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1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

1.1 PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢Como implementar un sistema de control interno que contribuya a mejorar la
eficiencia y eficacia de los procesos administrativos, operativos y contables de la
empresa bodega JG?

1.2 JUSTIFICACION

Los problemas operativos, contables y administrativos que aquejan a la empresa
bodega JG hacen evidente la necesidad de contar con un sistema de control
interno que facilite el normal desarrollo de su actividad comercial y el logro de sus
objetivos, por medio de esta investigacion se proporcionara una herramienta que
permite controlar y monitorear todas las actividades que realice la empresa con el
fin aumentar la eficiencia en el desempeiio y dejar poco espacio para el fraude y
los errores ya que los antecedentes han comprobado que las empresas que
cuentan con un sistema de control interno se les facilitan el logro de sus objetivos
y el manejo en general de la empresa.

Por otro lado el entorno econdmico, politico y social que la rodea le exige que
haga cambios y se adapte a los nuevos retos comerciales que se le presentan.

Para la Universidad Del Valle Sede Pacifico seria importante desarrollar esta
investigacion ya que se estaria demostrando a la sociedad de Buenaventura la
calidad de la enseflanza y puesta en practica de los conocimientos que se
imparten en sus aulas, por su parte al estudiante de contaduria publica de dicha
Universidad resultard beneficioso involucrarse en la realidad econdmica
empresarial que envuelve a la ciudad de Buenaventura mediante el desarrollo de
este trabajo.

Con la elaboracion de este trabajo se despejaran inquietudes personales y
profesionales a través de la aplicacion de los conocimientos adquiridos en el
recorrido académico en la Universidad del Valle Sede Pacifico, permitiendo
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conocer de manera concreta los problemas que aquejan a la empresa en lo
referente a control interno y aplicar los correctivos més beneficiosos.

La sociedad se vera beneficiada con esta investigacion ya que al realizarla se le
estan dando herramientas a la empresa bodega JG para que se mantenga vigente
en el mercado y tenga un crecimiento sostenido, brindando asi oportunidades
laborales a mas personas en la ciudad de Buenaventura, también se beneficiaran
sus clientes, quienes recibiran un servicio mas oportuno y eficiente.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 objetivo general

» Disefar un sistema de control interno en la empresa bodega JG

1.3.2 objetivos especificos

» Describir aspectos conceptuales relevantes relacionados con el modelo de
control interno que se utiliza a efectos de disefiar el sistema propuesto

» Realizar un diagnéstico de la empresa bodega JG en lo referente a su
control interno

» Elaborar un manual de procedimientos y funciones que defina con claridad
los pasos a seguir en las diferentes actividades que desarrolla la empresa

» ldentificar las caracteristicas basicas del sistema de control interno

propuesto que podrian ser comunes a las empresas del sector de comercio
de viveres y abarrotes

13



1.4 ASPECTOS METODOLOGICOS

1.4.1 Tipo de estudio

La presente investigacion serd cualitativa ya que tiene como objetivo la
descripcion de las cualidades del fenbmeno a investigar, pues se pretende disefiar
un sistema de control interno mediante el conocimiento de los hechos, procesos,
estructuras y personas en su totalidad y no a través de la medicion de alguno de
sus elementos.

1.4.2 Tipo de investigacion

Esta investigacion sera descriptiva, pues teniendo en cuenta que el objetivo de la
investigacion descriptiva es llegar a conocer las situaciones, costumbres y
actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades,
objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccién de datos, sino
a la prediccion e identificacion de las relaciones entre dos o0 mas variables.
Teniendo en cuenta que el objetivo principal de este trabajo es disefiar un sistema
de control interno para la empresa bodega JG, este tipo de investigacion es el mas
apropiado

1.4.3 Fuentes de informacién

Fuentes primarias: al iniciar la investigacion se acudira a la empresa bodega JG
con el fin de entrevistar a los diferentes trabajadores y obtener informacion sobre
la manera en que ejecutan las diferentes actividades e identificar si tienen algun
tipo de control interno “empirico” .

Fuentes secundarias: se analizaran los documentos que hallan disponibles en la
empresa bodega JG como manuales de funciones, de faltas y cual es el manejo
gue se les da, también se analizaran documentos de caracter legal como libros de
contabilidad, declaraciones tributarias, facturas de venta y compra, entre otros,
con el fin de identificar la manera en que es manejada la empresa.
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También se analizara informacion extraida de textos académicos, internet,
trabajos de grado, revistas y videos con el fin de apoyar la investigacion.

1.4.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Las técnicas que se emplearan en la recoleccion de datos son:

Principalmente el dialogo abierto con todo el personal que interviene en el proceso
administrativo, contable y operativo de la empresa

La entrevista estructurada pues esta se concibe como una interaccién social entre
dos personas de la cual resulta una comunicacién de significados donde el
entrevistado da su vision particular sobre el asunto y el entrevistador intenta
recoger, interpretar y comprender esta vision particular.

