivo son tan importantes como los ingresos en efectivo,
porque la manera en que un negocio gasta su dinero determina la fuente y el

importe de los ingresos de efectivo.

8.8.1.1 Actividades Basicas:

Actividad 1. Para el caso de proveedores, acreedores y prestadores de servicios:
la auxiliar contable debe generar los informes de pagos pendientes, discriminando

por beneficiario, fechas de vencimiento y niumeros de facturas adeudas. Para el
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caso de pago a empleados, se debera imprimir el comprobante de nomina, donde
se discriminen nombre del empleado, liquidacion individual de devengos y
deducciones. Respecto al pago de obligaciones gubernamentales, como
impuestos, deberdn pasarse los formularios totalmente diligenciados. Los pagos
pueden generarse por nomina, obligaciones financieras, servicios publicos,
traslados de fondos, gastos administrativos, compra de servicios, iNnsumos,
materias primas, adquisicion de activos fijos, gastos generales, entregas de
utilidades.

Actividad 2, 3 y 5. Dichos informes deben entregarse al Asistente Administrativo,
quién a su vez reportara al Administrador, para que este de la autorizacion
oportuna de los pagos a efectuar; principalmente cuando se trate de obligaciones
gubernamentales. En caso de que los pagos no se autoricen, estos deberan
reprogramarse y se inicia un nuevo ciclo.

Actividad 6 y 7. Consecuente con la aprobacion, el Asistente Administrativo
debera proceder con la elaboracion de los cheques, consignaciones Yy/o
transferencias bancarias; y se encargara de concluir el pago.

Actividad 8 y 9. Realizados los desembolsos; se entregan los documentos
soporte al Auxiliar Contable, para que sea contabilizado, elaborado e impreso el
respectivo comprobante de egreso.

Actividad 10 y 11. Seguido de ello, se reporta el pago al proveedor, acreedor y/o
empleado, con copia del comprobante; y por ultimo, el Auxiliar Contable archivara

los documentos soporte de pago.

8.8.1.2 Documentos que se originan:

e Cheques.
e Consignaciones.
e Traslado Bancarios (registro virtual).

e Comprobantes de Egreso.

76



e Comprobantes de Nomina.

8.8.1.3 Intervencion del Departamento de Contabilidad:

En este proceso la participacion del departamento de contabilidad es muy simple,
en su inicio se da al momento de causar la obligacién y dar origen al pasivo, y
para finalizar, en el momento de realizado el pago y la cancelacién del pasivo,

generando el comprobante de egreso.
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8.8.1.4 Desarrollo del Procedimiento 6 Diagrama de Flujo

ACTIVIDAD

EVIDENCIA O RESULTADO

CARGO RESPONSABLE

| 1. Generacion de Informes de CxP

v

2. Entregar los Informes al Asistente
Administrativo

v

3. Solicitar Anlisis y
Aprobacion de Pagos

|<_

5. Reprogramar el
Pago

4. ¢Se
Autoriza?

Proceso
—+ de Nomina
6. Definir el Método de
Pago -

I—*

7. Efectuar el Pago

v

8. Entregar Comprobante
de Pago al Auxiliar Contable

'

9. Contabilizar el Egreso e Imprimir
el Comprobante

A 4

10. Reportar y Enviar Comprobante
de Pago y Egreso al Beneficiario

v

11. Archivar los Soportes

Informes de CxP

Informes de CxP

Informes de CxP

Informes de CxP
Informe de Programacion

Cheque - Consignacion -
Transferencia Bancaria

Cheque - Consignacion -
Transferencia Bancaria

Datos del Cheque -
Consignacion - Transferencia
Bancaria

Comprobante de Pago -
Comprobante de Egresos

Comprobante de Pago -
Comprobante de Egresos

Comprobante de Pago -
Comprobante de Egresos

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Asistente Administrativo
Administrador

Asistente Administrativo

Administrador
Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Flujograma No. 1 - Proceso de Desembolso de Efectivo
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8.8.2 Proceso de Compras y Cuentas por Pagar

Las cuentas por pagar surgen por operaciones de compra de bienes materiales,
servicios recibidos, gastos incurridos y adquisicion de activos fijos o contratacion

de inversiones en proceso.

Es preciso analizar estos pasivos por cada proveedor y acreedor, y tomar de
manera independiente cada documento que se origine. De igual manera, deben

analizarse las edades para evitar el pago de moras e indemnizaciones.

8.8.2.1 Actividades Basicas:

Actividad 1y 2. El proceso se inicia por las necesidades de compra que realicen
los diferentes cargos dentro de la organizacion, tomando en cuenta que en el caso
de los operarios, quienes hacen las solicitudes, son el Director Técnico y el
Director Operativo. La solicitud debe presentarse en el formato de Solicitud de
Servicios, Insumos y/o Materias Primas, y dirigirse al Asistente administrativo,
qguien debe identificar si la necesidad puede suplirse con existencias en bodega, o0
debe realizarse una compra.

Actividad 3. La necesidad de compra debera ser reportada al Administrador, para
gue este proceda con la aprobacion o desaprobacion de la misma.

Dependiendo de la decision del Administrador, el Asistente Administrativo
efectuara lo siguiente:

Actividad 5. Si se rechaza la entrega y/o compra, comunicara el resultado al
requirente.

Actividad 6. Si se aprueba la compra y/o entrega, se inicia el proceso de Compras
y/o la salida de bodega de la existencia.

Actividad 7, 8, 9 y 11. Si lo requerido se encuentra entre los bienes y servicios
definidos por la institucion y existe stock en bodega; el Asistente Administrativo se

encargara del despacho de lo requerido y el ciclo concluye. Si lo requerido no se
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encuentra en stock, se inicia el proceso de compras. Para este caso, el Asistente
Administrativo debera buscar los posibles proveedores y/o acreedores,
contactarlos y analizar las diversas opciones que estos ofrezcan; después de tener
varias cotizaciones (minimo 3), se procede a entregar la informacién al
Administrador para ser verificada y aprobada.

Actividad 12. Una vez escogido el proveedor, se elabora y se le envia la orden de
compra, con las especificaciones necesarias de entrega, cantidades requeridas,
productos, servicios, condiciones de pago.

Actividad 13. Seguido de ello, y aceptada la orden de compra por el proveedor,
se verifica la compra en compafia del solicitante; tomando en cuenta que se
cumplan todas las especificaciones acordadas.

Actividad 14, 15 y 16. Habiendo conformidad, se entrega la factura, documento
equivalente 0 cuenta de cobro, al auxiliar contable, quién procedera con la
causacion; y el Asistente Administrativo realizara la respectiva programacion de
pago, de acuerdo con la fecha de vencimiento.

Actividad 17. Se archivan los documentos soportes de la compra: Factura de
Compra, Documento Equivalente 6 Cuenta de Cobro, Orden de Compra,

Cotizacion, Solicitud de Servicios, Insumos y/o Materias Primas.

8.8.2.2 Documentos que se originan:

e Solicitud de Servicios, Insumos y/o Materias Primas.

e Cotizaciones.

e Orden de Compra.

e Factura del Proveedor - Cuenta de Cobro - Documento Equivalente.
e Notas Débito.

e Notas Crédito.

e Informe de Programacién de Pagos.
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8.8.2.3 Intervencion del departamento de Contabilidad:

Recepcion de la factura del proveedor.

Verificacion y comparacion entre la orden de compra y la factura del
proveedor. Revisar los calculos y requisitos tributarios.

Realizar el respectivo registro contable, efectuar cargos y crear el pasivo.
Entregar la informacién de Cuentas por Pagar al Asistente Administrativo
para que realice la respectiva programacion de pago.
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8.8.2.4 Desarrollo del Procedimiento 6 Diagrama de Flujo

ACTIVIDAD

EVIDENCIA O RESULTADO

CARGO RESPONSABLE

| 1. Recibir Necesidad

A 4

| 2. Identificar Necesidades

A 4

3. Reporte de Necesidad
para Aprobacién

Manufactura

Proceso de

!

5. Comunicar al
requirente

4. ¢ Se Aprueba?

6. ¢Hay
existencia en

7. Realizar el
despacho y entrega

bodeaa?

8. Buscar Posibles
Proveedores

—

| 9. Contactar al Proveedor |

.

| 10. Solicitar Cotizacién |

v

11. Valorar Alternativas y
Seleccion del Proveedor

v

12. Elaborar y Enviar
Orden de Compra

v

| 13. Verificar la Compra |

v

14. Entregar Soporte de
Compra a Contabilidad

v

15. Contabilizar la Compra

v

| 16. Realizar Programacion de Pago |

'

| 17. Archivar los soportes |

Solicitud de Servicios, Insumos y/o
Suministros

Solicitud de Servicios, Insumos y/o
Suministros - Kardex

Solicitud de Servicios, Insumos y/o
Suministros - Kardex

E-mail - Fax - Carta

Solicitud de Servicios, Insumos y/o
Suministros - Kardex

Listado de Proveedores

E-mail - Registro Telefénico

Cotizacion

Solicitud de Servicios, Insumos y/o
Suministros — Cotizacion

Orden de Compra

Solicitud de Servicios, Insumos y/o
Suministros - Cotizacién - Orden de
Compra - Factura de Compra

Factura de Compra
Documento Equivalente
Cuenta de Cobro

Factura de Compra - Documento
Equivalente - Cuenta de Cobro -
Registro de Costos y Gastos

Informe de Programacién de Pagos

Solicitud de Servicios, Insumos y/o
Suministros - Cotizacion - Orden de
Compra - Factura de Compra -
Documento Equivalente - Cuenta de
Cobro

Cargos de Gerencia, Direccion
y Administracion

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo
Administrador

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo
Solicitante

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Administrador

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Solicitante

Asistente Administrativo

Auxiliar Contable

Asistente Administrativo

Auxiliar Contable

Flujograma No. 2 - Proceso de Compras y Cuentas por Pagar
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8.8.3 Proceso de Ventas y Cuentas por Cobrar

La venta no es una actividad Unica, es un conjunto de actividades disefiadas para
promover la compra de un producto o servicio. Por ese motivo, la venta requiere
de un proceso que ordene la implementacion de sus diferentes actividades; en
caso contrario, no podria satisfacer de forma efectiva las necesidades y deseos de

los clientes, ni coadyuvar en el logro de los objetivos de la empresa.

Hay que tener en cuenta que la presentacion del mensaje de ventas debe ser
adaptada a las necesidades y deseos de los clientes en perspectiva. Ya que se
debe promover una participacion activa de los clientes para lograr algo mas
importante que la venta misma, y es: su plena satisfaccion con el producto

adquirido.

La presentacion del mensaje de ventas se basa en una estructura basada en 3

pilares:

o Las caracteristicas del producto: Lo que es el producto en si, sus atributos.

e Las ventajas: Aquello que lo hace superior a los productos de la
competencia.

e Los beneficios que obtiene el cliente: Aguello que busca el cliente de forma

consciente o inconsciente.

Por otra parte, es conveniente ofrecer un valor agregado a la venta. Segun los
autores Stanton, Etzel y Walker "la etapa final del proceso de venta es una serie
de actividades postventa que fomentan la buena voluntad del cliente y echan los

cimientos para negocios futuros".
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Los servicios de postventa tienen el objetivo de asegurar la satisfaccion e incluso
la complacencia del cliente. Es en esta etapa donde la empresa puede dar un
valor agregado que no espera el cliente pero que puede ocasionar su lealtad hacia

la marca o la empresa.

Los servicios de postventa, pueden incluir todas o algunas de las siguientes
actividades:

e Verificacion de que se cumplan los tiempos y condiciones de la prestacion
del servicio.

« Verificacion de una entrega correcta del servicio.

e Asesoramiento para un uso apropiado.

e Garantias en caso de fallas.

e Servicio y soporte técnico.

o Descuentos especiales para servicios futuros.

8.8.3.1 Actividades Basicas:

Actividad 1 y 2. El Gerente General recibe el requerimiento o necesidad del
servicio; y seguido de ello, deberd elaborar y enviar la cotizacién al cliente,
actividades apoyadas por el Administrador y el Director Técnico 0 el Director
Operativo.

Actividad 3. El cliente debera informar si esta de acuerdo con la cotizacion y
aprobarla, mediante una Solicitud de Pedido.

Actividad 4. Seguido de la aprobacion del cliente, se elaborara y firmara el
contrato por ambas partes, con todas las especificaciones del servicio; incluyendo
el establecimiento de pdlizas de responsabilidad civil y cumplimiento, si el

contratante lo exige; de ello debera encargarse el Gerente General.
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Actividad 5. Firmado el contrato, se entregara la informacién al Director Técnico 6
al Director Operativo, quienes son los encargados de dar inicio al Proceso de
Manufactura e informar la culminacion y entrega del mismo.

Actividad 6 y 7 y 8. Recibido el informe de culminacion del servicio, siendo este
aceptado por el cliente, el Auxiliar Contable elaborara, imprimir4, enviarq y
causara la factura de venta en el sistema contable; generando una cuenta
pendiente de cobro; seguido de ello, archivara todos los documentos soporte
contable de la venta.

Actividad 9. Por ultimo, el Auxiliar Contable generara periodicamente los Informes
de Cuentas por Cobrar, y los entregara al Asistente Administrativo, quién realizara

el respectivo cobro de la factura al cliente.

8.8.3.2 Documentos que se originan:

e Solicitud de Pedido.

e Cotizacion para el Cliente.

e Contrato de Prestacion de Servicios.
e Factura de Venta.

e Informes de Cuentas por Cobrar.

8.8.3.3 Intervencion del Departamento de Contabilidad:

e Elaborar la Factura de Venta y causarla en el sistema contable, generando
la cuenta por cobrar.

e Generar resumenes de ventas diarias, semanales, mensuales; por
producto, por cliente.

e Generar informes de cuentas por cobrar y entregarlos al Asistente

Administrativo, para que este realice la respectiva gestion de cobro.
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8.8.3.4 Desarrollo del Procedimiento 6 Diagrama de Flujo

ACTIVIDAD EVIDENCIA RESPONSABLE

1. Recibir la Necesidad del Registro telefénico - Cliente
Servicio Fax - Correo Gerente General
Electrénico
A 4
- Gerente General -
2. Elabgfar y Enviar Cotizacion para el Administrador - Director
Cotizaci6n al Cliente Cliente Técnico - Director Operativo
A 4
3. Se recibe Solicitud de Formato de Pedido Cliente
Pedido Gerente General

X Contrato de
4. Se Firma el Contrato de Prestacién de Gerente General

Prestacion de Servicios i
Proceso de Servicios
+ Manufactura
5. Entregar copia del Contrato de Gerente General
Contrato al Director Técnico Prestacion de
6 al Director Operativo Servicios

'

6. Recibir informe sobre la Documentos de Director Operativo
culminacién y entrega del servicio Entrega Director Técnico
7. Elaborar, Causar y Enviar Factura de Venta Auxiliar Contable

la Factura de Venta
| 8. Archivar los soportes | Factura de Venta Ausiliar Contable
Informes de CxC Auxiliar Contable

| 9. Generar Informes de CxC |

>

Flujograma No. 3 - Proceso de Ventas y Cuentas por Cobrar

8.8.4 Proceso de N6mina y Recursos Humanos

Es el proceso mediante el cual se realiza la administraciéon del pago a las
personas vinculadas laboralmente a la empresa Kubrir Invernaderos Ltda.
Administra las diferentes novedades (devengados y deducidos) derivados de la

actividad econdmica de la empresa, de acuerdo con las normas legales vigentes.
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Este procedimiento pretende mantener al dia la remuneracién salarial de cada uno

de los empleados.

8.8.4.1 Actividades Béasicas:

Actividad 1 y 2. El Auxiliar Contable recibirA de cada departamento las
novedades de nomina, tiempo trabajado en la quincena, informacién de licencias,
permisos, incapacidades, horas extras; y después de ello, deberd liquidar la
nomina, aplicando todos los devengos y deducciones. Para agilizar este proceso,
Kubrir Invernaderos Ltda., cuenta con una planilla formulada.

Actividad 3 y 4. Después de liquidada la nomina; ésta debera ser entregada al
Administrador, quién verificara la informacion y dara su aprobacion para proceder
al pago. En caso de que el Administrador encuentre inconsistencias, las notificara
al Auxiliar Contable para que proceda con las correcciones pertinentes; en este
caso, habra un nuevo inicio de la Actividad 2. (El Auxiliar Contable debera generar
un nuevo reporte, y debera entregarlo al Administrador).

Actividad 5y 6. Aprobada la nomina; el Auxiliar Contable efectuara los registros
contables en el sistema (devengos y deducciones); y preparara y emitira los
comprobantes de nomina, que deberan ser entregados al Asistente Administrativo.
En este punto, se crea una unién con el Proceso de Desembolso de Efectivo.
Actividad 7 y 8. El Auxiliar Contable liquidara y pagara los aportes de seguridad
social los primeros 5 dias de cada mes por medio del programa liquidador
autorizado; y por ultimo, imprimira y archivara todos los documentos soporte de la

liquidacion y el pago de nomina.

8.8.4.2 Documentos que se originan:

e Formato de Ingreso y Retiro de Personal

e Planilla de Asistencia Laboral.
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Planilla de novedades (descuentos, licencias, permisos, incapacidades,
horas extras)

Planilla de nomina.

Comprobante de nomina.

Comprobante de pago.

Cheques.

Traslados Bancarios (registro virtual)

Planilla de seguridad social.

8.8.4.3 Intervencion del departamento de contabilidad:

Analisis de la responsabilidad, verificacion y revision de los calculos de
tiempo y salarios asi como los descuentos efectuados al personal.

Registro de los salarios y sueldos devengados y pagados asi como las
prestaciones sociales y aportes parafiscales.

Andlisis y distribucion en el area de contabilidad y asignacion de los costos
a los procesos.

Liquidacion y pago de los aportes a la seguridad social y aportes
parafiscales.

Archivo de los documentos soportes que respaldan el registro contable,

sueldos y salarios.
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8.8.4.4 Desarrollo del Procedimiento 6 Diagrama de Flujo

ACTIVIDAD EVIDENCIA RESPONSABLE
l Incapacidades,
1. Recibir las Licencias, Formato Cargos Gerenciales, de

Novedades de Nomina

A 4

2. Liquidar y solicitar <

autorizacion de la Nomina

v

3. ¢ Se Autoriza?