También se utilizard la observacion, que consiste en mirar atentamente el
fendbmeno, tomar dicha informacion y registrarla para su posterior analisis.

A los documentos recolectados se les aplicara la técnica del analisis documental
ya que esta permite seleccionar las ideas informativamente relevantes de un
documento a fin de expresar su contenido sin ambigtiedades.

1.5 CARACTERIZACION DE LA EMPRESA BODEGA JG

1.5.1 Localizacién

La empresa BODEGA JG esté ubicada en el distrito especial de Buenaventura, en
el departamento del Valle del Cauca, en la calle 4 # 10 — 39 barrio Centenatrio.

1.5.2 Actividad comercial

Su actividad comercial es el comercio al por mayor de productos alimenticios y el
cbdigo de su actividad econémica segun la DIAN es 4631
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1.5.3 Tamaio

Actualmente la empresa cuenta con una planta de personal que consiste en 32
trabajadores, de los cuales, 7 realizan labores administrativas y los restantes
labores operativas, sus ingresos en el afio 2013 estuvieron alrededor de 14 mil
millones y sus operaciones llegan hasta pueblos de la costa pacifica como Bocas
de Satinga, el Charco y Timbiqui.

1.5.4 Mision

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes con eficiencia y rapidez,
ofreciéndoles una amplia gama de productos de muy buena calidad y a la vez
generar empleos que beneficien a trabajadores y relacionados como es el caso de
tenderos y proveedores con lo cual incrementamos nuestro patrimonio y a la vez
contribuimos con el mejoramiento de la parte social de Buenaventura y el pais

1.5.5 Vision

Llegar a ocupar el primer lugar en ventas dentro de las empresas dedicadas a la
venta de productos alimenticios al por mayor en la ciudad de Buenaventura en un
plazo no mayor a 3 afos.

Nos vemos como una distribuidora lider en servicio al cliente, buscando ampliar
nuestra linea con nuevos productos y asi proporcionar una satisfaccion mayor a
nuestros clientes, para lo cual contamos con un talento humano comprometido y
con gran sentido de pertenencia con la organizacion y una clara orientacion al
servicio al cliente.
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2. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA INVESTIGACION

2.1 EL MODELO COSO: COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF
THE TREADWAY COMMISSION

En 1992, el committee of sponsoring organizations of the treadway commission
(COSO) publico el marco integrado de control interno (el marco original). Este
marco original ha obtenido una gran aceptacion y es ampliamente utilizado en todo
el mundo. Asimismo, es reconocido como el marco lider para disefar,
implementar y desarrollar el control interno y evaluar su efectividad.

COSO presenta la version actualizada de control interno-marco integrado (en
adelante marco). COSO considera que este marco permitird a las organizaciones
desarrollar y mantener, de una manera eficiente y efectiva, sistemas de control
interno que puedan aumentar la probabilidad de cumplimiento de los objetivos de
la entidad y adaptarse a los cambios de su entorno operativo y de negocio.

Esta version actualizada incluye mejoras y aclaraciones destinadas a facilitar su
aplicacion y uso a la hora de disefar e implementar un sistema de control interno y
para comprender los requisitos de un control interno efectivo.

El marco refleja los cambios en el entorno empresarial y operativo de las ultimas
décadas, entre los que se incluyen:

» Las expectativas de supervision del gobierno corporativo.
» La globalizacion de los mercados y las operaciones.

» Los cambios y el aumento de la complejidad de las actividades
empresariales.

Demandas y complejidades de las leyes, reglas, regulaciones y normas.
Expectativas de las competencias y responsabilidades.

Uso y dependencia de tecnologias en evolucion.

vV V V V¥V

Expectativas relacionadas con la prevencién y deteccion del fraude.
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2.2 DEFINICION DE CONTROL INTERNO

El control interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de administracion?,
la direccion y el resto del personal de una organizacion, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de aseguramiento razonable para la consecucion de los
objetivos relativos a las operaciones, a la informacion y al cumplimiento.

Esta definicion hace énfasis en que el control interno:

>

Esta orientado a la consecucion de objetivos en una o mas categorias
separadas pero con determinadas areas en comun — operaciones,
informacion y cumplimiento.

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

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

Es capaz de proporcionar aseguramiento razonable — no una seguridad
absoluta, al consejo y a la alta direccion de la organizacion.

Es adaptable a la estructura de la organizaciéon — flexible para su aplicacion
al conjunto de la organizacién o a una filial, divisiébn, unidad operativa o
proceso de negocio en particular.

Esta definicibn de control interno es intencionadamente amplia por dos razones.
En primer lugar, captura conceptos importantes que son fundamentales para las
organizaciones respecto a como disefiar, implementar y desarrollar el control
interno, asi como para evaluar la eficiencia del sistema de control interno,
constituyendo asi una base para su aplicacion en diferentes tipos de
organizaciones, sectores y regiones geogréficas. En segundo lugar, la definicién
se adapta también a los distintos subapartados del control interno.

1 EL MARCO usa el término “consejo de administracién” para referirse al maximo 6rgano de
gobierno, incluyendo los consejeros, los socios generales, los propietarios o el consejo de
supervision
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Esta definicibn aporta flexibilidad en su aplicacion, permitiendo que una
organizacion conserve su control interno en todos los niveles de la organizacion; a
de nivel de filial, division o unidad operativa; o dentro de una funcién relevante
para los objetivos operativos, de informacion y cumplimiento de la organizacion, en
funcién de sus necesidades o circunstancias especificas.

2.2.1 Orientado a la consecucion de objetivos

El marco establece tres categorias de objetivos que permiten a las organizaciones
centrarse en diferentes aspectos del control interno:

» OBJETIVOS OPERACIONALES: hacen referencia a la eficacia y eficiencia
de las operaciones de la organizacion, incluidos sus objetivos de
desemperio, financieros y operativos, y la proteccion de sus activos frente a
posibles pérdidas.

» OBJETIVOS DE INFORMACION: hacen referencia a la informacion
financiera y no financiera interna y externa, y pueden abarcar aspectos de
fiabilidad, oportunidad transparencia u otros conceptos establecidos por los
reguladores, organismos de normalizacion o por las politicas de la propia
organizacion.

» OBJETIVOS DE CUMPLIMIENTO: hacen referencia al cumplimiento de las
leyes y regulaciones a las que estéa sujeta la organizacion.

Un sistema de control interno debe aportar a una organizacién un nivel de
aseguramiento razonable para la consecucion de los objetivos relacionados con la
informacion externa y el cumplimiento de las leyes y las regulaciones. La
consecucion de esos objetivos, los cuales se basan principalmente en leyes,
directrices, regulaciones o normas establecidas por legisladores, reguladores y
organismos de control, dependera de como se lleven a cabo las actividades que
se encuentren bajo el control de la organizacion.
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2.2.2 Un proceso

El control interno no se limita a un evento o circunstancia, sino que se trata de un
proceso dindmico e interactivo, es decir, acciones que estan presentes en las
actividades de una organizacion y que son inherentes a la manera en la que la
direccién gestiona la organizacion. Dentro de este proceso se establecen
controles en forma de politicas y procedimientos. Estas politicas reflejan la vision
de la direccién o del consejo sobre como desarrollar el control interno. Dicha
vision puede ser formalizada por escrito y plasmarse de forma explicita en otras
comunicaciones de la direccion o bien de manera implicita a través de las
decisiones y medidas adoptadas por la direccién. Los procedimientos consisten en
medidas para la implementacion de una politica.

2.2.3 Llevado a cabo por las personas

El control interno es llevado a cabo por el consejo de administracién, la direccion y
otros miembros de la organizacion. Por tanto, son las personas de una
organizacion quienes lo desarrollan a través de lo que dicen y lo que hacen. Son
las personas quienes establecen los objetivos de la organizacion y ponen en
marcha las acciones para conseguir los objetivos establecidos.

Las responsabilidades de supervision del consejo, incluyen proporcionar
asesoramiento y orientacion a la direccion, cuestionando de manera constructiva
la gestion, aprobando las politicas y las operaciones y monitorizando las
actividades de la direccion. En consecuencia, el consejo de administracion es un
elemento clave del control interno. El consejo y la alta direccion son quienes
establecen la relevancia del control interno y cddigos de conducta dentro de la
organizacion.
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2.2.4 Proporciona aseguramiento razonable

Un sistema de control interno efectivo proporciona un aseguramiento razonable a
la direccion y al consejo de administracion con respecto a la consecucion de los
objetivos de la organizacién. ElI término “aseguramiento razonable” en
contraposicion a “aseguramiento absoluto” reconoce que existen limitaciones en
todos los sistemas de control interno y que pueden existir incertidumbres y riesgos
que nadie puede predecir con seguridad y precision. La seguridad absoluta
sencillamente es imposible de conseguir.

La seguridad razonable no implica que una organizacion siempre vaya a conseguir
sus objetivos. Un control interno efectivo incrementa la probabilidad de que una
organizacion consiga sus objetivos. Sin embargo, la probabilidad de consecucion
de dichos objetivos se ve afectada por las limitaciones inherentes a todos los
sistemas de control interno, tales como los errores humanos, las incertidumbres
inherentes al criterio profesional y el potencial impacto de acontecimientos
externos ajenos al control de la direccion. De igual manera, las personas pueden
eludir un sistema de control interno si existe connivencia o confabulacion entre
ellas.