4. Realizar las
Correcciones

5. Efectuar los registros
de la Nomina en el
sistema contable

y

Proceso de
Desembolso
de Efectivo

6. Imprimir los Comprobantes
de Nomina y Entregar al
Asistente Administrativo

v

7. Liquidar y Pagar los
Aportes de Seguridad Social y

de Ingreso y Retiro
de Personal, Planilla
de Asistencia

Planilla de Nomina

Planilla de Nomina

Planilla de Nomina

Comprobante de
Nomina - Planilla de
Nomina

Comprobante de
Nomina

Planilla de Pago de
Aportes Sociales y

Administracion y
Coordinacién

Auxiliar Contable

Administrador

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Parafiscales Parafiscales
Planilla de Pago de
A 4 Aportes Sociales y

Parafiscales -
Comprobante de
Nomina - Planilla de
Nomina -
Comprobante de
Egreso

8. Imprimir y Archivar los Auxiliar Contable

soportes

S

Flujograma No. 4 - Proceso de Néminay Recursos

Humanos

8.8.5 Proceso de Manufactura

Por medio de este procedimiento se pretende establecer los pasos necesarios,
para el correcto funcionamiento de la elaboracién y entrega de los Invernaderos, a
nivel nacional e internacional. Este procedimiento aplica directamente a la parte
operativa de la organizacion; quienes son

los encargados del disefio vy

construccioén de los invernaderos.
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8.8.5.1 Actividades Béasicas:

Actividad 1. Después aprobado el Contrato de Prestacion de Servicios; el Director
Técnico 6 el Director Operativo deberan elaborar el disefio y el plan de trabajo
para la elaboracion de los Invernaderos. En ellos, deberan especificar la utilizacion
de recursos, la distribucién de actividades, y el tiempo de entrega.

Actividad 2. Seguido del disefio y plan de trabajo, el Director Técnico 6 el Director
Operativo deberan pasar al Asistente Administrativo la Solicitud de Servicios,
Insumos y/o Materias Primas. En este punto, se genera una union con el proceso
de compras. Por otra parte, el Director Técnico 0 el Director Operativo entregara al
Gerente General la Solicitud de Personal. Ambas solicitudes se realizan
dependiendo de las necesidades que se presenten para dar cumplimiento al
contrato.

Actividad 3. El Asistente Administrativo, debera identificar si el pedido es nacional
0 para prestar un servicio en el exterior.

Actividad 4 y 5. Si el pedido no es nacional, el Asistente Administrativo debera
iniciar los respectivos tramites de viaje y salida del personal necesario para
desarrollar la obra; de igual manera, debera encargarse de la compra y
exportacion de las materias primas.

Actividad 6, 7 y 8. El Director Técnico 0 el Director Operativo debera entregar a
los operarios el disefio y las actividades de produccion, donde estén establecidos
tiempos, tareas individuales y grupales, medidas y caracteristicas propias del
disefio a manufacturar. Dadas las indicaciones, deberan proceder con la
preparacion de materiales (medidas, cortes, preparaciéon de herramientas) y
consecuente con la construccion del invernadero.

Actividad 9. Durante el proceso, y al terminar el invernadero, el Director Técnico 6
el Director Operativo deberan realizar revisiones e inspecciones de control de
calidad, y cumplimiento de los pardmetros establecidos, con el fin de generar la

mayor conformidad posible del cliente.
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Actividad 11 y 12. En caso de encontrarse inconformidades en el proceso de
manufactura, los operarios, bajo la supervision del Director Técnico 6 del Director
Operativo, realizaran los ajustes y modificaciones pertinentes; y seguido de ello,
se hara entrega al cliente.

Actividad 13. Por ultimo, el Director Técnico 6 el Director Operativo, reportara al
Gerente General la culminacion y nivel de satisfaccion con el servicio generado

por el cliente.

8.8.5.2 Documentos que se originan:

e Plan de trabajo.

e Solicitud de Servicios, Insumos y/o Materias Primas.
e Solicitud de Personal.

e Formato de Pedido.

e Hoja de Produccion.

e Documentos de Entrega.

e Documentos de Exportacion.

8.8.5.3 Intervencidn del departamento de contabilidad:

La intervencion del departamento contable en este proceso es indirecta, pues lo
hace mediante otros procesos; como el proceso de ventas, a través de la
generacion y causacion de la factura de venta; como el proceso de compras,
creando el pasivo; y como el proceso de nomina, liquidando las nominas de los
operarios, director técnico y director operativo, que son los directos responsables

del proceso de manufactura.
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8.8.5.4 Desarrollo del Procedimiento 6 Diagrama de Flujo

ACTIVIDAD

EVIDENCIA

RESPONSABLE
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planeacién de Manufactura

Proceso de
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A 4
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nivel nacional?

\ 4
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a viajar al exterior

!

5. Reallizar los tramites de
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6. Entregar a los operarios el
disefio y orden de produccion

v

7. Realizar las medidas,
cortes de MP y preparacion
de materiales

v

| 8. Construccion de Invernadero |

v
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11. Realizar ajustes
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| 12. Entrega al cliente |<—|
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Contrato

Plan de Trabajo
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Solicitud de Personal
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Documentos de
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Plan de Trabajo
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Hoja de Produccién

Documentos de
Entrega
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Entrega

Documentos de
Entrega

Director Técnico
Director Operativo

Director Técnico
Director Operativo

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Director Operativo
Director Técnico

Operarios

Director Operativo
Director Técnico - Operarios

Director Operativo
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Director Operativo

Director Técnico
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Director Técnico

Flujograma No. 5 - Proceso de Manufactura
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8.9 MANUAL DE FUNCIONES

El presente manual de funciones tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar
fortalecimiento a la cultura de autocontrol. Los procesos que se daran a conocer,
cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades
misionales, con el fin de dotar a la empresa de una herramienta de trabajo que

contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision.

8.9.1 Gerente

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PERFIL

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CARGO Gerente General
AREA Administrativa y Comercial
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Reporta a la Junta de Socios
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Administrador, Asistente Administrativa,

Auxiliar Contable, Director Técnico,
Director Operativo, Operarios

NIVEL Gerencial
SEDE DE DESEMPENO Palmira
PERSONAL DE MANEJO Y CONFIANZA Si
DISPOSICION DE HORARIO Si
DISPOSICION DE MOVILIDAD Si
REQUIERE VEHICULO Si

TIPO DE VEHICULO N/A

OBJETIVO(S) EMPRESARIAL(ES)

o Disefiar y elaborar invernaderos que cumplan con las expectativas de los clientes.

e Posicionar y promover a KUBRIR INVERNADEROS LTDA, como una empresa que brinda servicios y
soluciones especializados.

e Ser eficientes en el uso de los recursos humanos, naturales, financieros y tecnoldgicos asignados,
buscando con ellos mejorar continuamente.

e Ser una empresa atractiva para sus socios, clientes, proveedores y personal de la empresa.

e Realizar acciones en un marco legal y normativo, con principios éticos, para el cumplimiento de las
especificaciones acordadas con los clientes.

e Prevenir y gestionar los riesgos ocupacionales, evitando incidentes y enfermedades profesionales.

e Orientar las actividades hacia la prevencion de la contaminacion y la preservacion del medio
ambiente.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL CARGO

Direccionar correctamente la empresa con base en las orientaciones de la Junta de Socios, cumpliendo con
el direccionamiento y la planeacion estratégica, mediante la definicion y puesta en marcha de estrategias y
politicas en todos los ambitos, y la direccion de todas las areas.
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Establecer relaciones comerciales efectivas con los clientes nacionales y del exterior, actuales y
potenciales, logrando metas propuestas y la satisfaccion de los clientes.

EDUCACION BASICA DE INGRESO

NIVEL EDUCATIVO

Profesional 6 Conocimientos Empiricos mayores a 5 afios

AREA FORMATIVA

Carreras Administrativas, Economia 6 Ingenierias

IDIOMA REQUERIDO

Espafiol e Inglés

NIVEL Hablado y Escrito
PAQUETE DE OFICINA WORD, EXCEL, POWER POINT, INTERNET
PROGRAMAS CONTABLES N/A

EXPERIENCIA REQUERIDA EN EL CARGO
TIEMPO 5 Afos
AREAS DE EXPERIENCIA Gerencia, Jefatura y/o Administracion en Empresas
VALIDACION La experiencia valida la educacion y viceversa

AREA A VALIDAR

Entrevista, Examen Practico y Confirmacion de
Referencias

FORMA DE VALIDACION

Examen Préactico

TIEMPO DE ENTRENAMIENTO EN EL
CARGO

Entre 1y 8 Meses

FORMACION Y HABILIDADES REQUERIDAS

FORMACION HABILIDADES
Conocimiento en contabilidad y Interpretacion de estados financieros, indicadores financieros,
finanzas valoracion de inversiones.

Conocimiento en presupuestos

Planeacion y control presupuestal.

Conocimientos en mercadeo y ventas

Proyecciones y estrategias comerciales.

Cotizaciones Nacionales e
Internacionales

Costos y precios, manejo de presupuestos.

Derecho Internacional

Contratacion internacional, aplicacion de normas y costumbres
de negociacion de cada pais de interés.

Régimen de comercio exterior
colombiano

Aplicacion de la normatividad vigente.

Conocimiento en economia y politicas
nacionales e internacionales

Manejo de escenarios econdmicos y politicos.

Conocimiento en planeacion estratégica

Formulacién de estrategias, toma de decisiones, manejo de
herramientas estadisticas, generacién de prondsticos, medicion
de la capacidad.

Conocimiento en recursos humanos

Manejo de personal.

Conocimiento en negociacion

Negociacion nacional e internacional.

Conocimiento en el &rea agricola

Cultivos, suelos y climas.

Conocimiento en procesos de disefio,
produccion y mantenimiento

Invernaderos.

Conocimiento basico en sistemas de

Salud ocupacional, gestion de la calidad, OSHAS, medio

gestion ambiente.
COMPETENCIAS GENERICAS REQUERIDAS
COMPETENCIA TIPO DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Comunicacién Asertiva

Administrativas Capacidad de formular, y comunicar de
manera clara, directa pensamientos,

opiniones y sentimientos.

Pro actividad y Exigencia

Administrativas Tomar la iniciativa ante situaciones

Personal futuras y planificar a largo plazo,
haciéndose cargo de las consecuencias
de las acciones.
Liderazgo Estratégicas u Guiar y motivar un gran nimero de

Organizacionales

personas, estableciendo y manteniendo
el espiritu del equipo necesario para
alcanzar los objetivos de largo plazo.
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Capacidad de Analisis

Estratégicas u
Organizacionales

Identificar, interpretar y reconocer
informacion significativa, buscando y
coordinando datos relevantes, y
diagnosticando posibles causas.

Planeacién y Organizacion

Estratégicas u
Organizacionales

Determina, segun los objetivos
organizacionales, metas y prioridades,
estableciendo acciones y recursos,
utilizando metodologias para el acceso
de informacion.

Resolucién de Problemas

Administrativas

Poseer la capacidad de ser predictivo,
con el fin de identificar cualquier
problema que pueda presentarse, y
aplicar solucién y evitar que ocurran.

Trabajo en Equipo

Administrativas

Habilidad para trabajar con personas
directa o indirectamente relacionadas
con el negocio en pro de un objetivo, en
un ambiente de unidad y cordialidad,
donde generen, respeten y apoyen
soluciones, sacrificando intereses
propios, a favor de la organizacion.

Servicio al Cliente

Administrativas

Es la capacidad de definir estrategias
que aseguren la calidad del servicio.

Percepcion de Detalles

Administrativas

Capacidad de identificar diferencias
frente a parametros establecidos.

Delegacion

Estratégicas u
Organizacionales

Asignar actividades y responsabilidades
sobre procesos o procedimientos
especificos para el logro de metas

empresariales.

Negociacion y Conciliacion

Estratégicas u
Organizacionales

Establecer o mantener alianzas
estratégicas de gran beneficio para la

empresa con los diferentes grupos de
interés.

REQUISITOS ADICIONALES

REQUISITO DESCRIPCION

Nivel Socio Cultural Buen manejo de la cultura y comportamientos sociales, en

diferentes escenarios.

Apariencia Fisica Buena presentacién personal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Representar legalmente a la empresa.

Realizar y revisar el direccionamiento y la planeacion estratégica, evaluando el logro de los
objetivos y el desempefio de los procesos.

Dirigir, coordinar y dictar normas para el desarrollo de las actividades de la empresa en
cumplimiento de las politicas adoptadas.

Representar a la empresa y autorizar con su firma, los actos y contratos en que se tenga que
invertir.

Tomar decisiones de caracter confidencial y prioritario.

Revision, soporte y aprobacion de presupuestos.

Adoptar los reglamentos, y dictar normas y politicas necesarias para el cumplimiento de las
actividades de la empresa.

Autorizar los contratos de las personas que deban desempefiar empleos de acuerdo con las
necesidades de la empresa.

Constituir apoderados para atender asuntos judiciales y extrajudiciales, necesarios para la
representacion de la sociedad, delegando facultades que estime convenientes.

Presentar a la Junta de Socios, informes sobre la marcha de la sociedad y sobre su situacion
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comercial, técnica, administrativa y financiera.

Autorizar y suscribir los estados financieros e informes periédicos y someterlos a consideracion de
la Junta.

Desarrollar planes de incentivos de desempefio y productividad de acuerdo con las politicas
sefialadas por la Junta de Socios.

Ejercer las demas funciones legales y estatutarias, y las que asigne o delegue la Junta de Socios.
Definir y aprobar el uso correcto de la imagen corporativa.

Aprobar los proyectos de creacion de nuevos servicios.

Definir las opciones de créditos.

Asistir a programas gubernamentales para acceder a beneficios.

Asistir a foros de oportunidades de negocios del sector.

Firmar cartas de responsabilidad de exportacion.

Crear los comités y grupos de trabajo necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
empresa.

Supervisar por la recaudacion e inversion de los recursos y ejercer las acciones judiciales o
extrajudiciales que haya lugar en defensa de sus propios intereses.

Comparecer, instaurar o iniciar cuando se requiera, procesos judiciales o administrativos,
interponer toda clase de recursos o incidentes, 6 desistir de éstos o de las acciones iniciadas,
actuando en defensa de los intereses de la empresa.

Garantizar, en caso de presentarse, el libre ejercicio de sindicalizacién.

Realizar auditorias internas y externas.

Ser un lider eficaz para todo el personal de la empresa.

Establecer los descuentos financieros y comerciales de la organizacion.

Entablar y mantener los contactos, y realizar negociaciones con los diferentes clientes actuales y
clientes potenciales (nacionales e internacionales), que permitan la consecucion de negocios
exitosos.

Presentar al cliente las cotizaciones requeridas.

Definir e investigar mercados de interés.

Realizar la proyeccion y plan de mercado (inversiones y beneficios).

Realizar la zonificacién en mercados de interés.

Planificar eventos para visita a clientes actuales y clientes potenciales.

Realizar ofertas econémicas, referenciales y finales a los clientes.

Realizar y analizar la evaluacién de satisfaccion del cliente.

Responder auditorias internas y externas que se requieran.

Apoyar a los diferentes procesos, en temas propios, ajenos, o de interés general que la Junta de
Socios o la empresa determinen.

Hacer entrega al dia del cargo en retiros, licencias o vacaciones.

Responder ante los entes reguladores de control.

Mantener los estdndares de orden y aseo adecuados.

Participar de actividades de evaluacion y bienestar.

Asistir a las capacitaciones planeadas, aplicando el conocimiento y mostrando evidencias de la
eficacia de las mismas.

FACTORES DE RIESGO EXPUESTO

TIPO DE RIESGO OPERACIONAL

ORIGEN FACTOR DE RIESGO EVENTO

INTERNO Recurso Humano Fraude Interno: Actos que de forma intencionada buscan

defraudar o apropiarse indebidamente de activos de la empresa
o incumplir normas o leyes, en los que esta implicado, al menos,
un empleado de la entidad.

INTERNO Recurso Humano Relaciones Laborales y de S.O: Actos que son incompatibles con

la legislacidn laboral, con los acuerdos internos de trabajo y, en
general, la legislacién vigente sobre la materia y los dafios a las
personas por accidentes de trabajo.

INTERNO Recurso Humano Clientes: Fallas negligentes o involuntarias de las obligaciones

frente a los clientes y que impiden satisfacer una obligacion
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profesional frente a éstos.
INTERNO Procesos Ejecucion y Administracion de Procesos: Pérdidas derivadas de
errores en la ejecucion y administracion de los procesos,
procedimientos o actividades.
INTERNO Tecnologia Fallas Tecnolégicas: Pérdidas derivadas de incidentes por fallas
tecnoldgicas.
INTERNO Infraestructura Dafios a Activos Fisicos: Pérdidas derivadas de dafios o
perjuicios a activos fisicos de la empresa, ya sea por averio de
magquinaria por cualquier razén.
INTERNO Legal Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser
sancionada, multada u obligada a indemnizar dafios como
resultado de incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales.
EXTERNO Recurso Humano Fraude Externo: Actos realizados por una persona externa a la
empresa, que buscan defraudar, apropiarse indebidamente de
activos de la misma o incumplir normas o leyes.
EXTERNO Reputacional Es la pérdida por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,
cierta 0 no, respecto de la empresa y sus practicas de negocios,
gue cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o
procesos judiciales.
EXTERNO Medio Ambiental Probabilidad de eventos de tipo atmosférico o climatico que
generen pérdidas para la empresa, tales como tempestades,
inundaciones, incendios.
TIPO DE RIESGO OCUPACIONAL
PSICO SOCIAL X
PSICO LABORAL X
PUBLICO X
REQUISITOS LEGALES A CUMPLIR
NOMBRE TIPO DE NORMATIVIDAD
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA Gubernamental
LEYES Y NORMAS VIGENTES NACIONAL O Reguladora
INTERNACIONALMENTE
REGLAMENTO DE TRABAJO Interna
PERFIL DEL CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES Interna
COMUNICADOS Y DIRECTRICES INTERNAS Interna

ACTUALIZACIONES

Fecha de Actualizacion:

Actualizacion No.:

Revisado por:

Autorizado por:

El presente documento es parte constitutiva del Contrato de Trabajo suscrito y es compromiso y
responsabilidad de caréacter laboral de la persona cumplirlo.
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8.9.2 Administrad

or

P

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

ERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PERFIL

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO

Administrador

AREA

Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Gerente General

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Asistente Administrativa, Auxiliar

Contable, Director Técnico, Director
Operativo, Operarios

NIVEL Gerencial
SEDE DE DESEMPENO Palmira
PERSONAL DE MANEJO Y CONFIANZA Si
DISPOSICION DE HORARIO Si
DISPOSICION DE MOVILIDAD Si
REQUIERE VEHICULO Si

TIPO DE VEHICULO N/A

OBJETIVO(S) EMPRESARIAL(ES)

e Posicionar y promover a KUBRIR INVERNADEROS LTDA, como una empresa que brinda servicios y

soluciones especializados.
e Ser eficientes en el uso de
buscando con ellos mejoral
e Ser una empresa atractiva

los recursos humanos, naturales, financieros y tecnolégicos asignados,
r continuamente.
para sus socios, clientes, proveedores y personal de la empresa.

e Realizar acciones en un marco legal y normativo, con principios éticos, para el cumplimiento de las
especificaciones acordadas con los clientes.

e Prevenir y gestionar los riesgos ocupacionales, evitando incidentes y enfermedades profesionales.

e Orientar las actividades hacia la prevencién de la contaminacion y la preservacién del medio

ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar toda la actividad econémica y administrativa de la organizacion.

Coordinar e implementar las a

Supervisar la gestion del presupuesto.
Apoyar y asesorar a la gerencia.
ctividades financieras; establecer planes de presupuesto y proyecciones,

manejando los recursos econdémicos para lograr los objetivos de la empresa.

EDUCACION BASICA DE INGRESO

NIVEL EDUCATIVO

Profesional 6 Conocimientos Empiricos mayores a 5 afios

AREA FORMATIVA

Carreras Administrativas, Economia 6 Ingenierias

IDIOMA REQUERIDO

Espafiol e Inglés

NIVEL Hablado y Escrito
PAQUETE DE OFICINA WORD, EXCEL, POWER POINT, INTERNET
PROGRAMAS CONTABLES Saint

EXPERIENCIA REQUERIDA EN EL CARGO
TIEMPO 5 Afios
AREAS DE EXPERIENCIA Gerencia, Jefatura y/o Administracion en Empresas
VALIDACION La experiencia valida la educacion y viceversa

AREA A VALIDAR

Educacion y Experiencia

FORMA DE VALIDACION

Entrevista, Examen Préactico y Confirmacion de
Referencias

TIEMPO DE ENTRENAMIENTO

EN EL Entre 1y 6 Meses
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CARGO

FORMACION Y HABILIDADES REQUERIDAS

FORMACION

HABILIDADES

finanzas

Conocimiento en contabilidad y

Interpretacion de estados financieros, indicadores financieros,
valoracion de inversiones.

Conocimiento en presupuestos

Planeacion y control presupuestal.

Conocimiento en costos

Costos fijos, costos directos, cif

Conocimiento en gerencia estratégica

Formulacion de estrategias, toma de decisiones, manejo de
herramientas estadisticas, generacién de prondsticos, medicion

de la capacidad.

Conocimiento en recursos humanos

Manejo de personal.

gestion

Conocimiento basico en sistemas de

Salud ocupacional, gestion de la calidad, OSHAS, medio

ambiente.

COMPETENCIAS GENERICAS REQUERIDAS

COMPETENCIA

TIPO

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Comunicacién Asertiva

Administrativas

Capacidad de formular, y comunicar de
manera clara, directa pensamientos,
opiniones y sentimientos.

Pro actividad y Exigencia
Personal

Administrativas

Tomar la iniciativa ante situaciones

futuras y planificar a largo plazo,
haciéndose cargo de las consecuencias
de las acciones.

Liderazgo

Estratégicas u
Organizacionales

Guiar y motivar un gran nimero de
personas, estableciendo y manteniendo
el espiritu del equipo necesario para
alcanzar los objetivos de largo plazo.

Capacidad de Andlisis

Estratégicas u
Organizacionales

Identificar, interpretar y reconocer
informacion significativa, buscando y
coordinando datos relevantes, y
diagnosticando posibles causas.

Planeacién y Organizacion

Estratégicas u
Organizacionales

Determina, segun los objetivos
organizacionales, metas y prioridades,
estableciendo acciones y recursos,
utilizando metodologias para el acceso
de informacion.

Resolucién de Problemas

Administrativas

Poseer la capacidad de ser predictivo,
con el fin de identificar cualquier
problema que pueda presentarse, y
aplicar solucién y evitar que ocurran.

Trabajo en Equipo

Administrativas

Habilidad para trabajar con personas
directa o indirectamente relacionadas
con el negocio en pro de un objetivo, en
un ambiente de unidad y cordialidad,
donde generen, respeten y apoyen
soluciones, sacrificando intereses
propios, a favor de la organizacion.

Servicio al Cliente

Administrativas

Es la capacidad de definir estrategias
que aseguren la calidad del servicio.

Percepcion de Detalles

Administrativas

Capacidad de identificar diferencias
frente a parametros establecidos.

Delegacion

Estratégicas u
Organizacionales

Asignar actividades y responsabilidades
sobre procesos o procedimientos
especificos para el logro de metas

empresariales.

Negociacion y Conciliacion

Estratégicas u
Organizacionales

Establecer o mantener alianzas

estratégicas de gran beneficio para la
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empresa con los diferentes grupos de

interés.
REQUISITOS ADICIONALES
REQUISITO DESCRIPCION
Nivel Socio Cultural Buen manejo de la cultura y comportamientos sociales.
Apariencia Fisica Buena presentacion personal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Planear, organizar, controlar y dirigir las distintas areas de la organizacion.

Brindar soporte técnico operativo en la gestion econdmica, financiera y administrativa de la
organizacion.

Elaborar, en coordinacién con la gerencia, el plan estratégico, el plan operativo, y el presupuesto.
Planificar y supervisar la gestién administrativa.

Supervisar la asignacién de funciones del personal, en coordinacién con el gerente.

Conformar y validar los documentos que afecten la gestion econémica.

Comunicar al personal involucrado, las directrices que deberan seguirse en la ejecucion del
presupuesto, de acuerdo con las instrucciones de la gerencia.

Administrar la ejecucion y control presupuestal, informando al gerente; asi como proponer
modificaciones presupuestales que sean pertinentes.

Participar en la seleccién de candidatos para los diferentes cargos de la empresa.

Organizar programas de orientacion e induccién para los nuevos empleados.

Verificar y autorizar la liquidaciéon y pago de nomina de los trabajadores de la organizacion.
Verificar y autorizar el pago a proveedores y acreedores.

Definir precios y descuentos de la prestacion del servicio, en conjunto con el gerente general.
Obtener fondos y proporcionar el financiamiento de los activos que requiere la empresa para
cumplir con la prestacion del servicio.

Controlar los costos, con relacién al valor del servicio; asegurandose de determinar un precio
competitivo y rentable.

Verificar el cumplimiento de obligaciones fiscales de los pagos de declaracién de renta, industria y
comercio, medios magnéticos, renovacion de camara y comercio.

Autorizar oportunamente el pago de obligaciones legales, fiscales y gubernamentales.

Ejercer funciones de supervisién sobre la recuperacion de cartera.

Velar por el cumplimiento y disposicion de los recursos provisionados dentro del marco legal, como
provisiones de impuestos, prestaciones sociales, parafiscales y demas elementos que constituyen
el salario.

Velar por la organizacion y el cumplimiento de los comités reglamentarios (COPASO, Comité de
Convivencia).

Resolver las peticiones de permisos y licencias del personal de la empresa.

Autorizar los turnos de vacaciones y establecer horarios especiales.

Formular y viabilizar los proyectos de inversion.

Elaborar y presentar el plan financiero de la empresa.

Elaborar el flujo de caja necesario para el desarrollo de la empresa a corto, mediano y largo plazo,
y actualizarlo cuando se requiera.

Planear y gestionar la consecucion de créditos requeridos para el desarrollo de las operaciones de
la empresa y buscar permanentemente las mejores alternativas de refinanciacion de estos.
Mantener control sobre las cuentas bancarias.

Buscar alternativas econdmicas, legales y tributarias para la optimizacion de las operaciones y
recursos de la empresa.

Realizar la aprobacién de las transferencias electronicas.

Atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas y que estén relacionadas
directamente con su campo.

Realizar, sirviendo de apoyo a la gerencia, auditorias internas y externas.

Responder auditorias internas y externas que se requieran.

Elaborar informes de apoyo al gerente de la empresa.
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objetivos organizacionales.

Garantizar, en caso de presentarse, el libre gjercicio de sindicalizacién.

Hacer entrega al dia del cargo en retiros, licencias o vacaciones.

Responder ante los entes reguladores de control.

Ser consciente de la pertinencia e importancia de las actividades y contribucion al logro de los

Mantener los estandares de orden y aseo adecuados.

e Participar de actividades de evaluacion y bienestar.
e Asistir a las capacitaciones planeadas, aplicando el conocimiento y mostrando evidencias de la
eficacia de las mismas.

FACTORES DE RIESGO EXPUESTO

TIPO DE RIESGO OPERACIONAL

ORIGEN FACTOR DE RIESGO EVENTO

INTERNO Recurso Humano Fraude Interno: Actos que de forma intencionada buscan
defraudar o apropiarse indebidamente de activos de la empresa
o incumplir normas o leyes, en los que esta implicado, al menos,

un empleado de la entidad.

INTERNO Recurso Humano Relaciones Laborales y de S.O: Actos que son incompatibles con
la legislacién laboral, con los acuerdos internos de trabajo y, en
general, la legislacién vigente sobre la materia y los dafios a las

personas por accidentes de trabajo.

INTERNO Recurso Humano Clientes: Fallas negligentes o involuntarias de las obligaciones

frente a los clientes y que impiden satisfacer una obligacion
profesional frente a éstos.

INTERNO Procesos Ejecucion y Administracion de Procesos: Pérdidas derivadas de

errores en la ejecucién y administracion de los procesos,
procedimientos o actividades.

INTERNO Tecnologia Fallas Tecnolégicas: Pérdidas derivadas de incidentes por fallas

tecnoldgicas.

INTERNO Legal Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser

sancionada, multada u obligada a indemnizar dafios como
resultado de incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales.

EXTERNO Recurso Humano Fraude Externo: Actos realizados por una persona externa a la

empresa, que buscan defraudar, apropiarse indebidamente de
activos de la misma o incumplir normas o leyes.

EXTERNO Reputacional Es la pérdida por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,
cierta o no, respecto de la empresa y sus practicas de negocios,

gue cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o
procesos judiciales.

EXTERNO Medio Ambiental Probabilidad de eventos de tipo atmosférico o climatico que

generen pérdidas para la empresa, tales como tempestades,
inundaciones, incendios.
TIPO DE RIESGO OCUPACIONAL
ERGONOMICO X
PSICO SOCIAL X
PSICO LABORAL X
PUBLICO X
REQUISITOS LEGALES A CUMPLIR
NOMBRE TIPO DE NORMATIVIDAD
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA Gubernamental
LEYES Y NORMAS VIGENTES NACIONAL O Reguladora
INTERNACIONALMENTE
REGLAMENTO DE TRABAJO Interna
PERFIL DEL CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES Interna
COMUNICADOS Y DIRECTRICES INTERNAS Interna
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ACTUALIZACIONES

Fecha de Actualizacién:

Actualizacion No.:

Revisado por:

Autorizado por:

El presente documento es parte constitutiva del Contrato de Trabajo suscrito y es compromiso y
responsabilidad de caracter laboral de la persona cumplirlo.

8.9.3 Asistente Administrativo

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PERFIL

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CARGO Asistente Administrativo
AREA Administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Administrador
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD N/A
NIVEL Asistencial
SEDE DE DESEMPENO Palmira
PERSONAL DE MANEJO Y CONFIANZA Si
DISPOSICION DE HORARIO Si
DISPOSICION DE MOVILIDAD Si
REQUIERE VEHICULO No
TIPO DE VEHICULO N/A

OBJETIVO(S) EMPRESARIAL(ES)

e Posicionar y promover a KUBRIR INVERNADEROS LTDA, como una empresa que brinda servicios
y soluciones especializados.

e Ser eficientes en el uso de los recursos humanos, naturales, financieros y tecnoldgicos asignados,
buscando con ellos mejorar continuamente.

e Realizar acciones en un marco legal y normativo, con principios éticos, para el cumplimiento de las
especificaciones acordadas con los clientes.

e Prevenir y gestionar los riesgos ocupacionales, evitando incidentes y enfermedades profesionales.

e Orientar las actividades hacia la prevencion de la contaminacion y la preservacion del medio
ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Planear, organizar, coordinar y controlar lo relacionado con los procesos de recuperacion de cartera 'y
atencion al cliente.
Atender adecuadamente las actividades de redaccion; atender a funcionarios de la empresa, directivos y
particulares.
Realizar alianzas y negociaciones beneficiosas para la empresa, en la adquisicion, mantenimiento o
mejoramiento de los insumos y demés suministros y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la

misma.
EDUCACION BASICA DE INGRESO
NIVEL EDUCATIVO Estudiante de VI semestre en adelante 6 Profesional
AREA FORMATIVA Carreras Administrativas 6 Ingenierias
IDIOMA REQUERIDO Espafiol e Inglés
NIVEL Hablado y Escrito
PAQUETE DE OFICINA WORD, EXCEL, POWER POINT, INTERNET
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PROGRAMAS CONTABLES

| Saint

EXPERIENCIA REQUERIDA EN EL CARGO

TIEMPO 2 Afos
AREAS DE EXPERIENCIA Administracion, Secretaria, Cartera, Nomina, Tesoreria,
Compras

VALIDACION

La experiencia valida la educacién y viceversa

AREA A VALIDAR

Educacion y Experiencia

FORMA DE VALIDACION

Entrevista, Examen Practico y Confirmacion de
Referencias

TIEMPO DE ENTRENAMIENTO EN EL
CARGO

Entre 1y 4 Meses

FORMACION Y HABILIDADES REQUERIDAS

FORMACION HABILIDADES
Conocimiento basico en contabilidad y Interpretacion de estados financieros, indicadores financieros,
finanzas valoracion de inversiones.

Conocimiento en recursos humanos

Manejo de personal.

Conocimiento en atencion, y Servicio al
cliente

Trato cordial y respetuoso al personal interno y externo de la
organizacion.

Conocimiento en Cartera

Proyeccion recaudo de cartera, técnicas de cobranza y
conciliaciones.

Conocimiento en comercio exterior

Tramites de exportacion e importacion; tramites ante las
sociedades de intermediacién aduanera, negociaciones
internacionales.

Alto nivel de lecto escritura

Buena ortografia, y redaccion.

Bases de Secretariado

Digitacién de cartas y toma de notas.

Conocimiento basico en sistemas de

Salud ocupacional, gestion de la calidad, OSHAS, medio

gestion ambiente.
COMPETENCIAS GENERICAS REQUERIDAS
COMPETENCIA TIPO DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Comunicacién Asertiva

Administrativas Capacidad de formular, y comunicar de
manera clara, directa pensamientos,

opiniones y sentimientos.

Pro actividad y Exigencia

Administrativas Tomar la iniciativa ante situaciones

Personal futuras y planificar a largo plazo,
haciéndose cargo de las consecuencias
de las acciones.
Liderazgo Estratégicas u Guiar y motivar un gran nimero de

Organizacionales personas, estableciendo y manteniendo
el espiritu del equipo necesario para

alcanzar los objetivos de largo plazo.

Capacidad de Anlisis

Estratégicas u
Organizacionales

Identificar, interpretar y reconocer
informacion significativa, buscando y
coordinando datos relevantes, y
diagnosticando posibles causas.

Planeacién y Organizacion

Estratégicas u
Organizacionales

Determina, segun los objetivos
organizacionales, metas y prioridades,
estableciendo acciones y recursos,
utilizando metodologias para el acceso
de informacion.

Resolucién de Problemas

Administrativas Poseer la capacidad de ser predictivo,
con el fin de identificar cualquier
problema que pueda presentarse, y

aplicar solucioén y evitar que ocurran.

Trabajo en Equipo

Administrativas Habilidad para trabajar con personas

directa o indirectamente relacionadas
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con el negocio en pro de un objetivo, en
un ambiente de unidad y cordialidad,
donde generen, respeten y apoyen
soluciones, sacrificando intereses
propios, a favor de la organizacion.

Servicio al Cliente Administrativas Es la capacidad de definir estrategias
que aseguren la calidad del servicio.

Percepcion de Detalles Administrativas Capacidad de identificar diferencias
frente a parametros establecidos.
Delegacion Estratégicas u Asignar actividades y responsabilidades
Organizacionales sobre procesos o procedimientos

especificos para el logro de metas
empresariales.

Negociacion y Conciliacion Estratégicas u Establecer o mantener alianzas
Organizacionales estratégicas de gran beneficio para la
empresa con los diferentes grupos de

interés.
REQUISITOS ADICIONALES
REQUISITO DESCRIPCION
Nivel Socio Cultural Buen manejo de la cultura y comportamientos sociales.
Apariencia Fisica Buena presentacién personal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Colaborar con el administrador y asumir sus funciones por sustitucion temporal o delegacién.

Velar por el orden, seguridad y privacidad de los documentos de la administracion.

Reporte continuo a clientes y proveedores, sobre cambios en la normatividad de la organizacion.
Atencion a los clientes (brindar la mejor atencion al cliente, basandose en el respeto, y dirigiéndole
a la persona correcta, de acuerdo con las necesidades que exprese).

Tener actualizada la agenda de reuniones y el directorio de terceros.

Mantener en correcto estado de servicio, presentacion y funcionamiento los implementos y equipos
de trabajo que se le confien.

Manejar y controlar la caja menor (entregar fondos a las personas autorizadas que lo requieren, y
facilitar al auxiliar contable, las facturas que respaldan la reposicion de la caja menor).

Coordinar los viajes de las diferentes personas de la empresa (Gerente, Administrador, Directores
Técnico y Operativo, y Operarios).

Coordinar y efectuar las compras que se requieran dentro de la organizacion (realizar la cotizacion
de varios proveedores de acuerdo a las solicitudes).

Planear y programar las adquisiciones de insumos, suministros, servicios y maquinarias, de
acuerdo a las necesidades, asignacion presupuestal de la empresa y lineamientos establecidos.
Elaborar listado de proveedores, previa investigacion andlisis y evaluacion de las caracteristicas y
comportamiento en el mercado, en cuanto a calidad, capacidad de suplir requisitos, precio y
oportunidad.

Establecer los mecanismos para proteger, conservar y manejar adecuadamente los insumos bajo
su responsabilidad y tenencia.

Ejercer control sobre los activos que sean retirados de la empresa ¢ designado su uso dentro de la
empresa.

Evaluar los costos de los insumos y materiales a comprar, mediante andlisis comparativos, tanto de
precios como de caracteristicas de calidad, a fin de controlar los costos de servicio del negocio.
Verificar y revisar las cotizaciones.

Controlar los plazos de entrega, estados de los articulos, recepcion y condiciones de las facturas y
entrega de las mismas a contabilidad para su registro, contabilizacién y pago.

Entregar todos los documentos soportes de los servicios e insumos a contabilidad, para su
respectivo registro, contabilizacion y pago.

Entrega de insumos de oficina.

Realizar las compras internacionales, definicion de proceso logistico para cada importacion,
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negociacion con operadores logisticos y sociedades de intermediacion aduanera, y el costeo de
importaciones.

Negociar con proveedores los términos de compra, descuentos especiales, formas de pago y
créditos.

Controlar el fax y la correspondencia.