2.2.5 Adaptable ala estructura de la organizacién

Las organizaciones pueden estructurarse de acuerdo con diferentes dimensiones.
El modelo operativo adoptado por la direccion puede ajustarse a las lineas de
productos o servicios de la organizacion, y la informacion generada por la misma
puede llevarse a cabo a nivel de organizacion consolidada, division o unidad
operativa, al tiempo que los distintos mercados geograficos pueden generar
subdivisiones o adiciones de resultados posteriores. El modelo operativo adoptado
por la direccién puede utilizar ademas a proveedores de servicios externalizados
para respaldar la consecucion de los objetivos.
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2.3 OBJETIVOS, COMPONENTES Y PRINCIPIOS

Una organizacion adopta una misién y una vision, establece estrategias, fija
objetivos a conseguir y formula planes para lograrlos. Dichos objetivos pueden
fijarse para una organizacién en su conjunto o bien puede dirigirse a actividades
especificas de la organizacion. Si bien existen objetivos especificos para cada
organizacion, algunos de ellos pueden considerarse comunes. Por ejemplo,
algunos objetivos que son comunes a la mayoria de las organizaciones son la
consecucién del éxito como organizacion, la informacion a las partes interesadas,
la contratacion y retencién de empleados motivados y competentes, la obtencién y
mantenimiento de una reputacién corporativa positiva y el cumplimiento de la
normativa y regulacion.

Para apoyar a la organizacion en sus esfuerzos por lograr sus objetivos, se
dispone de los cinco componentes del control interno.

Entorno de control.
Evaluacion de riesgos.
Actividades de control.

Informacion y comunicacion.

YV V V V VY

Actividades de supervision.

Estos componentes son relevantes tanto para el conjunto de la organizacion como
a nivel organizacional, filiales, divisiones, o cualquiera de sus unidades operativas,
funciones o cualquier otra subdivision de la organizacion.
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2.3.1 Relacion entre objetivos, componentes y organizacion

Existe una relacion directa entre los objetivos, que es lo que una organizacion se
esfuerza por lograr, los componentes, que representan lo que se necesita para
lograr los objetivos, y la estructura de la organizacion (las unidades operativas,
organizaciones juridicas y demas). La relacién puede ser representada en forma
de cubo.

» Las tres categorias de objetivos estan representadas por las columnas.

» Los cinco componentes estan representados por las filas.

la estructura de la organizacién, que incluye el conjunto de la organizacion, las
divisiones, filiales, unidades operativas o funciones, incluyendo los procesos de
negocios como ventas, compras, produccion y marketing y aquellos a los que hace
referencia el control interno, esta representada por la tercera dimension del cubo.
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Figura 1: relacidon entre objetivos y componentes de control interno
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Fuente: MANTILLA B; Samuel Alberto. Control interno. Informe COSO. 4 ed. Bogota. Ecoe
ediciones, 2005. pag. 20

Cada componente es aplicable a cada una de las tres categorias de objetivos. Por
ejemplo, atraer, desarrollar y retener a profesionales competentes que sean
capaces de llevar a cabo el control interno —parte del componente de entorno de
control- es relevante para las tres categorias de objetivos.

Cada organizacion deberia tener un sistema de control interno especifico y distinto
al del resto de organizaciones. Las organizaciones, objetivos y sistemas de

control interno difieren en funcién del sector y el entorno regulatorio asi como en
funcion de factores internos tales como el tamafio, la naturaleza del modelo
operativo adoptado por la direccion, la tolerancia al riesgo, la dependencia en
tecnologia, la capacidad del personal y los recursos de personal disponible. Por
tanto, si bien todas las organizaciones necesitan de cada uno de estos
componentes para mantener un control interno efectivo sobre sus actividades, el
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sistema de control interno de una organizacion siempre serd diferente al de
cualquier otra organizacion.

2.3.2 Objetivos

La direccion, bajo supervision del consejo de administracion, establece objetivos a
nivel de organizacién que se alinean con la mision, vision y estrategias de la
organizacion. Estos objetivos de alto nivel reflejan las opciones elegidas por la
direccion y el consejo de administracion con respecto a la manera en que la
organizacion trata de crear, conservar y materializar el valor para sus grupos de
interés. Estos objetivos pueden centrarse en las necesidades especificas de las
operaciones de la organizacion o bien alinearse con las leyes, reglas, regulaciones
y normas impuestas por los legisladores, organismos reguladores y organismos de
normalizacion, o bien ser el resultado de una combinacién de ambos. Establecer
objetivos es un requisito previo del control interno y una parte fundamental del
proceso de gestion relacionado con la planificacion estratégica.