Manejar y suministrar los insumos de oficina y cafeteria.

Vigilar el cumplimiento de los reglamentos y normas relacionadas con los asuntos de su
competencia.

Revision de cuentas por pagar.

Gestionar la firma de las declaraciones tributarias y solicitar oportunamente la autorizacién del pago
al administrador.

Organizar, dirigir y solicitar autorizacion de todo lo relacionado con los pagos de las obligaciones
contraidas: nomina, proveedores y contratistas.

Elaborar y controlar el tramite oportuno de las 6rdenes de pago para responder por las obligaciones
contraidas.

Confirmar las referencias laborales del personal que forme o haya formado parte de la
organizacion.

Confirmar referencias comerciales de los clientes y proveedores.

Llevar en forma fisica y sistematica, todo el archivo correspondiente a las hojas de vida de todos
los empleados de la organizacién, incluyendo, la de aquellos que no laboran actualmente.
Transcribir en computador la correspondencia, actas e informes tomados en la empresa y/o
particulares a las diferentes reuniones con el gerente y/o administrador.

Recibir, radicar y dar trdmite a la correspondencia de la gerencia y la administracién.

Dar aplicacién a las disposiciones de la Junta de Socios, relacionadas con los diferentes programas
de financiacién para disminucion de la cartera morosa.

Circular a los usuarios morosos, con el fin de obtener el pago de los servicios que se le adeuden a
la empresa, y realizar visitas para hacer gestiéon de cobro.

Cumplir las normas contempladas en el reglamento interno de trabajo de la empresa.

Responder auditorias internas y externas que se requieran.

Colaborar con otras dependencias de la empresa en todos los trabajos inherentes al cargo y las
demas funciones que le asigne su jefe inmediato 6 que determine la empresa.

Hacer entrega al dia del cargo en retiros, licencias o vacaciones.

Responder ante los entes reguladores de control.

Ser consciente de la pertinencia e importancia de las actividades y contribucion al logro de los
objetivos organizacionales.

Mantener los estdndares de orden y aseo adecuados.

Participar de actividades de evaluacion y bienestar.

Asistir a las capacitaciones planeadas, aplicando el conocimiento y mostrando evidencias de la
eficacia de las mismas.

FACTORES DE RIESGO EXPUESTO

TIPO DE RIESGO OPERACIONAL

ORIGEN FACTOR DE RIESGO EVENTO

INTERNO Recurso Humano Fraude Interno: Actos que de forma intencionada buscan

defraudar o apropiarse indebidamente de activos de la empresa
o incumplir normas o leyes, en los que esta implicado, al menos,
un empleado de la entidad.

INTERNO Recurso Humano Relaciones Laborales y de S.O: Actos que son incompatibles con

la legislacidn laboral, con los acuerdos internos de trabajo y, en
general, la legislacién vigente sobre la materia y los dafios a las
personas por accidentes de trabajo.

INTERNO Recurso Humano Clientes: Fallas negligentes o involuntarias de las obligaciones

frente a los clientes y que impiden satisfacer una obligacion
profesional frente a éstos.

INTERNO Procesos Ejecucion y Administracion de Procesos: Pérdidas derivadas de

errores en la ejecucion y administracion de los procesos,

105




procedimientos o actividades.

INTERNO Tecnologia Fallas Tecnolégicas: Pérdidas derivadas de incidentes por fallas
tecnoldgicas.
INTERNO Legal Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser

sancionada, multada u obligada a indemnizar dafios como
resultado de incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales.

EXTERNO Reputacional Es la pérdida por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,

cierta 0 no, respecto de la empresa y sus practicas de negocios,

gue cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o
procesos judiciales.

EXTERNO Medio Ambiental Probabilidad de eventos de tipo atmosférico o climatico que
generen pérdidas para la empresa, tales como tempestades,
inundaciones, incendios.

TIPO DE RIESGO OCUPACIONAL

ERGONOMICO X
PSICO SOCIAL X
PSICO LABORAL X
PUBLICO X
REQUISITOS LEGALES A CUMPLIR
NOMBRE TIPO DE NORMATIVIDAD
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA Gubernamental
LEYES Y NORMAS VIGENTES NACIONAL O Reguladora
INTERNACIONALMENTE
REGLAMENTO DE TRABAJO Interna
PERFIL DEL CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES Interna
COMUNICADOS Y DIRECTRICES INTERNAS Interna

ACTUALIZACIONES

Fecha de Actualizacioén:

Actualizacion No.:

Revisado por:

Autorizado por:

El presente documento es parte constitutiva del Contrato de Trabajo suscrito y es compromiso y
responsabilidad de caracter laboral de la persona cumplirlo.

8.9.4 Auxiliar Contable

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PERFIL

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CARGO Auxiliar Contable
AREA Administrativa y Contable
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contador
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD N/A
NIVEL Asistencial
SEDE DE DESEMPENO Palmira
PERSONAL DE MANEJO Y CONFIANZA Si
DISPOSICION DE HORARIO Si
DISPOSICION DE MOVILIDAD No
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REQUIERE VEHICULO No

TIPO DE VEHICULO N/A

OBJETIVO(S) EMPRESARIAL(ES)

e Posicionar y promover a KUBRIR INVERNADEROS LTDA, como una empresa que brinda servicios
y soluciones especializados.

e Ser eficientes en el uso de los recursos humanos, naturales, financieros y tecnolégicos asignados,
buscando con ellos mejorar continuamente.

e Realizar acciones en un marco legal y normativo, con principios éticos, para el cumplimiento de las
especificaciones acordadas con los clientes.

e Prevenir y gestionar los riesgos ocupacionales, evitando incidentes y enfermedades profesionales.

e Orientar las actividades hacia la prevencion de la contaminacién y la preservacion del medio
ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Responder de manera efectiva a los procedimientos de registro y organizacion de la informacién contable.
Manejo de clientes, proveedores, némina y bancos.

EDUCACION BASICA DE INGRESO

NIVEL EDUCATIVO Estudiante de V semestre en adelante 6 Tecnologo
AREA FORMATIVA Contabilidad 6 Contaduria Publica
IDIOMA REQUERIDO Espafiol
NIVEL Hablado y Escrito
PAQUETE DE OFICINA WORD, EXCEL, INTERNET
PROGRAMAS CONTABLES Saint
EXPERIENCIA REQUERIDA EN EL CARGO
TIEMPO 2 Afios
AREAS DE EXPERIENCIA Contabilidad, Facturacién, Cartera, Nomina, Tesoreria
VALIDACION La experiencia valida la educacion y viceversa
AREA A VALIDAR Educacion y Experiencia
FORMA DE VALIDACION Entrevista, Examen Practico y Confirmacion de
Referencias
TIEMPO DE ENTRENAMIENTO EN EL Entre 1y 2 Meses
CARGO
FORMACION Y HABILIDADES REQUERIDAS
FORMACION HABILIDADES
Conocimiento en contabilidad Registros contables, conciliaciones bancarias, conciliacion de
cartera y cuentas por pagar.
Conocimiento en Impuestos IVA, ICA, RETEFUENTE
Conocimiento en Facturacion Elaboracién y contabilizacién de facturas.
Conocimiento en atencién al cliente Manejo telefénico, digitacién, servicio al cliente, redaccion escrita
y oral.
Conocimiento basico en sistemas de Salud ocupacional, gestion de la calidad, OSHAS, medio
gestion ambiente.
COMPETENCIAS GENERICAS REQUERIDAS
COMPETENCIA TIPO DEFINICION DE LA COMPETENCIA
Comunicacion Asertiva Administrativas Capacidad de formular, y comunicar de

manera clara, directa pensamientos,
opiniones y sentimientos.

Pro actividad y Exigencia Administrativas Tomar la iniciativa ante situaciones
Personal futuras y planificar a largo plazo,
haciéndose cargo de las consecuencias
de las acciones.

Liderazgo Estratégicas u Guiar y motivar un gran nimero de
Organizacionales personas, estableciendo y manteniendo
el espiritu del equipo necesario para
alcanzar los objetivos de largo plazo.

Capacidad de Andlisis Estratégicas u Identificar, interpretar y reconocer
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Organizacionales informacion significativa, buscando y
coordinando datos relevantes, y
diagnosticando posibles causas.

Planeacién y Organizacion Estratégicas u Determina, segun los objetivos

Organizacionales organizacionales, metas y prioridades,
estableciendo acciones y recursos,
utilizando metodologias para el acceso
de informacion.

Resolucién de Problemas Administrativas Poseer la capacidad de ser predictivo,

con el fin de identificar cualquier
problema que pueda presentarse, y
aplicar solucién y evitar que ocurran.

Trabajo en Equipo Administrativas Habilidad para trabajar con personas
directa o indirectamente relacionadas
con el negocio en pro de un objetivo, en
un ambiente de unidad y cordialidad,
donde generen, respeten y apoyen
soluciones, sacrificando intereses
propios, a favor de la organizacion.

Servicio al Cliente Administrativas Es la capacidad de definir estrategias
que aseguren la calidad del servicio.

Percepcion de Detalles Administrativas Capacidad de identificar diferencias
frente a parametros establecidos.
Delegacion Estratégicas u Asignar actividades y responsabilidades
Organizacionales sobre procesos o procedimientos

especificos para el logro de metas
empresariales.

Negociacion y Conciliacion Estratégicas u Establecer o mantener alianzas
Organizacionales estratégicas de gran beneficio para la
empresa con los diferentes grupos de

interés.
REQUISITOS ADICIONALES
REQUISITO DESCRIPCION
Nivel Socio Cultural Buen manejo de la cultura y comportamientos sociales.
Apariencia Fisica Buena presentacién personal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Creacion y actualizacion de la base de datos de los clientes y proveedores.

Actualizar y archivar las carpetas fisicas que contienen la informacién de los clientes y
proveedores.

Manejar archivos diferentes para clientes y proveedores.

Elaboracion, impresion y envio de recibos de caja a los clientes.

Elaboracion, impresion y envio de notas crédito y débito a los clientes y proveedores.

Elaboracion, impresion y envio de facturas a los clientes.

Listar y presentar al asistente administrativo, la cartera de todos los clientes, resaltando aquellos
gue tienen vencimiento mayor a 30 dias.

Recibir facturas y comprobantes de retenciones, emitidas por los proveedores y acreedores.
Entregar a la Asistente Administrativa los informes de cuentas por pagar, donde se incluya la razén
social de los proveedores, fechas de vencimiento y valores de pago.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias.

Recopilar los documentos soportes para contabilizacion (Facturas de Compra, Facturas de Venta,
Consignaciones de Clientes, Pagos a Proveedores, Comprobantes de Nomina, Pagos a Clientes,
Cuentas de Cobro, Documentos Equivalentes).

Contabilizacion de facturas, cuentas de cobro, reembolsos, anticipos, documentos equivalentes,
pagos de clientes, pagos a proveedores, cruces de cuentas, nomina de los empleados de la
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organizacion, incluyendo aportes sociales, parafiscales y prestaciones sociales, y demas
documentos que incluyan el movimiento de cuentas en el sistema contable.

Efectuar cruces de documentos relacionados con egresos de dinero y cancelacion de cuentas a
proveedores y acreedores.

e Elaborar la nomina correspondiente a todo el personal de la organizacion.
e Realizar ingresos y retiros de personal a las nominas.
e Realizar la liquidacion de horas extras generadas y autorizadas por la administracion.
e Realizar la liquidacion de auxilios generados, como de alimentacién, educacion, etc.
e Realizar la liquidacion de incapacidades médicas.
e Realizar la liquidaciéon de los parafiscales y aportes sociales mediante el programa liquidador
autorizado.
e Realizar la liquidacion de prestaciones sociales como prima de servicios, vacaciones, cesantias e
intereses sobre las cesantias.
e Realizar la liquidacion de la nomina final y entregar a la administracion para su aprobacion.
¢ Realizar las afiliaciones o desafiliaciones a EPS, ARP, EFP, Caja de Compensacion de los
empleados de la empresa.
e Elaborar certificaciones laborales y de ingresos y retenciones.
e Entregay solicitud de firma de comprobantes de pago de las nominas y demas pagos efectuados.
e Realizar planilla de cesantias para los diferentes fondos, y realizar el pago.
e Llevar el archivo de las nominas y demas documentos soportes de los empleados.
e Archivar facturas, cuentas de cobro, reembolsos y documentos equivalentes; separando gastos e
ingresos.
e Archivar recibos de caja, comprobantes de egreso y notas de cruce 6 modificacion a los
documentos.
e Elaboracién, impresion y envio de comprobantes de egreso a los proveedores y acreedores.
e Elaboracién y entrega de balances de comprobacién al contador.
e Atender las solicitudes y recomendaciones de registro y manejo de la informacién contable, hechas
por el contador.
e Facilitar las declaraciones tributarias a la asistente administrativa, después de que hayan sido
elaboradas por el contador.
e Apoyo a los diferentes procesos, en temas propios, ajenos o de interés general que el jefe
inmediato o la empresa determinen.
e Atender auditorias internas y externas que se requieran.
e Responder ante los entes reguladores de control.
e Hacer entrega al dia del cargo en retiros, licencias o vacaciones.
e Ser consciente de la pertinencia e importancia de las actividades y contribucion al logro de los
objetivos organizacionales.
e Mantener los estandares de orden y aseo adecuados.
e Participar de actividades de evaluacion y bienestar.
e Asistir a las capacitaciones planeadas, aplicando el conocimiento y mostrando evidencias de la
eficacia de las mismas.
FACTORES DE RIESGO EXPUESTO
TIPO DE RIESGO OPERACIONAL
ORIGEN FACTOR DE RIESGO EVENTO
INTERNO Recurso Humano Relaciones Laborales y de S.O: Actos que son incompatibles con
la legislacidn laboral, con los acuerdos internos de trabajo y, en
general, la legislacién vigente sobre la materia y los dafios a las
personas por accidentes de trabajo.
INTERNO Recurso Humano Clientes: Fallas negligentes o involuntarias de las obligaciones
frente a los clientes y que impiden satisfacer una obligacion
profesional frente a éstos.
INTERNO Tecnologia Fallas Tecnoldgicas: Pérdidas derivadas de incidentes por fallas
tecnologicas.
INTERNO Legal Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser
sancionada, multada u obligada a indemnizar dafios como
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resultado de incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales.

EXTERNO

Reputacional

Es la pérdida por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,
cierta 0 no, respecto de la empresa y sus practicas de negocios,
gue cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o
procesos judiciales.

EXTERNO

Medio Ambiental

Probabilidad de eventos de tipo atmosférico o climatico que
generen pérdidas para la empresa, tales como tempestades,
inundaciones, incendios.

TIPO DE RIESGO OCUPACIONAL

ERGONOMICO

PSICO SOCIAL

PSICO LABORAL

PUBLICO

XX XX

REQUISITOS LEGALES A CUMPLIR

NOMBRE

TIPO DE NORMATIVIDAD

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA Gubernamental

LEYES Y NORMAS VIGENTES NACIONAL O Reguladora

INTERNACIONALMENTE

REGLAMENTO DE TRABAJO Interna

PERFIL DEL CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES Interna

COMUNICADOS Y DIRECTRICES INTERNAS Interna

ACTUALIZACIONES

Fecha de Actualizacion:

Actualizacién No.:

Revisado por:

Autorizado por:

El presente documento es parte constitutiva del Contrato de Trabajo suscrito y es compromiso y
responsabilidad de caréacter laboral de la persona cumplirlo.

8.9.5 Director Técnico

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PERFIL

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO

Director Técnico

AREA

Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Administrador

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Operarios en el Exterior

NIVEL De Coordinacién y Ejecucion
SEDE DE DESEMPENO Costa Rica, México
PERSONAL DE MANEJO Y CONFIANZA Si

DISPOSICION DE HORARIO Si

DISPOSICION DE MOVILIDAD Si

REQUIERE VEHICULO Si

TIPO DE VEHICULO N/A

1.1 OBJETIVO(S) EMPRESARIAL(ES)

o Disefiar y elaborar invernaderos que cumplan con las expectativas de los clientes.
e Posicionar y promover a KUBRIR INVERNADEROS LTDA, como una empresa que brinda servicios
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y soluciones especializados.

e Ser eficientes en el uso de los recursos humanos, naturales, financieros y tecnoldgicos asignados,
buscando con ellos mejorar continuamente.

e Realizar acciones en un marco legal y normativo, con principios éticos, para el cumplimiento de las
especificaciones acordadas con los clientes.

e Prevenir y gestionar los riesgos ocupacionales, evitando incidentes y enfermedades profesionales.

e Orientar las actividades hacia la prevencion de la contaminaciéon y la preservacion del medio

ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Planear, controlar y dirigir los recursos a fin de incrementar el nivel productivo, asegurando calidad,
seguridad, y costos, desempefiandose fuera del territorio nacional colombiano.
Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas de disefio y manufactura a su cargo, incluyendo
mantenimientos, control del proceso y la seguridad industrial del personal de su area; atendiendo las
necesidades de los clientes del exterior.

EDUCACION BASICA DE INGRESO

NIVEL EDUCATIVO

Profesional

AREA FORMATIVA

Ingeniero Industrial, Ingeniero Civil, Ingeniero Mecénico,
Ingeniero Electromecanico, Ingeniero Agroindustrial

IDIOMA REQUERIDO

Espafiol e Inglés

NIVEL Hablado y Escrito
PAQUETE DE OFICINA WORD, EXCEL, INTERNET
PROGRAMAS CONTABLES N/A
EXPERIENCIA REQUERIDA EN EL CARGO
TIEMPO 2 Afios
AREAS DE EXPERIENCIA Gerente, Coordinador o Jefe del Area Operativa
VALIDACION La experiencia valida la educacion y viceversa

AREA A VALIDAR

Educacion y Experiencia

FORMA DE VALIDACION

Entrevista, Examen Practico y Confirmacion de
Referencias

TIEMPO DE ENTRENAMIENTO EN EL
CARGO

Entre 1y 4 Meses

FORMACION Y HABILIDADES REQUERIDAS

FORMACION

HABILIDADES

Conocimiento en metrologia

Medidas.

Conocimiento en requerimientos de
personal y materiales

Capacidad laboral, necesidades de insumos.

Conocimiento en procesos productivos
agricolas

Variables del proceso, manejo del suelo.

Conocimiento en construccion e
instalaciones

Conocimiento de materiales industriales, manejo de niveles,
trabajo en alturas.

Conocimiento en maquinas y equipos
industriales

Funcionamientos y cuidados de uso.

Control de calidad

Herramientas estadisticas, gréaficos.

Conocimiento basico en sistemas de

Salud ocupacional, gestion de la calidad, OSHAS, medio

gestion ambiente.
COMPETENCIAS GENERICAS REQUERIDAS
COMPETENCIA TIPO DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Comunicacién Asertiva

Administrativas

Capacidad de formular, y comunicar de
manera clara, directa pensamientos,
opiniones y sentimientos.