Las personas que forman parte del sistema de control interno deben aprender los
planes estratégicos y objetivos generales establecidos por la organizacion. Como
parte del control interno, la direccién especifica objetivos adecuados de manera
que puedan identificarse y evaluarse los riesgos existentes para la consecucién de
dichos objetivos. El establecimiento de estos objetivos incluye la articulacion de
unos objetivos que sean especificos, medibles u observables, alcanzables,
relevantes y limitados en el tiempo.
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Categorias de objetivos

El marco agrupa los objetivos de una organizacion en tres categorias: operativos
de informacién y de cumplimiento

» objetivos operacionales: hacen referencia a la consecucion de la mision y
vision basicas de la organizacion, la razon fundamental de su existencia.
Estos objetivos varian en funcion de las opciones elegidas por la direccion
en relacion con el modelo operacional, las caracteristicas sectoriales y el
desempeiio.

» objetivos de informacion: hacen referencia a la preparacién de informes
Gtiles para uso de las organizaciones y las partes interesadas. Pueden estar
relacionados tanto con informacion financiera como con informacién no
financiera asi como con informacion externa o interna.

» objetivos de cumplimiento: las organizaciones deben llevar a cabo sus
actividades, y a menudo adoptar medidas especificas, de acuerdo con las
leyes y regulaciones aplicables. A la hora de definir sus objetivos de
cumplimiento, la organizacibn debe comprender que leyes, reglas y
regulaciones son aplicables transversalmente a la organizacion.

2.3.3 componentes y principios del control interno

El marco establece un total de cinco componentes de sistema de control interno y
diecisiete principios que representan los conceptos fundamentales asociados a
los componentes. Estos componentes y principios del sistema de control interno
son aplicables para todas las organizaciones. Los diecisiete principios son
aplicables a cada una de las categorias de objetivos asi como a los objetivos y
sub-objetivos de cada categoria. Por ejemplo, una organizacion puede aplicar el
marco en relacion con el cumplimiento de una ley especifica relativa a los
acuerdos comerciales con organizaciones en el extranjero.
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A continuacion se incluye un resumen de cada uno de los cinco componentes del
sistema de control interno y de los principios relativos a cada componente. Cada
principio es analizado dentro del capitulo sobre el componente correspondiente?.

Entorno de control

El entorno de control es el conjunto de normas, procesos y estructuras que
constituyen la base sobre la que se llevara a cabo el sistema de control interno de
la organizacion. El consejo y la alta direccion son quienes establecen el “tone at
the top” con respecto a la importancia del control interno y las normas de
conducta esperadas.

Existe un total de cinco principios relativos al entorno de control.

1. La organizacion demuestra compromiso con la integridad y
los valores éticos.

2. El consejo de administracién demuestra independencia de la organizacion y
ejerce la supervision del desempefio del sistema de control interno.

3. La direccion establece, con la supervision del consejo, las estructuras, las
lineas de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiados
para la consecucién de los objetivos.

4. La organizacion demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes en alineacion con los objetivos de la
organizacion.

5. La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel de
control interno para la consecucion de los objetivos.

2 A los efectos del marco, cuando se describen los principios, se utiliza el término “organizacion”
para capturar (colectivamente) el significado del consejo de administracion, la direccion, y el resto
del personal. Normalmente el consejo de administracion actla en su calidad supervisora de
acuerdo con este término.
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Evaluacion de riesgos

La evaluacion de riesgos implica un proceso dinamico e interactivo para identificar
y analizar los riesgos asociados a la consecucidon de los objetivos de la
organizacion, constituyendo asi la base sobre la que se determinara como se
deben gestionar dichos riesgos. La direccion considera los posibles cambios que
se puedan producir en el entorno externo asi como aquellos dentro de su propio
modelo de negocios y que puedan impedir su capacidad para lograr sus objetivos.

Existen un total de cuatro principios relativos a la evaluacion de riesgos.

6. La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para permitir la
identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.

7. La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus objetivos
en todos los niveles de la organizacion y los analiza como base sobre la
cual determinar como se deben gestionar.

8. La organizacién considera la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos
para la consecucion de los objetivos.

9. La organizacion identifica y evalia los cambios que podrian afectar
significativamente al sistema de control interno.

Actividades de control

Las actividades de control son las acciones establecidas a través de politicas y
procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las
instrucciones de la direccibn para mitigar los riesgos que incidan en la
consecuciéon de los objetivos. Las actividades de control se llevan a efecto a los
niveles de la organizacion, en las diferentes etapas de los procesos de negocio y
sobre todo el entorno tecnolégico.
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Existen tres principios relativos a las actividades de control.

10.La organizacion define y desarrolla actividades de control que contribuyen a
la mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion de
los objetivos.

11.La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel de
organizacion sobre la tecnologia para apoyar la consecucion de los
objetivos.

12.La organizacion despliega las actividades de control a través de politicas
que establecen las lineas generales del control interno y procedimientos
que llevan dichas politicas a la préactica.

Informacién y comunicacion

La informacion es necesaria para que la organizacion pueda llevar a cabo sus
responsabilidades de control interno en aras de conseguir sus objetivos. La
comunicacién ocurre tanto interna como externamente y proporciona a la
organizacion la informacion necesaria para llevar a cabo los controles necesarios
en su dia a dia. La comunicacion permite a las personas comprender sus
responsabilidades dentro del sistema de control interno y su importancia con
respecto a la consecucién de los objetivos.

Existe un total de tres principios relativos a la informacién y comunicacion

13.La organizacion obtiene o0 genera y utiliza informacion relevante y de
calidad para apoyar el funcionamiento del control interno.

14.La organizacibn comunica la informacion internamente, incluidos los
objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el
funcionamiento del sistema de control interno.

15.La organizacién se comunica con las partes interesadas externas sobre los
aspectos clave que afectan el funcionamiento del control interno.
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Actividades de supervision

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones separadas o una combinacion de
ambas son utilizadas para determinar si cada uno de los cinco componentes del
sistema de control interno —incluidos los controles para cumplir los principios de
cada componente- estan presentes y funcionan adecuadamente. Los hallazgos se
evalian y las deficiencias se comunican de forma oportuna, al tiempo que los
asuntos mas graves se reportan a la alta direccion y al consejo.

Existe un total de dos principios relativos a las actividades de supervision

16.La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del sistema de control
interno estan presentes y en funcionamiento.

17.La organizacion evalla y comunica las deficiencias de control interno de
forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas,
incluyendo la alta direccién y el consejo, segun corresponda.

2.3.4 Limitaciones del control interno

El marco reconoce que, si bien un sistema efectivo de control interno proporciona
una seguridad razonable acerca de la consecucion de los objetivos de la
organizacion, existen limitaciones inherentes. Incluso un sistema de control interno
efectivo puede experimentar fallos. Estas limitaciones pueden ser el resultado de:

» La idoneidad de los objetivos establecidos como condicion previa para el
control interno.

» La realidad de que el criterio profesional de las personas en la toma de
decisiones puede ser defectuoso y estar sujeto a sesgos.

» La capacidad de la direccion de eludir los controles internos.

» La capacidad de la direccibn y demas miembros del personal y/o de
terceros, para eludir los controles previa connivencia entre ellos.

» Eventos externos que escapan al control de la organizacion.
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Estas limitaciones impiden que el consejo y la direcciébn tengan la seguridad
absoluta de la consecucion de los objetivos de la organizacion, es decir, el sistema
de control interno proporciona una seguridad razonable, pero no absoluta.

2.4 EFECTIVIDAD DEL CONTROL INTERNO

2.4.1 Requisitos para un control interno efectivo

Un sistema efectivo de control interno proporciona una seguridad razonable
respecto a la consecucion de los objetivos de la organizacion. Dado que el control
interno es relevante tanto para la organizacibn como para sus unidades de
negocio, un sistema efectivo de control interno puede hacer referencia a una parte
especifica de la estructura de la organizacion. Un sistema de control interno
efectivo reduce, hasta un nivel aceptable, el riesgo de no alcanzar un objetivo, el
cual puede hacer referencia a una, a dos o a las tres categorias de objetivos. Para
ello, es necesario que:

» Cada uno de los cinco componentes del control interno y los principios
relevantes estén presentes y en funcionamiento.

» Los cinco componentes funcionan juntos de forma integrada.

A la hora de determinar si un sistema de control interno es efectivo, la direccion
ejerce su criterio profesional para evaluar si cada uno de los componentes y
principios relevantes estan presentes y en funcionamiento y si los componentes
funcionan juntos.

En el momento en el cual se determine que el sistema de control interno es
efectivo, la alta direccién y el consejo de administracién tendran una seguridad
razonable en relacion a las siguientes categorias de objetivos:

» Operacionales —la organizaciéon

e Consigue llevar a cabo operaciones eficaces y eficientes cuando se
considera poco probable que los eventos externos tienen un impacto
significativo en la consecucion de los objetivos o cuando la
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organizacion puede prever razonablemente la naturaleza y la
duracion de dichos eventos externos y mitigar su impacto a un nivel
aceptable.

e Entiende en qué medida las operaciones se gestionan con eficacia y
eficiencia cuando los eventos externos pueden tener un impacto
significativo en la consecucion de los objetivos o cuando la
organizacion no puede mitigar su impacto a un nivel aceptable.