Pro actividad y Exigencia

Administrativas

Tomar la iniciativa ante situaciones

Personal futuras y planificar a largo plazo,
haciéndose cargo de las consecuencias
de las acciones.
Liderazgo Estratégicas u Guiar y motivar un gran nimero de
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Organizacionales

personas, estableciendo y manteniendo
el espiritu del equipo necesario para
alcanzar los objetivos de largo plazo.

Capacidad de Analisis

Estratégicas u
Organizacionales

Identificar, interpretar y reconocer
informacion significativa, buscando y
coordinando datos relevantes, y
diagnosticando posibles causas.

Planeacién y Organizacion

Estratégicas u
Organizacionales

Determina, segun los objetivos
organizacionales, metas y prioridades,
estableciendo acciones y recursos,
utilizando metodologias para el acceso
de informacion.

Resolucién de Problemas

Administrativas

Poseer la capacidad de ser predictivo,
con el fin de identificar cualquier
problema que pueda presentarse, y
aplicar solucién y evitar que ocurran.

Trabajo en Equipo

Administrativas

Habilidad para trabajar con personas
directa o indirectamente relacionadas
con el negocio en pro de un objetivo, en
un ambiente de unidad y cordialidad,
donde generen, respeten y apoyen
soluciones, sacrificando intereses
propios, a favor de la organizacion.

Servicio al Cliente

Administrativas

Es la capacidad de definir estrategias
que aseguren la calidad del servicio.

Percepcion de Detalles

Administrativas

Capacidad de identificar diferencias
frente a parametros establecidos.

Delegacion

Estratégicas u
Organizacionales

Asignar actividades y responsabilidades
sobre procesos o procedimientos
especificos para el logro de metas

empresariales.

Negociacion y Conciliacion

Estratégicas u
Organizacionales

Establecer o mantener alianzas
estratégicas de gran beneficio para la
empresa con los diferentes grupos de

interés.
REQUISITOS ADICIONALES
REQUISITO DESCRIPCION
Documentos que permitan la salida del Visa Internacional, Pasaporte
pais.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Planeacion y control de la actividad de elaboracion de los invernaderos: distribucion de actividades a
operarios, segun la cantidad de ventas y compromisos adquiridos con los clientes del exterior.

e  Generar y reportar indicadores de gestion.

e Coordinar con la gerencia, las fechas de entrega acordadas con el cliente.

e  Cumplir
solicitudes.

con las fechas de entrega, satisfaciendo a los clientes respecto a sus necesidades y

e Diligenciar las solicitudes de insumos, recursos y suministros, de acuerdo con la planeacion de

requerimientos de materiales.

e Recibir y verificar los insumos, materiales, suministros y equipos, exportados desde Colombia.

Solicitar viaticos para el personal operativo.
Solicitar el ingreso o egreso de personal operativo.
Solicitar tiempo extra laboral de acuerdo con las necesidades y requerimientos de los clientes.
Controlar la asistencia, y autorizar las ausencias del personal a su cargo.

Asegurar el buen desempefio de la manufactura, en cuanto a calidad, seguridad y productividad.
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Disefiar, evaluar, y someter a prueba nuevas tecnologias y modelos de invernaderos.

Coordinar el aseo de los lugares de trabajo, de las herramientas, maquinaria, elementos de
proteccion, baterias sanitarias y demas, que sean utilizados en el proceso de construccion de los
invernaderos.

Analizar la factibilidad de proyectos de interés para la empresa.

Controlar y reportar a la administraciéon la nomina del departamento operativo nacional.

Coordinar actividades complementarias, cuando el personal a cargo no esté participando en el
proceso.

e Asignar metas y tiempos de cumplimiento a los operarios.

e Responder a auditorias internas y externas que se requieran.

e Velar por el bienestar y clima organizacional del departamento operativo.

e Detectar productos o servicios no conforme, gestionar su identificacion y disposicion.

e Responder ante los entes reguladores de control.

e Apoyar a los diferentes procesos, en temas propios, ajenos o de interés general que el jefe inmediato

0 la empresa determinen.

e Hacer entrega al dia del cargo en retiros, licencias o vacaciones.

e Ser consientes de la pertinencia e importancia de las actividades y contribucion al logro de los

objetivos implementados.

e Mantener los estandares de orden y aseo adecuados.

e Participar en actividades de bienestar y evaluacion.

e Asistir a las capacidades planeadas, aplicando el conocimiento, y mostrando evidencias de la eficacia

de las mismas.
FACTORES DE RIESGO EXPUESTO
TIPO DE RIESGO OPERACIONAL

ORIGEN FACTOR DE RIESGO EVENTO

INTERNO Recurso Humano Fraude Interno: Actos que de forma intencionada buscan
defraudar o apropiarse indebidamente de activos de la empresa
o incumplir normas o leyes, en los que esta implicado, al menos,

un empleado de la entidad.

INTERNO Recurso Humano Relaciones Laborales y de S.O: Actos que son incompatibles con
la legislacion laboral, con los acuerdos internos de trabajo y, en
general, la legislacién vigente sobre la materia y los dafios a las

personas por accidentes de trabajo.

INTERNO Recurso Humano Clientes: Fallas negligentes o involuntarias de las obligaciones

frente a los clientes y que impiden satisfacer una obligacion
profesional frente a éstos.

INTERNO Procesos Ejecucion y Administracion de Procesos: Pérdidas derivadas de

errores en la ejecucion y administracion de los procesos,
procedimientos o actividades.

INTERNO Tecnologia Fallas Tecnoldgicas: Pérdidas derivadas de incidentes por fallas

tecnoldgicas.

INTERNO Legal Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser

sancionada, multada u obligada a indemnizar dafios como
resultado de incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales.

EXTERNO Reputacional Es la pérdida por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,
cierta 0 no, respecto de la empresa y sus practicas de negocios,

gue cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o
procesos judiciales.

EXTERNO Medio Ambiental Probabilidad de eventos de tipo atmosférico o climatico que

generen pérdidas para la empresa, tales como tempestades,
inundaciones, incendios.

TIPO DE RIESGO OCUPACIONAL

ERGONOMICO X

ELECTRICO X
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FisICO

MECANICO

PSICO SOCIAL

PSICO LABORAL

PUBLICO

XXX X[ X

REQUISITOS LEGALES A CUMPLIR

NOMBRE TIPO DE NORMATIVIDAD
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA Gubernamental
LEYES Y NORMAS VIGENTES NACIONAL O Reguladora
INTERNACIONALMENTE
REGLAMENTO DE TRABAJO Interna
PERFIL DEL CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES Interna
COMUNICADOS Y DIRECTRICES INTERNAS Interna

ACTUALIZACIONES

Fecha de Actualizacién:

Actualizacién No.:

Revisado por:

Autorizado por:

El presente documento es parte constitutiva del Contrato de Trabajo suscrito y es compromiso y

responsabilidad de caréacter laboral de la persona cumplirlo.

8.9.6 Director Operativo

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PERFIL

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO

Director Operativo

AREA

Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Administrador

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Operarios en el Territorio Nacional

NIVEL

De Coordinacién y Ejecucion

SEDE DE DESEMPENO

Territorio Nacional

PERSONAL DE MANEJO Y CONFIANZA Si
DISPOSICION DE HORARIO Si
DISPOSICION DE MOVILIDAD Si
REQUIERE VEHICULO Si
TIPO DE VEHICULO N/A

OBJETIVO(S) EMPRESARIAL(ES)

o Disefiar y elaborar invernaderos que cumplan con las expectativas de los clientes.

e Posicionar y promover a KUBRIR INVERNADEROS LTDA, como una empresa que brinda servicios

y soluciones especializados.

e Ser eficientes en el uso de los recursos humanos, naturales, financieros y tecnolégicos asignados,

buscando con ellos mejorar continuamente.

e Realizar acciones en un marco legal y normativo, con principios éticos, para el cumplimiento de las

especificaciones acordadas con los clientes.

e Prevenir y gestionar los riesgos ocupacionales, evitando incidentes y enfermedades profesionales.
e Orientar las actividades hacia la prevencion de la contaminacion y la preservacion del medio

ambiente.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Planear, controlar y dirigir los recursos a fin de incrementar el nivel productivo, asegurando calidad,
seguridad, y costos, desempefiandose dentro del territorio nacional colombiano.
Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas de disefio y manufactura a su cargo, incluyendo
mantenimientos, control del proceso y la seguridad industrial del personal de su area; atendiendo las
necesidades de los clientes nacionales.

EDUCACION BASICA DE INGRESO

NIVEL EDUCATIVO

Profesional

AREA FORMATIVA

Ingeniero Industrial, Ingeniero Civil, Ingeniero Mecénico,
Ingeniero Electromecanico, Ingeniero Agroindustrial

IDIOMA REQUERIDO

Espafiol

NIVEL Hablado y Escrito
PAQUETE DE OFICINA WORD, EXCEL, INTERNET
PROGRAMAS CONTABLES N/A
EXPERIENCIA REQUERIDA EN EL CARGO
TIEMPO 2 Afos
AREAS DE EXPERIENCIA Gerente, Coordinador o Jefe del Area Operativa
VALIDACION La experiencia valida la educacion y viceversa

AREA A VALIDAR

Educacion y Experiencia

FORMA DE VALIDACION

Entrevista, Examen Practico y Confirmacion de
Referencias

TIEMPO DE ENTRENAMIENTO EN EL
CARGO

Entre 1y 4 Meses

FORMACION Y HABILIDADES REQUERIDAS

FORMACION

HABILIDADES

Conocimiento en metrologia

Medidas.

Conocimiento en requerimientos de

Capacidad laboral, necesidades de insumos.

personal y materiales

Conocimiento en procesos productivos
agricolas

Variables del proceso, manejo del suelo.

Conocimiento en construccion e
instalaciones

Conocimiento de materiales industriales, manejo de niveles,
trabajo en alturas.

Conocimiento en maquinas y equipos
industriales

Funcionamientos y cuidados de uso.

Control de calidad Herramientas estadisticas, gréficos.

Conocimiento basico en sistemas de Salud ocupacional, gestion de la calidad, OSHAS, medio

gestion ambiente.
COMPETENCIAS GENERICAS REQUERIDAS
COMPETENCIA TIPO DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Comunicacion Asertiva Administrativas Capacidad de formular, y comunicar de
manera clara, directa pensamientos,

opiniones y sentimientos.

Pro actividad y Exigencia Administrativas Tomar la iniciativa ante situaciones
Personal futuras y planificar a largo plazo,
haciéndose cargo de las consecuencias
de las acciones.

Liderazgo Estratégicas u
Organizacionales

Guiar y motivar un gran nimero de
personas, estableciendo y manteniendo
el espiritu del equipo necesario para
alcanzar los objetivos de largo plazo.

Capacidad de Andlisis Estratégicas u

Organizacionales

Identificar, interpretar y reconocer
informacion significativa, buscando y
coordinando datos relevantes, y
diagnosticando posibles causas.

Planeacién y Organizacion Estratégicas u Determina, segun los objetivos
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Organizacionales organizacionales, metas y prioridades,
estableciendo acciones y recursos,
utilizando metodologias para el acceso
de informacion.

Resolucién de Problemas Administrativas Poseer la capacidad de ser predictivo,
con el fin de identificar cualquier
problema que pueda presentarse, y
aplicar solucioén y evitar que ocurran.

Trabajo en Equipo Administrativas Habilidad para trabajar con personas
directa o indirectamente relacionadas
con el negocio en pro de un objetivo, en
un ambiente de unidad y cordialidad,
donde generen, respeten y apoyen
soluciones, sacrificando intereses
propios, a favor de la organizacion.

Servicio al Cliente Administrativas Es la capacidad de definir estrategias
que aseguren la calidad del servicio.
Percepcion de Detalles Administrativas Capacidad de identificar diferencias
frente a parametros establecidos.
Delegacion Estratégicas u Asignar actividades y responsabilidades
Organizacionales sobre procesos o procedimientos

especificos para el logro de metas
empresariales.

Negociacion y Conciliacion Estratégicas u Establecer o mantener alianzas
Organizacionales estratégicas de gran beneficio para la
empresa con los diferentes grupos de
interés.
REQUISITOS ADICIONALES
REQUISITO DESCRIPCION
N/A N/A

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Planeacién y control de la actividad de elaboracién de los invernaderos: distribucion de actividades a
operarios, segun la cantidad de ventas y compromisos adquiridos con los clientes.

Generar y reportar indicadores de gestion.

Coordinar con la gerencia, las fechas de entrega acordadas con el cliente.

Planear y ejecutar los mantenimientos preventivos 6 mantenimientos correctivos de las maquinas y
herramientas.

Cumplir con las fechas de entrega, satisfaciendo a los clientes respecto a sus necesidades y
solicitudes.

Diligenciar las solicitudes de insumos, recursos y suministros, de acuerdo con la planeacion de
requerimientos de materiales.

Solicitar viaticos para el personal operativo.

Solicitar el ingreso o egreso de personal operativo.

Solicitar tiempo extra laboral de acuerdo con las necesidades y requerimientos de los clientes.
Controlar la asistencia, y autorizar las ausencias del personal a su cargo.

Asegurar el buen desempefio de la manufactura, en cuanto a calidad, seguridad y productividad.
Disefiar, evaluar, y someter a prueba nuevas tecnologias y modelos de invernaderos.

Coordinar el aseo de los lugares de trabajo, de las herramientas, maquinaria, elementos de
proteccion, baterias sanitarias y demas, que sean utilizados en el proceso de construccion de los
invernaderos.

Analizar la factibilidad de proyectos de interés para la empresa.

Controlar y reportar a la administracion la nomina del departamento operativo nacional.

Coordinar actividades complementarias, cuando el personal a cargo no esté participando en el
proceso.
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e Asignar metas y tiempos de cumplimiento a los operarios.

e Responder a auditorias internas y externas que se requieran.

e Velar por el bienestar y clima organizacional del departamento operativo.

e Responder ante los entes reguladores de control.

e Detectar productos o servicios no conforme, gestionar su identificacion y disposicion.

e Apoyar a los diferentes procesos, en temas propios, ajenos o de interés general que el jefe inmediato

0 la empresa determinen.

e Hacer entrega al dia del cargo en retiros, licencias o vacaciones.

e Ser consientes de la pertinencia e importancia de las actividades y contribucion al logro de los

objetivos implementados.

¢ Mantener los estandares de orden y aseo adecuados.

e Participar en actividades de bienestar y evaluacion.

e Asistir a las capacidades planeadas, aplicando el conocimiento, y mostrando evidencias de la eficacia

de las mismas.
FACTORES DE RIESGO EXPUESTO
TIPO DE RIESGO OPERACIONAL

ORIGEN FACTOR DE RIESGO EVENTO

INTERNO Recurso Humano Fraude Interno: Actos que de forma intencionada buscan
defraudar o apropiarse indebidamente de activos de la empresa
o incumplir normas o leyes, en los que esta implicado, al menos,

un empleado de la entidad.

INTERNO Recurso Humano Relaciones Laborales y de S.O: Actos que son incompatibles con
la legislacién laboral, con los acuerdos internos de trabajo y, en
general, la legislacién vigente sobre la materia y los dafios a las

personas por accidentes de trabajo.

INTERNO Recurso Humano Clientes: Fallas negligentes o involuntarias de las obligaciones

frente a los clientes y que impiden satisfacer una obligacion
profesional frente a éstos.

INTERNO Procesos Ejecucion y Administracion de Procesos: Pérdidas derivadas de

errores en la ejecucion y administracion de los procesos,
procedimientos o actividades.

INTERNO Tecnologia Fallas Tecnoldgicas: Pérdidas derivadas de incidentes por fallas

tecnoldgicas.

INTERNO Legal Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser

sancionada, multada u obligada a indemnizar dafios como
resultado de incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales.

EXTERNO Reputacional Es la pérdida por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,
cierta o no, respecto de la empresa y sus practicas de negocios,

gue cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o
procesos judiciales.

EXTERNO Medio Ambiental Probabilidad de eventos de tipo atmosférico o climatico que

generen pérdidas para la empresa, tales como tempestades,
inundaciones, incendios.

TIPO DE RIESGO OCUPACIONAL

ERGONOMICO

ELECTRICO

MECANICO

FISICO

PSICO SOCIAL

PSICO LABORAL

XXX XX XX

PUBLICO

REQUISITOS LEGALES A CUMPLIR

NOMBRE TIPO DE NORMATIVIDAD

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA Gubernamental
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LEYES Y NORMAS VIGENTES NACIONAL O Reguladora
INTERNACIONALMENTE
REGLAMENTO DE TRABAJO Interna
PERFIL DEL CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES Interna
COMUNICADOS Y DIRECTRICES INTERNAS Interna

ACTUALIZACIONES

Fecha de Actualizacioén:

Actualizacién No.:

Revisado por:

Autorizado por:

El presente documento es parte constitutiva del Contrato de Trabajo suscrito y es compromiso y
responsabilidad de caréacter laboral de la persona cumplirlo.

8.9.7 Operarios

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PERFIL

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CARGO Operario
AREA Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico y Director Operativo
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD N/A
NIVEL Operativo
SEDE DE DESEMPENO Colombia, México y Costa Rica
PERSONAL DE MANEJO Y CONFIANZA No
DISPOSICION DE HORARIO Si
DISPOSICION DE MOVILIDAD Si
REQUIERE VEHICULO No
TIPO DE VEHICULO N/A

OBJETIVO(S) EMPRESARIAL(ES)

o Disefar y elaborar invernaderos que cumplan con las expectativas de los clientes.

e Posicionar y promover a KUBRIR INVERNADEROS LTDA, como una empresa que brinda servicios
y soluciones especializados.

e Ser eficientes en el uso de los recursos humanos, naturales, financieros y tecnolégicos asignados,
buscando con ellos mejorar continuamente.

e Realizar acciones en un marco legal y normativo, con principios éticos, para el cumplimiento de las
especificaciones acordadas con los clientes.

e Prevenir y gestionar los riesgos ocupacionales, evitando incidentes y enfermedades profesionales.

e Orientar las actividades hacia la prevencion de la contaminacion y la preservacion del medio
ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Ejecutar las funciones especificas del proceso de manufactura de invernaderos, utilizando e identificando de
manera clara y precisa las herramientas que conduzcan a un buen desempefio productivo.