» De informacién —la organizacion prepara informes en conformidad con las
leyes, regulaciones y normas aplicables establecidas por legisladores,
reguladores y organismos de normalizacion o con objetivos de informacién
especificos de la organizacién y sus politicas relacionadas.

» De cumplimiento — la organizacion cumple las leyes, reglas y regulaciones
aplicables.

El marco establece que los componentes y los principios son requisitos para un
sistema de control interno efectivo. No establece, sin embargo, el proceso sobre
como la direccion debe evaluar su eficacia.

2.4.2 Idoneidad y relevancia de los componentes y principios

Los principios son conceptos fundamentales asociados con los componentes,
como tales, el marco considera que los 17 principios son adecuados para todas
las organizaciones. El marco considera que los principios son relevantes porque
tienen una influencia significativa en la presencia y el funcionamiento de un
componente asociado. Por consiguiente, si un principio relevante no se encuentra
presente y en funcionamiento, el componente asociado no puede estar presente y
en funcionamiento.
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2.4.3 Presente y en funcionamiento

La expresion “presente y en funcionamiento” es aplicable tanto a componentes
como a principios.

> “presente” se refiere a la determinacion de que los componentes y
principios relevantes existen en el disefio e implementacion del sistema de
control interno para alcanzar los objetivos especificados.

» “en funcionamiento” se refiere a la determinacién de que los componentes y
principios relevantes siguen existiendo en el manejo del sistema de control
interno para alcanzar los objetivos especificados.

2.4.4 Funcionar juntos

El marco requiere que los cinco componentes funcionen juntos de forma integrada.
“funcionar juntos” se refiere a la determinacion de que los cinco componentes de
manera conjunta reducen, a un nivel aceptable, el riesgo de no alcanzar un
objetivo.

33



2.5 DEFICIENCIAS EN EL CONTROL INTERNO

Existen muchas fuentes potenciales para la identificacion de deficiencias de
control interno, incluyendo las actividades de supervision de la organizacion, otros
componentes y partes externas que realicen contribuciones relativas a la
presencia y funcionamiento de los componentes y principios relacionados.

La expresion “deficiencias de control interno” hace referencia a cualquier falla de
un componente 0 componentes y sus principios relevantes que reducen la
probabilidad de que una organizacion cumpla sus objetivos. Una deficiencia de
control interno o una combinacion de deficiencias que reduzca de forma severa la
probabilidad de que una organizacion consiga lograr sus objetivos se denomina
una “deficiencia grave”.

2.6 CONSIDERACIONES ADICIONALES

2.6.1 Criterio profesional

El marco requiere la aplicacion del criterio profesional a la hora de disefiar,
implementar y ejecutar el sistema de control interno y evaluar su eficacia. El uso
de dicho criterio profesional mejora la capacidad de la direccibn para tomar
mejores decisiones sobre el sistema de control interno, pero no puede garantizar
resultados perfectos.

» Dentro de los limites establecidos por las leyes, reglas, regulaciones y
normas, la direccion ejercita su criterio profesional en areas importantes
tales como:

» La aplicacién de los componentes del control interno en relacion con las
categorias de obijetivos.

» La aplicacion de los componentes del control interno y los principios dentro
de la estructura de la organizacion.

» La especificacion de objetivos y sub-objetivos idoneos y la evaluacion de
los riesgos para la consecucion de dichos objetivos.
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2.6.2

La seleccion, desarrollo y despliegue de controles necesarios para llevar a
cabo los principios.

La evaluacion de si los componentes estan presentes, en funcionamiento y
funcionan juntos.

La evaluacion de si los principios son relevantes para la organizacion, y
estan presentes y en funcionamiento.

La evaluacion de la gravedad de una o mas deficiencias del control interno
de acuerdo con las leyes, reglas, regulaciones y normas externas
aplicables, o con arreglo en el marco.

Puntos de interés

El marco describe una serie de puntos de interés que son caracteristicas
importantes de los principios. La direccion puede determinar que algunos de estos
puntos de interés no son adecuados o relevantes y puede identificar y tener en
cuenta otros puntos de interés con base en las circunstancias especificas de la
organizacion.
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2.7 CONTROLES PARA LLEVAR A CABO LOS PRINCIPIOS

Dentro del proceso de control interno se encuentran incorporados los controles,
gue constan a su vez de politicas y procedimientos, las politicas reflejan la vision
de la direccion o del consejo sobre lo que debe hacerse para llevar a cabo el
control. Los procedimientos se componen de medidas que implantan las politicas.
Las organizaciones seleccionan y desarrollan  controles dentro de cada
componente para llevar a cabo los principios relevantes. Los controles estan
interrelacionados y pueden respaldar multiples objetivos y principios.