EDUCACION BASICA DE INGRESO

NIVEL EDUCATIVO Basica Secundaria
AREA FORMATIVA Manejo de Alturas
IDIOMA REQUERIDO Espafiol

NIVEL Hablado y Escrito
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PAQUETE DE OFICINA

WORD, EXCEL, INTERNET

PROGRAMAS CONTABLES N/A
EXPERIENCIA REQUERIDA EN EL CARGO
TIEMPO 1 Aho
AREAS DE EXPERIENCIA Construccion, electricidad, ebanisteria, soldadura,
VALIDACION La experiencia valida la educacion y viceversa

AREA A VALIDAR

Educacion y Experiencia

FORMA DE VALIDACION

Entrevista, Examen Practico y Confirmacion de
Referencias

TIEMPO DE ENTRENAMIENTO EN EL
CARGO

Entre 1y 2 Meses

FORMACION Y HABILIDADES REQUERIDAS

FORMACION

HABILIDADES

Conocimiento en metrologia

Medidas.

Conocimiento en construcciéon e
instalaciones

Conocimiento de materiales industriales, manejo de niveles,

trabajo en alturas.

Conocimiento en maquinas y equipos

Funcionamientos y cuidados de uso.

industriales
Conocimiento basico en sistemas de Salud ocupacional, gestion de la calidad, OSHAS, medio
gestion ambiente.
COMPETENCIAS GENERICAS REQUERIDAS
COMPETENCIA TIPO DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Comunicacién Asertiva

Administrativas

Capacidad de formular, y comunicar de
manera clara, directa pensamientos,
opiniones y sentimientos.

Pro actividad y Exigencia

Administrativas

Tomar la iniciativa ante situaciones

Personal futuras y planificar a largo plazo,
haciéndose cargo de las consecuencias
de las acciones.
Liderazgo Estratégicas u Guiar y motivar un gran nimero de

Organizacionales

personas, estableciendo y manteniendo
el espiritu del equipo necesario para
alcanzar los objetivos de largo plazo.

Capacidad de Andlisis

Estratégicas u
Organizacionales

Identificar, interpretar y reconocer
informacion significativa, buscando y
coordinando datos relevantes, y
diagnosticando posibles causas.

Planeacién y Organizacion

Estratégicas u
Organizacionales

Determina, segun los objetivos
organizacionales, metas y prioridades,
estableciendo acciones y recursos,
utilizando metodologias para el acceso
de informacion.

Resolucién de Problemas

Administrativas

Poseer la capacidad de ser predictivo,
con el fin de identificar cualquier
problema que pueda presentarse, y
aplicar solucién y evitar que ocurran.

Trabajo en Equipo

Administrativas

Habilidad para trabajar con personas
directa o indirectamente relacionadas
con el negocio en pro de un objetivo, en
un ambiente de unidad y cordialidad,
donde generen, respeten y apoyen
soluciones, sacrificando intereses
propios, a favor de la organizacion.

Servicio al Cliente

Administrativas

Es la capacidad de definir estrategias
que aseguren la calidad del servicio.

Percepcion de Detalles

Administrativas

Capacidad de identificar diferencias
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frente a parametros establecidos.

Delegacion Estratégicas u Asignar actividades y responsabilidades

Organizacionales sobre procesos o procedimientos

especificos para el logro de metas
empresariales.

Negociacion y Conciliacion Estratégicas u Establecer o mantener alianzas
Organizacionales estratégicas de gran beneficio para la
empresa con los diferentes grupos de
interés.
REQUISITOS ADICIONALES
REQUISITO DESCRIPCION
Documentos que permitan la salida del Visa Internacional, Pasaporte
pais.
Sexo Hombre
Altura o Peso Persona con buen estado fisico.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Medidas y corte de las materias primas.

Registro de consumo de materia prima.

Proceso de fabricacion de los invernaderos del portafolio empresarial que se requieran.

Cepillar y pulir la madera.

Pintar.

Soldar.

Pulir.

Inspeccionar las labores realizadas.

Alistamiento de maquinaria, herramientas y materiales a utilizar.

Aplicacion de control de procesos durante la elaboracion de los invernaderos.

Mantenimiento de equipos, maquinaria e instalaciones.

Aseo del espacio utilizado, herramientas, maquinaria, equipos de proteccion personal, baterias

sanitarias y demas, después de su uso.

e Cargay descargue de materiales, insumos y suministros para la manufactura de los invernaderos.

e Responder auditorias externas o internas, cuando se requiera.

e Detectar productos o servicios no conforme, gestionar su identificacion y disposicién.

e Hacer entrega al dia del cargo, en retiros, licencias o vacaciones.

e Ser consciente de la pertinencia e importancia de las actividades y contribucién al logro de los
objetivos implementados.

e Mantener lo estandares de orden y aseo adecuados.

e Participar en actividades de bienestar y evaluacion.

e Asistir a las capacitaciones planeadas, aplicando el conocimiento y mostrando evidencias de la

eficacia de las mismas.

FACTORES DE RIESGO EXPUESTO

TIPO DE RIESGO OPERACIONAL

ORIGEN FACTOR DE RIESGO EVENTO

INTERNO Recurso Humano Relaciones Laborales y de S.O: Actos que son incompatibles con

la legislacidn laboral, con los acuerdos internos de trabajo y, en

general, la legislacién vigente sobre la materia y los dafios a las
personas por accidentes de trabajo.

INTERNO Recurso Humano Clientes: Fallas negligentes o involuntarias de las obligaciones
frente a los clientes y que impiden satisfacer una obligacion
profesional frente a éstos.

INTERNO Procesos Ejecucion y Administracion de Procesos: Pérdidas derivadas de
errores en la ejecucion y administracion de los procesos,
procedimientos o actividades.

INTERNO Tecnologia Fallas Tecnoldgicas: Pérdidas derivadas de incidentes por fallas
tecnologicas.
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INTERNO Legal Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser
sancionada, multada u obligada a indemnizar dafios como
resultado de incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales.

EXTERNO Reputacional Es la pérdida por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,
cierta 0 no, respecto de la empresa y sus practicas de negocios,
gue cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o
procesos judiciales.

EXTERNO Medio Ambiental Probabilidad de eventos de tipo atmosférico o climatico que
generen pérdidas para la empresa, tales como tempestades,
inundaciones, incendios.

TIPO DE RIESGO OCUPACIONAL

ERGONOMICO X
ELECTRICO X
MECANICO X
FiSICO X
PSICO SOCIAL X
PSICO LABORAL X
PUBLICO X
REQUISITOS LEGALES A CUMPLIR
NOMBRE TIPO DE NORMATIVIDAD
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA Gubernamental
LEYES Y NORMAS VIGENTES NACIONAL O Reguladora
INTERNACIONALMENTE
REGLAMENTO DE TRABAJO Interna
PERFIL DEL CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES Interna
COMUNICADOS Y DIRECTRICES INTERNAS Interna

ACTUALIZACIONES

Fecha de Actualizacion:

Actualizacion No.:

Revisado por:

Autorizado por:

El presente documento es parte constitutiva del Contrato de Trabajo suscrito y es compromiso y
responsabilidad de caréacter laboral de la persona cumplirlo.

8.10 POLITICAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION CONTABLE

La definicion de politicas y practicas contables es fundamental para el desarrollo y
correcta implementacién del sistema de informacion contable. Estas deberén

aplicarse desde el inicio y durante todos los procesos.
Para la definicion de éstas, es necesario tomar en cuenta los objetivos y

cualidades de la informacion contable: comprensibilidad, utilidad, pertinencia,

confiabilidad y comparabilidad.
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De acuerdo con lo anterior, y para conseguir reflejar el estado real de la empresa

Kubrir Invernaderos Ltda., se deberan adoptar las siguientes politicas:

e Evaluar, planear y controlar el trabajo realizado y por realizar en las
diferentes areas de la organizacion, a través de auditorias internas
periddicas.

e No se podran adquirir bienes y/o servicios de personas naturales 6 juridicas
gue no cumplan con los requisitos de ley, como estar inscrito al régimen
comun 0 régimen simplificado.

e Se exigira el RUT cuando se contrate a personas inscritas al régimen
simplificado.

e Las depreciaciones seran calculadas sobre los activos de explotacion, con
base al método de depreciacion lineal, considerando los afios de vida Uutil
estimada para cada tipo de bien.

e La nomina de los directores técnico y operativo, y de los operarios, las
compras de materiales y los servicios que se adquieran para dar
cumplimiento a las obras, seran causados como parte del costo.

e Todos los documentos seran registrados con la respectiva fecha de emision.
De ésta manera se dara cumplimiento al principio de Causacion.

e Los abonos en cuenta (pagos recibidos), se causaran con la fecha en que se
reflejen en los extractos bancarios.

e El cierre mensual de cuentas debera realizarse dentro de los primeros 8 dias
del mes siguiente. Para dar cumplimiento a ello, se comunicar4d a los
proveedores y acreedores que soélo se recibe documentacion original hasta el
segundo dia del mes siguiente al que se emitio.

e Todo documento serad causado, siempre y cuando, se cuente con el

documento original. No se aceptaran fotocopias, faxes 0 correos

electrénicos.
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Todo pago efectuado y todo pago recibido, deber4 contar con sus
respectivos soportes.

Las conciliaciones bancarias deberan estar preparadas a mas tardar el
cuarto dia de cada mes. Para ello, los extractos bancarios seran
descargados desde el portal empresarial de cada banco el primer dia de
cada mes.

Los pagos que se realicen a través de caja menor, deberan ser pagos de
caracter urgente, donde la expedicion de un cheque genera ineficiencia
administrativa. Todos los pagos realizados con fondos de caja menor,
deberan establecerse como reembolsos.

Todos los documentos que impliquen la intervencion de un tercero, debera
contar con firma y sello de cada una de las partes.

Todos los documentos contables deberan contar con la firma de la persona
gue elabord, revis6 y aprobd. De igual manera, deberan archivarse de
manera consecutiva y de acuerdo al tipo de documento.

Diariamente deberan realizarse en dispositivos extraibles, copias de
seguridad de la informacion contable.

Toda la informacién contable, debera reposar dentro de la organizacion. Por
ningun motivo, el personal extraera datos 6 documentos.

Cumplir con las fechas pactadas en cuanto a pagos realizados, y a la entrega
de informacion a los clientes.

El manejo de la informacién contable, y la preparacion de los estados
financieros, se realizaran con base en los principios y normas de contabilidad
vigentes en Colombia, garantizando que la informacion cumpla con sus

objetivos principales.
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8.11 PRESUPUESTO DE IMPLEMENTACION DEL SIC

Para la presupuestacion de la implementacion del SIC, se tienen en cuenta los

siguientes factores:

e Talento Humano: son los servicios contables en los que se incluye el
planteamiento del SIC, la sistematizacion y la capacitacién al personal que
interviene directamente en el proceso contable.

e Hardware: son las partes fisicas 6 externas del sistema; sirven como
herramienta para el desarrollo del SIC.

e Equipo y Suministros de Oficina: son los muebles y enseres, y la papeleria.

e Software: es el sistema y los mantenimientos que se le hagan para su buen

funcionamiento.

DESCRIPCION VALOR
FACTOR CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
PERSONAL CAPACITADO PARA LA
TALENTO HUMANO N/A IMPLEMENTACION DEL DISENO DEL SISTEMA DE N/A $ 2.000.000)

INFORMACION CONTABLE Y LA CAPACITACION
DE EMPLEADOS.

IMPRESORA DE PUNTO, CON PUERTO USB
HARDWARE 1 COMPATIBLE CON WINDOWS 7. $ 300.000| $ 300.000

ARCHIVADOR PARA TENER ORGANIZADOS
TODOS LOS DOCUMENTOS Y PUEDAN SER
1 UTILIZADOS EN EL MOMENTO DE SER $ 500.000 $ 500.000
NECESARIOS.

BIBLIOTECA PARA ORGANIZAR LA PAPELERIA,
COMPROBANTES Y DEMAS FORMATOS; DE
IGUAL FORMA AQUI SE TENDRA
DOCUMENTACION LEGAL, TRIBUTARIA Y
TECNICA PARA SER CONSULTADA EN
CUALQUIER MOMENTO.

IMPRESION DE PAPELERIA DISENADA PARA LA
ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO CADA 3 MESES,
CON EL FIN DE PREVENIR FALLAS
TECNOLOGICAS Y EVITAR PERDIDAS DE
INFORMACION.

EQUIPO DE OFICINA
$ 300.000| $ 600.000

N/A $ 500.000| $ 500.000

SOFTWARE 3 $ 50.000 | $ 150.000

COSTO TOTAL | $ 4.050.000

Tabla No. 4 - Presupuesto de Implementacion del SIC
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8.12 RELACION COSTO - BENEFICIO

Se ha visto que la implementacién del SIC tiene una contraprestacion. Sin

embargo, se espera que de ello surjan beneficios; entre los cuales se destacan:

La empresa Kubrir Invernaderos Ltda., para poner en marcha la
implementacion del SIC debera evaluar la posibilidad de que el valor a pagar
por ello no es un costo, sino una inversion que generara a través del tiempo
grandes resultados para su funcionamiento.

La implementacion del SIC, debera generar a la organizacion la satisfaccion
de dar un correcto manejo a la informacion contable, y de contar con ella a
tiempo para tomar decisiones acertadas sobre datos reales.

El SIC propuesto para la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., debera
contribuir con la puesta al dia de la informacién contable.

Tomando en cuenta que con la implementacion del SIC se establecen
manuales de funciones, se espera que se genere una adecuada distribucion
de los tiempos para desarrollarlas.

Tomando en cuenta que en el SIC se han creado procedimientos para el
manejo de la informacion, y que en estos se evidencia que las actividades de
un area se relacionan con las actividades de otras éareas, este debera
contribuir con la mejora del clima organizacional y el trabajo en equipo.

Las politicas y practicas contables, deberan contribuir en el hecho de que la
informacion sea veridica y se entregue de manera oportuna para la toma de
decisiones y para la presentacibn de las respectivas declaraciones
tributarias; de tal manera, que la organizacién no incurra en sanciones por
incumplimientos o correcciones.

La implementacion del SIC contribuye con la ampliacibn de la vision

gerencial, pues en ella se incluyen la mision, la vision, el organigrama y los
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objetivos hacia los cuales se deben enfocar las actividades de la

organizacion.

8.13 RELACION ENTRE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA Y EL VALOR
CONTABLE AGREGADO

Los sistemas se caracterizan por los siguientes parametros:

e Entrada o Insumo: es la fuerza de arranque del sistema, que provee el
material o la energia para la operacion del sistema.

e Salida o Producto: es la finalidad para el cual se reunieron elementos y
relaciones del sistema. Los resultados de un proceso, son las salidas, y
estas deben ser coherentes con los objetivos propuestos

e Procesador o Transformador: es el fenbmeno que produce cambios, es el
mecanismo de conversion de las entradas, en salidas o resultados.

e Retroaccion o Retroalimentacion: es la funcién de retorno del sistema que
tiende a comparar la salida con un criterio preestablecido, manteniéndola

controlada dentro de aquel estandar o criterio.

Es preciso llevar la informacion anterior, al sistema de informacion contable;
donde:

e Entradas: son las facturas de compra y venta, los comprobantes de pago,
los comprobantes de recaudo, los comprobantes de nomina, la legislacién y
normatividad vigente, el decreto 2649, el contador, el auxiliar contable, el
asistente administrativo, los activos.

e Salidas: son los informes generados, como los informes de cuentas por
pagar, de cuentas por cobrar, el balance de comprobacion, el balance
general, el estado de resultados, el estado de cambios en la situaciéon

patrimonial.
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e Procesador: es el software contable, dirigido por la persona encargada de
registrar los datos de Entrada.

e Retroalimentacion: es el valor contable agregado; y es aportado por la
persona que analiza la informacién que ha sido transformada. Dicho valor
agregado representa una visién amplia de la contabilidad, que va mas alla
de explicar las cifras finales. Este puede darse a través de aportes y
recomendaciones, que permitan la generacion de estrategias para
incrementar y sostener puntos favorables, y disminuir o desaparecer
aquellos que no lo sean, dentro de la organizacion.

Un sistema de informacion contable debe manejar cuidadosamente el recaudo de
la informacion, su transformacion y salida, para obtener datos reales que permitan

tomar decisiones acertadas.

[ * Soportes documentales de \ \

las transacciones y hechos [
economicos. Valor de Uso de la

o Legislacion fiscal, laboral, Informacién Contable
comercial y econémica.

e Tecnologia de la
computacion para la
transformacion,
comunicacion y suministro
de la informacién.

e Fundamentos técnicos y

Componentes del tedricos del marco Procesos de Informes Valor Contable

Sistema de conceptual contable y Transformacion Contables < Agregado

Informacion Contable financiero. Contable de Datos
 Las personas que

intervienen el
funcionamiento del sistema
contable.

* El sistema de control - . .
interno de la empresa. Significado Financiero y

 Los recursos financieros y Econémico de la
materiales necesarios para Informacion Contable
el funcionamiento éptimo

\ del sistema contable. j j

\

Grafico No. 2 - Relacion entre los Componentes del Sistema y el Valor Contable Agregado
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9. CONTROL Y EVALUACION DEL SISTEMA DE INFORMACION
CONTABLE, EN LA EMPRESA “KUBRIR INVERNADEROS LTDA”

El sistema de informacidén contable tiene como base un conjunto de datos a los
gue se les proporciona una interpretacion con un sentido particular, por lo que
debe cumplir con normatividad y reglamentos para que sea Uutil, confiable y
oportuna. Al disefar el sistema de informacion contable para la empresa Kubrir
Invernaderos Ltda., se tuvieron en cuenta como requisitos principales, las

siguientes caracteristicas de la informacion:

a) Utilidad.
Una de las caracteristicas de la informacion contable es la de adecuarse al
propdésito del usuario. La utilidad de dicha informacion estara en funcion de su

contenido y de su oportunidad.

b) Contenido.

La informacién contable debe tener la capacidad de representar
simbolicamente la organizacion y su evolucién, su estado en diferentes
estadios temporales, asi como los resultados de su operacion, por la

relevancia, veracidad y comparabilidad, de la informacion.

c) Oportunidad.
La informacion contable debe llegar oportunamente a manos del usuario, para

gue sea usada en una adecuada toma de decisiones para la organizacion.
d) Confiabilidad.

El proceso de cuantificacion contable, o sea la operacion del sistema, debe ser

estable, objetivo y verificable.
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e) Estabilidad.

Indica que la operacion no cambia con el tiempo y que la informacion que
produce ha sido obtenida aplicando siempre las mismas reglas para la
captacion de los datos, su cuantificacion y su presentacion.

f) Objetividad.
Al operar el sistema, de una manera imparcial y al mismo tiempo satisfacer la
caracteristica de veracidad en la informaciéon que el usuario requiere, cumple

con la objetividad necesaria.

g) Verificabilidad.
Cualquier operacion del sistema puede ser comprobada por una repeticion y/o

la aplicacion de pruebas pertinentes.

h) Provisionalidad.
Significa que la informacion contable no representa hechos totalmente
acabados ni terminados. Esta caracteristica, mas que una cualidad deseable,

es una limitacion a la precision de la informacion.

Las anteriores caracteristicas, contendidas dentro de la informacion contable,
haran de la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., una empresa competente en un
mercado cada vez mas globalizado; tomando en cuenta que la contabilidad va
mas alla del proceso de creacion de registros e informes. El objetivo final de la
contabilidad es la utilizacion de esta informacion, su analisis e interpretacion. Es
necesario preocuparse por comprender el significado de las cantidades que se
obtienen, buscando la relacion que existe entre los eventos comerciales y los

resultados financieros, y estudiar el efecto de diferentes alternativas.
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En sintesis, el contar con un sistema de informacién contable adecuado asegura
una toma de decisiones con efectos mas satisfactorios. En este sentido, un
sistema de informacidon contable debe disefiarse de tal forma que permita
monitorear y reportar la situacion actual, las tendencias y los cambios en las

categorias que tienen un impacto significativo en el desempefo organizacional.

Dado lo anterior, se puede decir que, los principales beneficios que se obtendrian
con la implementacion del sistema de informacion contable en la empresa Kubrir

Invernaderos Ltda., son los siguientes:

e Tener informacion util para la toma de decisiones.

e Tener un buen direccionamiento de la empresa.

e Aumentar el rendimiento de los recursos econémicos.

e Conocer la situacion financiera de la empresa.

e Conocer el costo de las obras realizadas.

e Incrementar el margen de ganancia.

e Se podran tomar decisiones de inversion y crédito.

o Predecir flujos de efectivo.

e Segregar funciones, sin generar sobrecargas laborales.

« Identificar los puntos de interaccion entre los procesos.

Pero exponer los beneficios que se pretenden con la implementacion del sistema
de informacion contable, no es suficiente para conocer realmente el
funcionamiento de este. Por ello, es recomendable implementar un mecanismo de
control, que permita identificar y evaluar los beneficios, eficiencia y eficacia que

produce el SIC.
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9.1 CONTROL INTERNO: MECANISMO DE EVALUACION DEL SIC

El control interno se define como el proceso que bajo la responsabilidad de la
gerencia (representante legal), asi como de los directivos y responsables del area
financiera y contable, se adelanta en la organizacién, con el fin de lograr la
existencia y efectividad de mecanismos de control 'y  verificacion de las
actividades propias del proceso contable, capaces de garantizar que la
informacion financiera, econémica y social, cumpla con las normas conceptuales,
técnicas y procedimentales, establecidas en los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados.

9.1.1 Fases del Control Interno

Todo control interno, debe ejecutarse en funcion de las siguientes fases:

e Planificacion de Auditoria: comprende el conocimiento inicial de las
actividades y operaciones del area a auditar, el analisis general del area, y
la formulaciéon y preparacién del plan de auditoria.

e Ejecucién de lo planeado: comprende la aplicacion de pruebas y obtencion
de evidencias, y la interpretacion y presentacion de los resultados.

e« Emision del informe: comprende la confeccion del informe, hallazgos,
conclusiones, observaciones y recomendaciones, la aprobacion del informe
y la entrega al area que se dirige.

e Seguimiento de las recomendaciones: comprende el seguimiento de la

implantacion de medidas correctivas y de mejoramiento.

Adicional a las fases mencionadas, el sistema de Control Interno de la empresa

Kubrir Invernaderos Ltda., debera estar integrado por:
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e El Esquema de Organizacion: estructura organizacional, mision, vision,
objetivos.

e El conjunto de los Planes: plan de desarrollo, planeacién estratégica, plan
de mejoramiento.

e Métodos: plan de trabajo, planes de accién, planes operativos.

e Principios: ética y valores inmersos en la mision.

o Normas: acuerdos, estatutos, decretos, resoluciones.

e Procedimientos: procesos, manuales.

e Mecanismos de Verificacion y Evaluacion: sistema de indicadores, procesos

de autoevaluacion, revisiones periodicas.

Estos elementos deberan ser adaptados por la empresa, con el fin de procurar que
todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como el bienestar, la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo a las normas legales y
constitucionales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la gerencia, y en

atencion a los objetivos organizacionales previstos.

9.1.2 Principios del Control Interno

El Sistema de Control Interno, debera contar con los siguientes principios:

e Responsabilidad: cumplir con los compromisos adquiridos dentro de la
organizacion, y la sociedad en general.

e Transparencia: hacer visible la gestion empresarial, por medio de la entrega
de informacion adecuada, que permita la participacién de todas las areas
de la organizacién y de la sociedad.

e Moralidad: actuar de acuerdo a las normas legales, constitucionales e

internas vigentes, asi como a los valores éticos de la organizacion.
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e lgualdad: reconocer a todos (administrativos, directivos, asistentes,
operarios) con los mismos derechos.

o Imparcialidad: actuar con plena objetividad e independencia en defensa de
la organizacion, garantizando que todas las areas busquen un bien comun.

« Eficiencia: garantizar la combinacién y uso de los recursos, en procura de la
generacion de valor y utilidad de los bienes y servicios entregados.

o FEficacia: grado de consecucion e impacto de los resultados de la
organizacion, en relacion con las metas y objetivos previstos.

o [Economia: austeridad y mesura en el gasto e inversiones necesarias para
asegurar las condiciones de calidad, cantidad y oportunidad requerida para
la satisfaccion de las necesidades del capital humano.

o Celeridad: dinamizar la actuacion de la organizacion, con el propésito de
agilizar los procesos y lograr resultados 6ptimos y oportunos.

e Publicidad: asegurar el derecho a la sociedad de tener acceso pleno,
oportuno, veraz y preciso de las actuaciones, resultados e informacion de la
organizacion.

e Preservacion del Medio Ambiente: orientar las actuaciones de la
organizacion, hacia el respeto por el medio ambiente, garantizando
condiciones propicias para la sociedad y el capital humano que en ella se

desenvuelve.

9.1.3 Fundamentos del Control Interno

Como todo sistema, el control interno de la empresa Kubrir Invernaderos Ltda.,
requerira de unas bases solidas que permitan su efectividad, funcionamiento,
apropiacién y compromiso por parte de todos sus integrantes. Esas bases son, los

siguientes fundamentos:

133



Autorregulacién: permite que la empresa establezca el con qué y como se
hace, para el logro de los objetivos organizacionales.

Autogestion: es la garantia del cumplimiento de la misién organizacional.
Autocontrol: estad inmerso en todas las acciones, decisiones y actuaciones
gue se realizan en procura del logro de los propésitos personales y

organizacionales.

La autorregulacién y la autogestion, dependen directamente de la empresa como

un sistema, pues con ellos se regula y promueve, el actuar de la organizacion.

El autocontrol, depende de cada uno de los involucrados en el sistema, y se

evidencia en el compromiso y la responsabilidad con que se hacen las cosas.

9.1.4 Objetivos del Control Interno

El sistema de control interno, tendra unos objetivos especificos, que van

enfocados al fortalecimiento y desarrollo de la organizacion:

De Cumplimiento:

Establecer acciones que permitan el cumplimiento de las funciones
asignadas a cada cargo.

Definir las normas administrativas de autorregulacion.

Disefar instrumentos que permitan verificar y evaluar el cumplimiento de

las normas internas y externas que rigen a la organizacion.

De Control Estratégico:

Fomentar la cultura de autocontrol a todo el capital humano de la

organizacion, gue permita vivenciar los principios y valores.
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Establecer sistemas de planeacion que permitan el desarrollo
organizacional, de acuerdo con la mision y vision.
Definir estrategias que permitan optimizar el uso de los recursos y controlar

los riesgos que afecten la organizacion.

De Ejecucidn:

Determinar mecanismos que permitan la mejora continua.

Verificar que los recursos sean utlizados apropiadamente para el
cumplimiento de la mision.

Establecer procedimientos que permitan la generacion de informacion
oportuna y confiable.

Disefar instrumentos que permitan una comunicacion permanente entre los

procesos.

De Control de Evaluacion:

Garantizar la existencia de mecanismos y procedimientos que  permitan
realizar seguimiento a la gestion y evaluacién al sistema de control interno.
Garantizar la funcidn de evaluacion independiente.

Fomentar el mejoramiento continuo.

De Control de Informacion:

Disponer de mecanismos que permitan la generacion de informaciéon para
la toma de decisiones y la produccion de reportes requeridos por los
organos de control y los diferentes grupos de interés.

Disponer de informacién que garantice la rendicién de cuentas a la junta de

SOCios.

La empresa Kubrir Invernaderos Ltda., deberd contar con informacion relevante

para la toma de decisiones. Esta informacién debe obtenerse en forma adecuada
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y oportuna, que la harén util. Por ello, los controles que se implementen sobre los

sistemas de informacién, tendran que garantizar los siguientes objetivos:

a. Que todas las transacciones se registren inmediatamente y por sus importes
correctos, en las cuentas y en el periodo correspondiente.

b. Que la empresa perciba todos los ingresos que le corresponden.

c. Que todas las transacciones estén debidamente autorizadas.

d. Que todos los activos estén debidamente registrados y protegidos, y que su
existencia fisica sea verificada periédicamente.

e. Que todos los pasivos estén debidamente registrados, y que se efectien todas
las provisiones correspondientes.

f. Que todas las transacciones significativas, poco usuales y no recurrentes se
identifiquen e informen a la gerencia, y se revelen, de ser apropiado, en los
estados financieros.

g. Que los errores e irregularidades cometidos al procesar la informacién sean
detectados oportunamente.

h. Que se protejan los archivos, registros contables y documentacion

respaldatoria de operaciones contra destruccion, dafo, uso indebido o robo.

9.1.5 Actividades de Control

Son aquellos procedimientos y politicas que se adicionan al ambiente de control,
establecidos por la gerencia para proporcionar seguridad razonable de poder

lograr los objetivos de la organizacion.

Entre las actividades de control, se destacan las siguientes:
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e Analisis efectuados por la direccidn del area.

Los responsables de las diversas funciones o actividades revisan los informes
sobre los resultados obtenidos. Dichos resultados se analizan, comparandolos con

los presupuestados, las previsiones y los resultados de ejercicios anteriores.

Estas revisiones de desempefio, proporcionan a la direccion superior, una
indicacion global de la forma como el personal, en los diversos niveles, esta

cumpliendo con los objetivos de la organizacion.
Al investigar las razones de un desempefio no esperado, la direccion puede hacer
cambios oportunos en las estrategias y planes, o tomar acciones correctivas

apropiadas.

e Indicadores de Rendimiento.

El andlisis combinado de diferentes conjuntos de datos (operativos y financieros)
junto con la puesta en marcha de acciones correctivas, constituyen actividades de
control. Si esta informacion se utiliza s6lo como soporte a la toma de decisiones
operacional, el analisis de los indicadores de rendimiento actia, exclusivamente
como un control relativo a las operaciones. Si por el contrario, dicha informacién
también se utiliza para el seguimiento de resultados inesperados procedentes del
sistema de informacion financiera y contable, el analisis de indicadores de

rendimientos, también contribuye al control relativo de la informacién financiera.

e Autorizacion de Operaciones.

La autorizacion es el procedimiento que asegura que solo se realizan operaciones

y transacciones que cuentan con la conformidad de la autoridad superior.
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La autorizacion de las transacciones puede ser general o especifica. La general
ocurre cuando la autoridad superior establece criterios para aceptacion de un
determinado tipo de transacciones. La especifica, cuando las transacciones son

autorizadas individualmente.

e Reqgistro Oportuno y Adecuado de las Transacciones.

Las transacciones deben registrarse en el momento de su ocurrencia, de manera
inmediata y de forma adecuada para asegurar la obtencién de informacion

confiable. Asimismo, las transacciones deben estar claramente documentadas.

e Acceso Restringido a los Activos, Reqgistros v Documentos.

El acceso a los activos, registros y documentos debe ser restringido, debiendo
asignarse a un agente la responsabilidad por su custodia. Asimismo, deberan
contar con medidas de proteccion adecuadas como seguros, archivos adecuados,

sistemas de alarma, entre otros.

Estos controles permiten proteger los activos de pérdidas o sustracciones, y

disminuyen las posibilidades de compras o gastos no autorizados.

Este tipo de controles son criticos para algunos activos, tales como efectivo y
valores, depositos en bancos o existencias fisicas (bienes de cambio,
herramientas fisicas, etc.), altamente susceptibles a robos, pérdidas o

sustracciones.
Se recomienda hacer, en todos los casos, comparaciones entre los registros

contables y los activos fisicos. La investigacion sobre la causa de cualquier

discrepancia descubrira debilidades, bien sea en los procedimientos para
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custodiar los activos o en el mantenimiento de la contabilidad y de los registros

relacionados.

e Separacidon - Segregacion de Funciones.

Las tareas relativas a la autorizacioén, registro y control de transacciones y manejo
de activos, deben ser asignadas a personas diferentes. Esta medida reduce el
riesgo de errores e irregularidades, y facilita, en caso de producirse, su deteccion.

e Controles de Cumplimiento o Legalidad.

El objetivo de los controles de cumplimiento o legalidad, es proveer seguridad
razonable de que el auditado cumple con las disposiciones establecidas en el

marco normativo que le es aplicable (leyes, decretos, resoluciones, etc.).

Para planear la auditoria, el auditor debera obtener una comprension general del

marco de referencia legal, aplicable al auditado.

Es responsabilidad de la administracion, asegurar que las operaciones de la
empresa se conduzcan de acuerdo con las leyes y reglamentos. La
responsabilidad por la prevencién y deteccion de incumplimiento descansa en la

administracion.

Las siguientes politicas y procedimientos, pueden auxiliar a la direccion superior
del auditado, para cumplir sus responsabilidades de prevencion y deteccion de

incumplimiento:
e Monitorear los requisitos legales y asegurar que los procedimientos de

operacion estén disefiados para cumplir con esos requisitos.

¢ Instituir y operar sistemas apropiados de control interno.
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e Desarrollar, hacer publico y seguir, un cddigo de conducta, consistente con el
cumplimiento del marco normativo.

e Asegurar que los empleados estén apropiadamente entrenados en su cargo, y
comprendan el codigo de conducta.

e Monitorear el cumplimiento del codigo de conducta y actuar apropiadamente

para disciplinar a los empleados que no lo cumplan.

El correcto funcionamiento del Sistema de Informacion Contable depende en su
mayoria de la disposicion de las partes directamente involucradas en él. Un
sistema es un todo, si una pieza falla, las demas empezaran a desgastarse; y Si
por el contrario, todas las piezas cuentan con el debido engrane y mantenimiento,

el sistema funcionara en pro de un éptimo resultado.
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10. RECOMENDACIONES

Después de realizar el estudio de la situacion actual de la empresa Kubrir

Invernaderos Ltda., se pueden hacer las siguientes recomendaciones para el

mejoramiento de su funcionamiento.

Se le recomienda a la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., hacer una
inversiobn en tecnologia como la impresora adecuada para el software
contable que utiliza, ya que asi el departamento de contabilidad podra
optimizar tiempo y utilizarlo en procesos de analisis, que brindaran valor
agregado a la informacion contable y financiera emitida por el
departamento, permitiendo tener informes a tiempo para la toma de
decisiones optimas y eficaces para la organizacion.

Se recomienda actualizar la contabilidad; organizar el registro de saldos
iniciales para poder obtener informacion veraz y asi poder tomas decisiones
como reclasificacion de obligaciones, cuentas por cobrar a trabajadores,
entre otras.

Realizar mantenimientos preventivos y periodicos a los computadores, con
el fin de evitar fallas en el sistema que ocasiones pérdidas de informacion y
tiempo.

Se recomienda utilizar los documentos sugeridos para tener mas control en
los procesos establecidos en todos los departamentos.

Implementar los manuales de funciones ya que de esa forma se realizara
una segregacion de funciones, evitando la recarga laboral; y se
estableceran los responsables por las distintas actividades ejercidas.

Se recomienda un administrador de planta, que permanezca en la empresa,

teniendo como principal funcion la planeacién, organizacién, direccién y
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control de las actividades fundamentales de la organizacion, brindando un
apropiados direccionamiento estratégico de la empresa.

Se recomienda realizar reuniones ordinarias con todos los departamentos
para evaluar el desempefio de cada proceso y el alcance de metas
propuestas.

Se recomienda implementar el Sistema de Informacion Contable propuesto
y diseflado de acuerdo a las necesidades de la informacién. De igual
manera, se espera que se ejecute una adecuada administracion sobre el
mismo, y de ésta manera, controlar los recursos, medir los logros,
determinar las oportunidades y riesgos.

Se recomienda institucionalizar y socializar la misién, vision, objetivos y
valores empresariales creados para la empresa Kubrir Invernaderos Ltda., a
todos los empleados, con el fin de despertar el sentido de pertenencia por
la organizacion, y asi trabajar en pro del mejoramiento continuo.
Implementar indicadores de gestion, que propicien actividades como la
planeacién y la presupuestacion.

Realizar analisis financiero a la informacién contable periédicamente, con el

fin de conocer la realidad econdmica de la empresa.
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11. CONCLUSIONES

Atendiendo la situacion actual de la empresa Kubrir Invernaderos Ltda.,
generada por la falta de controles y herramientas que dificultan la gestién de
los procesos, se hizo notable la creacion de un sistema de informacién que
comprometa a la gerencia en la planeacién y ejecucion de la gestion, para asi

realizar un adecuado control y mejoramiento en la toma de decisiones.

La empresa Kubrir Invernaderos Ltda., es una organizacion economica que
aunque es consciente de su vision y responsabilidad, esta vendiendo sus
servicios para sobrevivir, es decir que no ha llevado un manejo eficiente de
sus procesos de trabajo. Aunque cuenta con personal calificado en la mayoria
de los departamentos, los cargos no cuentan con manuales de funciones que

ayuden a tener claridad sobre el desarrollo de sus funciones.

Las personas que pertenecen al departamento de contabilidad tiene la
informacion apropiada para el desarrollo de los procesos que componen el
sistema de informacion contable, pero debido a la mala contabilidad anterior
no se han podido generar informes ni actualizar la contabilidad, ni brindar

informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

En el desarrollo de este trabajo se pudieron observar muchas debilidades y
amenazas de la empresa, las cuales hicieron parte importante en el desarrollo
del trabajo; estas debilidades se consideraron para contemplar posibles
soluciones convertidas en oportunidades y fortalezas, ya que la empresa esta
atravesando por un buen momento en cuento a la acogida que tienen sus

servicios.
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La construccion y mantenimiento de invernaderos es un servicio que si es bien
administrado puede generar rentabilidades satisfactorias; alin mas, por que la
empresa cuenta con negociaciones internacionales, y sus Sservicios son
apetecidos en los mercados globalizados como México, Costa rica y
Nicaragua.

El sistema de informacién en el que se debe desenvolver la empresa, debe
fundamentarse en la informacion y en los conocimientos. Estos dos elementos
se configuran en determinantes para la generacion de la rentabilidad
esperada. Para la empresa es muy importante que la administracion agregue
valor al proceso de toma de decisiones, a través del sistema de informacion
contable que apoye la organizacion. Es por eso que se debe considerar a la
contabilidad como un elemento proactivo e integral de la sociedad de la
informacion y por ende del conocimiento, pues en su producto se sintetiza la
informacion financiera que sirve de base para ejercer el control, la direccion y

la acertada toma de decisiones.

En cuanto a la profesion contable, es un reto generar un mecanismo donde se
pueda medir y valorar algo tan fundamental en una empresa como son los
intangibles, de la misma forma revelar informacion que ayude a tomar una
buena decisién. Es prescindible recurrir a la tecnologia para cumplir a
cabalidad con los fines de la contabilidad que es el de generar informes utiles
y oportunos a los usuarios tanto internos como externos para la toma de

decisiones.

Cabe anotar, que el talento humano debe ser valorado e incentivado; sin ellos

no serviria implementar ningun sistema, pues no habria quien lo desarrolle.

144



BIBLIOGRAFIA

BLANK BUBIS, Leon. (1990) La Administracion de Organizaciones. Un Enfoque
Estratégico. México: Editorial Artes Graficas del Valle. 141 p.

BURBANO R. Jorge E. y ALBORNOZ, Guillermo. (1993) Sistemas de Informacion
Contable. Colombia: SEFI. Santiago de Cali. 224 p

CHAVENATO, Idalberto. (1999). Introduccion a la Teoria General de la

Administracion. México: 5ta Edicion. Colombia: Mc Graw Hill. 412 p

CODIGO DE COMERCIO

CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO

COHEN, Daniel. ASIN, Enrique. Sistema de Informacion para los negocios. MC
GRAW HILL. Tercera Edicion, 2000

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991.

DECRETO 2649 DE 1993,

DELGADILLO, Diego. (2001) El Sistema de Informacién Contable. Artes Graficas

del valle. Editores impresores Ltda. Santiago de Cali.

MENDEZ A. Carlos E. (2003). Metodologia disefio y desarrollo del proceso de

investigacion. 32 Edicién. Colombia. Editorial Nomos S.A.

145



CIBERGRAFIA

Portal Oficial de la Alcaldia de Palmira www.palmira.gov.co
http://definicion.de/contabilidad-general/
http://definicion.de/informacion/
http://es.wikipedia.org/wiki/Estrategia

“Marco juridico de la contabilidad en Colombia”. Internet:
(http:/lwww.gerencie.com/marco-juridico-de-la-contabilidad-en-colombia.html)

http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/teoriageneraldesist
emas/

146


http://www.gerencie.com/marco-juridico-de-la-contabilidad-en-colombia.html

ANEXOS

ANEXO 1. FIGURAS DEL FLUJOGRAMA

SIGNIFICADO

SIMBOLOS

EXPLICACION

Actividad u Operacién

Describe en su interior brevemente la actividad. Dichas actividades
estaran numeradas.

Punto de Decision o
Disyuntiva

<>

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos
alternativos, dependiendo de una condicion dada. Se formula a
manera de pregunta, y requerira una respuesta cerrada de Si o No

Direccion del Flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben ejecutar
los distintos pasos, definiendo de esta manera la secuencia del
proceso.

Conectores

]

Representan una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con una parte de otro diagrama.

Inicio y/o Terminal

Indican el momento que inicia o termina el diagrama de flujo. En el
interior se escribe la palabra INICIO o FIN
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ANEXO 2. ENCUESTA

UNIVERSIDAD DEL VALLE

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
CONTADURIA PUBLICA
DISENO DE UN SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE
PARA LA EMPRESA KUBRIR INVERNADEROS LTDA

Universidad
del Valle DELMUNICIPIO DE PALMIRA

El objetivo principal de esta encuesta es conocer la situacion actual de la empresa
Kubrir Invernaderos Ltda., y la posicion de algunos de sus empleados frente al
disefio de un sistema de informacion contable que proporcione informacion util

para la toma de decisiones.

1. Nombre del entrevistado:
2. Cedula de Ciudadania:
3. Cargo:

Marque con una X segun su criterio, dando respuesta a las siguientes

preguntas:

4. ¢ Esta definido el organigrama de la empresa y es conocido por los
empleados?
SI
NO

5. ¢Hay claridad sobre la vision, mision y objetivos organizacionales?
SI

NO
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6. ¢Actualmente la empresa cuenta con manuales de procedimiento y
funciones para los diferentes cargos establecidos?
SI
NO

7. ¢Hay claridad sobre los procesos y responsables de los procesos de
compras, ventas, desembolso de efectivo y nomina?
SI
NO

8. ¢Sabe usted que es un sistema de informacion contable?
SI
NO

9. ¢El sistema de informacidon que existe actualmente en la empresa brinda
informacion util para la toma de decisiones?
Sl
NO

10. ¢ Cree usted necesario la implementacion de un disefio de informacién
contable para la empresa?
SI
NO

Observaciones particulares:
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ANEXO 3. INFORMACION UTIL PARA EL DESARROLLO DE LA ENCUESTA

Para el desarrollo de la encuesta se han dado algunas definiciones importantes

para su mayor entendimiento.

1. Organigrama:
Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una
empresa u organizacion. Representa las estructuras departamentales y, en
algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las

relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la organizacion.

2. Mision:
Es el proposito o finalidad de la empresa, la razén de ser de la existencia de

una empresa determinada.

3. Vision:

Lo que la empresa quiere lograr, donde desea llegar en el futuro

4. Objetivos Organizacionales:
Metas o logros que se pretenden conseguir en una empresa, y cuya
medida de consecucion sirve para valorar el rendimiento alcanzado.

Son los fines hacia los cuales se encamina la actividad de la organizacion.

5. Manual de procedimientos y funciones:
Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizaciéon de las funciones de una
unidad, departamento o cargo. El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas y operativas que intervienen precisando su

responsabilidad y participacion.
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6. Sistema de Informacion Contable:
Conjunto de elementos que interrelacionados y administrados en forma
eficiente tiene como objetivo general subministrar informacién Gtil para

tomar decisiones de caracter econémico.
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ANEXO 4. RESULTADOS DE LA ENCUESTA

4. ¢Esta definido el organigrama de
la empresay es conocido por los
empleados?

yd
NO —
mSi
Sl . NO
e
0] 20 40 60 80 100

5. ¢Hay claridad sobre la visidn,
mision y objetivos organizacionales?

d

o | ————)

mS|

NO

Sl
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6. ¢ Actualmente la empresa cuenta
con manuales de procedimientoy
funciones para los diferentes cargos
establecidos?

‘ | us

0] 20 40 60 80 100

7. ¢éHay claridad sobre los procesos
y responsables de los procesos de
compras, ventas, desembolso de
efectivoy nomina?

| ‘ us

Sl NO

0] 10 20 30 40 50 60
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8. ¢éSabe usted que es un sistema de
informacidn contable?

yd

NO ﬁ

m S|

NO

Sl

9. (Elsistemade informacion que
existe actualmente en la empresa
brinda informacién util para la toma
de decisiones?

LY
NO

0] 20 40 60 80 100
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10. ¢Cree usted necesario la
implementaciéon de un diseno de
informacion contable para la
empresa?

NO

Sl

0] 20 40 60 80 100
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ANEXO 5. TABULACION DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA

LTDA EN EL MUNICIPIO DE PALMIRA

CODIFICACION DE LA ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL DE LA EMPRESA KUBRIR INVERNADEROS

PREGUNTAS

GERENTE

ADMINISTRADOR

DIRECTOR
OPERATIV
0

ASISTENTE
ADMINISTRATIV
A

AUXILIAR
CONTABLE

TOTAL

PARITICIPACION
PORCENTUAL

4. ¢ Esta definido el organigrama
de la empresa y es conocido por
los empleados?

Sl

NO

100

5. ¢Hay claridad sobre la vision,
misién y objetivos
organizacionales?

Sl

NO

40
60

6. ¢Actualmente la empresa
cuenta con manuales de
procedimiento y funciones para los
diferentes cargos establecidos?

Sl
NO

100

7. ¢Hay claridad sobre los
procesos y responsables de los
procesos de compras, \entas,
desembolso de efectivo y nomina?
Sl

NO

40
60

8. ¢Sabe usted que es un
sistema de informacién contable?
SI

NO

60
40

9. (El sistema de informacion
que existe actualmente en la
empresa brinda informacion util
para la toma de decisiones?

Sl

NO

100

10. ¢ Cree usted necesario la
implementacién de un disefio de
informacion contable para la
empresa?

Sl

NO

100
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ANEXO 6. FORMATOS DE DOCUMENTOS DISENADOS

Formato de Solicitud de Servicios, Insumos y/o Materias Primas

KUBRIR INVERNADEROS LTDA Fecha: 16/04/11
Revision: 1
SOLICITUD DE SERVICIOS, INSUMOS Y/O SUMINISTROS B
INVERNADEROS us Paginaldel
NOMBRE SOLICITANTE AREA
FECHA SOLICITUD CONSECUTIVO
. NOMBRE DE LO ESPECIFICACIONES ORDDEEN FIRMA RECIBIDO | FECHA DE

SOLICITADO CANTIDAD | UND | OTRAS ESPECIFICACIONES |-oumpRA INSUMO INTERNO ENTREGA
OBSERVACIONES:

FIRMA ENTREGA SOLICITUD FIRMA AUTORIZACION
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Formato de Orden de Compra

TUBRIR

INVERNADEROS ua

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

Fecha: 16/04/11

Revision: 1
ORDEN DE COMPRA

Paginaldel

FECHA DE EMISION:

ORDEN DE COMPRA No.

INFORMACION DEL PROVEEDOR

NOMBRE: RUT:
DIRECCION: CIUDAD:
TELEFONO: FAX:
E-MAIL:
FAVOR SUMINISTRAR LOS SIGUIENTES PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
) DESCRIPCION DE LA VR. FECHA DE LA
cow COMPRA SANTIBAD UND UNITARIO VR.TOTAL SOLICITUD

ESPECIFICACIONES TECNICAS

ESPECIFICACIONES DE ENTREGA

FECHA DE ENTREGA:

HORARIO:

LUGAR DE ENTREGA:

CONDICIONES DE

PAGO:
INFORMACION DEL COMPRADOR PARA EL ABORACION DE DOCUMENTOS SOPORTE DE COMPRA
RUT: 900.206.846-4 RAZON SOCIAL: |Kubrir Invernaderos Ltda
CIUDAD: Palmira CONTACTO: Nombre del Asistente Administrativo
TELEFONO: |57 (2) 287 2878 DIRECCION: Calle 15ANo. 24A-34 / Las Américas
FAX: 57 (2) 287 2878
DOCUMENTOS REQUERIDOS
REMISION HOJAS DE SEGURIDAD FICHA TECNICA
FACTURA CUENTA DE COBRO COPIA DEL RUT
OBSERVACIONES
PERSONA RESPONSABLE:
CARGO:
E-MAIL:
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Formato de Ingreso y Retiro de Personal

KUBRIR INVERNADEROS LTDA

Fecha: 16/04/11

INGRESO Y RETIRO DE PERSONAL Revision:1
INVERNADEROS us Pagina: 1 de 1
Formato de Ingreso: | | Formato de Retiro: L Formato Ingreso Personal Ext. ||
Fecha: | | Nombre Trabajador: ‘

Cargo: | | Entidad Autorizada: ‘

Remunerado [ No Remunerado [ Compensatoric || Personal de Confianza [

FECHA HORARIO LABOR O TAREA A REALIZAR MOTIVO CMPLIDO]  mry A AUTORIZACION
SOLICITADO Empresarial Personal S Ko

OBSERV ACIONES:

Firma Solicitud del Trabajador
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Formato de Acta de Reuniones

KUBRIR INVERNADEROS LTDA Fecha: 16/04/11
ACTA DE REUNIONES Rewision: 1
INVERNADEROS us Pagina:1de 1
TIPO DE REUNION DATOS VISITA O SENSIBILIZACION FECHA
Empresa:
Nombre: CITANTE A LA REUNION
Cargo:
Objeto Visita: HORA INICIO HORA FINAL
Tema Sensibilizacion:
OBJETIVO DE LA REUNION ACTA NRO
ASISTENTES A LA REUNION
NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
HAY QUORUM PARA REALIZAR LA REUNION ? (Si Aplica) Sl NO
ORDEN DEL DIA
REVISION COMPROMISOS ANTERIORES O PENDIENTES
TEMAS PENDIENTES NIVEL DE CUMPLIMIENTO
DESARROLLO DE LA REUNION
TEMAS TRATADOS COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO
OBSERVACIONES
SE CUMPLIO EL OBJETIVO DE LA REUNION: S| NO
FECHA PROXIMA REUNION (SI APLICA) | |
NOMBRE DE QUIEN ELABORO EL ACTA | |
No habiendo mas que agregar y con la responsabilidad de cumplir lo acordado se da por cerrada la presente acta.
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Formato de Solicitud de Registro al Cliente

KUBRIR INVERNADEROS LTDA Fecha: 16/04/11
SOLICITUD DE REGISTRO AL CLIENTE Revision: 1
Pagina: 1 de 1
DATOS BASICOS
NOMBRE COMERCIAL:
RAZON SOCIAL : NIT:
CIUDAD Y DIRECCION:
TELEFONO(S): FAX:
E-MAIL:
REPRESENTANTE LEGAL
Nombre Completo | Tipo y No. De Documento Direccién y Ciudad | Teléfono
Persona Delegada para Compras Persona Delegada para Pagos
REFERENCIAS BANCARIAS
Nombre del Banco y Sucursal No. De Cuenta Fecha de Apertura Cupo Aprobado
REFERENCIAS COMERCIALES
Nombre o Razén Social Relacion Direccién y Ciudad Teléfono
Autorizo a la empresa Kubrir Invernaderos Ltda, o a quien represente sus derechos, u 6bstente en el futuro la calidad de acreedor, para solicitar y divulgar a cualquier
Central de Riesgo o entidad que administre bases de datos con los mismos fines, la informacién referente sobre nuestro comportamiento comercial.
Firma y Sello Representante Legal o Contador
Nombre
CC

Formato de Entrega de Documentos

KUBRIR INVERNADEROS LTDA Fecha: 16/04/11
ENTREGA DE DOCUMENTOS Revision: 1
Pagina 1 de 1
cons FECHA HORA NOMBRE TIPO DOC NUMERO VALOR | FECHA RECIBIDO FIRMA
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Formato de Solicitud de Personal

INVERNADEROS uda

KUBRIR INVERNADEROS LTDA
SOLICITUD DE PERSONAL

Fecha: 16/04/11

Revision: 1

Pagina: 1 de 1

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Creacion del Cargo L
Reemplazo Definitivo a. Renuncia
Reemplazo Temporal a. Ihcapacidad

Estudiantes en Practica o Pasantia

Cargo por Prestacion de Servicios
L b. Terminacisn Contrato
L b. Licencia Materniciad

L] a sEnA

Si es trabajo o labor terporal, indique su duracion aproximada:

] c. Promocion
| ¢.vacaciones
| b. Universitarios

L d. Reestructuracisn
L d. heremento Labor
L. c. otros

(I

Desde |

|Hasta |

DATOS GENERALES

Nombre del Cargo: |

Favor Remitirse al Perfil y Funciones del Cargo

|Area:

DATOS DE CONTRATACION

Tipo de Contrato [

En caso de no conocer los valores, deje los espacios en blanco

‘ Por Eirpresa de Servios Temporales? | _Si Mo

Concepto Si No Valor Asignado
Salario u Honorario Basico
Auxilio Transporte
Comision Ventas
Concepto Si No Valor Asignado

Auxilio de Alimentacion

Gastos de Representacion

Alquiler Vehiculo

Plan Celular

Apoyo Econdmico Estudiantes

Ctros Conceptos

DATOS FINALES

4.1 Se anexan hojas de vida? si L
4.2 Entre los colaboradores de la Empresa considera que hay alguien que curmpla el perfil para ser promovido?  Si [¥] No ¥

No [

Cuantas

L NO APROBADO

(-

Firma Solicitante

Nombre: Cargo Actual:
4.3 Observaciones:

Fecha Solicitud: \
APROBADO APLAZADO

(.

Firma Autorizacion
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Formato de Solicitud de Vacaciones

KUBRIR INVERNADEROS LTDA Fecha: 16/04/11
SOLICITUD DE VACACIONES R.eViSién: !
INVERNADEROS 14 Pagina:1de 1

FECHA (D-M-A)

Esta solicitud debe hacerse 15 dias antes del dia de inicio de las vacaciones (Art 187 CST)

DATOS DE LA SOLICITUD

NOMBRE COMPLETO CARGO No. IDENTIFICACION

PERIODO DE VACACIONES SOLICITADAS

FECHA INICIAL DE VACACIONES PERIODO SOLICITADO

OBSERVACIONES DE LA SOLICITUD

FIRMA DE LA SOLICITUD

Por el presente expreso mi conformidad de solicitar mis vacaciones de acuerdo a lo que establece la ley

USO EXCLUSIVO PARA EL ADMINISTRADOR

PERIODO DE VACACIONES APROBADAS

FECHA INICIAL DE VACACIONES FECHA FINAL DE VACACIONES TOTAL DE DIAS

FECHA DE RETORNO | | | |  DiAS PENDIENTES 0

FIRMAS DE TRAMITE

AUTORIZADO POR REVISADO POR
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Formato de Conciliacién Bancaria

e N KUBRIR INVERNADEROS LTDA Fecha: 16/04/11
. SOLICITUD DE SERVICIOS, INSUMOS Y/O SUMINISTROS E:;ifi: ;e T
BANCO CUENTA No|
SUCURSALL MOVIMIENTO CONCILIADO

DEL [aL
SALDO SEGUN EXTRACTO BANCARIO CONSIGNACIONES NO CONTABILIZADAS
SALDO SEGUN LIBROS FECHA MOTIVO VALOR
DIFERENCIA
EXPLICACION DE LA DIFERENCIA
CHEQUES SIN COBRAR
CONSIGNACIONES NO CONTABILIZADA
CONSIGNACIONES NO EXTRACTADAS
ND NO CONTABILIZADAS
DIFERENCIA CONCILIADA
DETALLE DE LOS CHEQUES SIN COBRAR TOTAL
FECHA No. BENEFICIARIO VALOR ND NO CONTABILIZADAS
FECHA MOTIVO VALOR
TOTAL
CONSIGNACIONES NO EXTRACTADAS
FECHA MOTIVO VALOR
TOTAL i
PREPARADA POR FECHA DE ELABORACION
REVISADA POR
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ANEXO 7. FOTOGRAFIAS DE LOS INVERNADEROS
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