El marco no determina qué serie de controles especificos se deben seleccionar,
desarrollar o desplegar para que un sistema de control interno sea efectivo. Esta
determinacion debe ser el resultado del criterio profesional adoptado por la
direccion de acuerdo con factores especificos de cada organizacion tales como:

» Las leyes, reglas, regulaciones, y normas aplicables a la organizacion.

» La naturaleza del negocio de la organizacién y de los mercados en los que
opera.

El alcance y la naturaleza del modelo operativo adoptado por la direccion.
La capacidad del personal responsable del control interno.

El uso y la dependencia de las tecnologias.

YV V V V

Las respuestas adoptadas por la direccion ante los riesgos evaluados.
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3 APLICACION DE INSTRUMENTOS

3.1 DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA BODEGA JG EN LO REFERENTE A SU
CONTROL INTERNO

3.2 INTRODUCCION

Para el diagnéstico de la empresa BODEGA JG se utilizara la publicacion control
interno-marco integrado: herramientas ilustrativas para evaluar la efectividad de un
sistema de control interno (en adelante, herramientas ilustrativas) la cual tiene
como objetivo asistir a los equipos directivos de las organizaciones en el uso del
control interno-marco integrado de COSO, para evaluar la efectividad de su
sistema de control interno a partir de los requisitos que en €l se describen.

Para realizar el correcto diagnéstico del sistema de control interno que usa
actualmente la empresa BODEGA JG se utilizaran las plantillas que herramientas
ilustrativas pone a disposicion, siempre consultando el marco, concretamente, el
capitulo: objetivos, componentes y principios, donde se describen las relaciones
directas existentes entre los objetivos —a los que aspira la entidad-, los
componentes —necesarios para lograr los objetivos- y los principios relevantes —
gue representan los conceptos fundamentales relacionados con los componentes.
También se tendra muy en cuenta el capitulo “efectividad del control interno”
donde se describen los requisitos necesarios para contar con un sistema de
control interno efectivo, asi como los criterios —relevantes en funcién de la
categoria del objetivo- de clasificacion en funciébn de la gravedad de las
deficiencias de control interno detectadas.

En resumen, el diagndstico de la empresa BODEGA JG se realizarda mediante la
aplicacion de las plantillas propuestas por el modelo COSO.

Las plantillas fueron aplicadas en la forma que el modelo COSO recomienda, se
evalu6 cada componente y cada principio asociado al componente, a continuacién
se describirdn las deficiencias significativas y se definira si esta presente cada
uno de los componentes.
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3.3 OBJETIVOS A CONSIDERAR DENTRO DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

La gerencia de BODEGA JG, bajo supervision de su propietario, establece
objetivos que se alinean con la misiéon, visidn y estrategias de la organizacion,
estos objetivos de alto nivel reflejan las opciones elegidas por la direccion con
respecto a la manera en que la organizacion trata de crear, conservar y
materializar el valor para sus grupos de interés.

El marco agrupa los objetivos de una organizacion en tres categorias: operativos,
de informacion y de cumplimiento. La empresa BODEGA JG se ha propuesto los
siguientes objetivos:

3.3.1 Objetivos operacionales
» Aumento de la rentabilidad.

» Aumento de la liquidez.

3.3.2 Objetivos de informacioén
» Estados financieros anuales.

> Informes de control interno.

3.3.3 Objetivos de cumplimiento
» Cumplimiento de la regulacién laboral.

» Cumplimiento de la regulacion tributaria.
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3.4 EVALUACION DE LOS COMPONENTES Y PRINCIPIOS DE CONTROL
INTERNOS

3.4.1 Evaluacién del entorno de control

En este componente se evaluara el conjunto de normas, procesos y estructuras
gue constituyen la base sobre la que llevar a cabo el sistema de control interno de
la organizacion.

A continuacion se informara sobre las deficiencias en los principios relativos al
entorno de control

» Principio 1 (demuestra compromiso con la integridad y los valores
éticos)

Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v No existe un programa de formacion formal que contribuya a sensibilizar a
los empleados sobre la importancia de aplicar codigos de conducta.

» Principio 2 (ejerce laresponsabilidad de la supervision)

No pudo ser evaluado ya que la empresa no cuenta con un 6rgano que pueda ser
homologable a un consejo de administracion.

» Principio 3 (define estructuras, niveles de autoridad vy
responsabilidades)

Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v' Se detecta una deficiencia de control interno ya que las estructuras de
supervision y control no han evolucionado al mismo tiempo que el negocio.
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» principio 4 (demuestra compromiso con la competencia de sus
profesionales)

Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v' no existe compromiso por parte de la organizacién en buscar profesionales
altamente competentes.

» principio 5 (aplica laresponsabilidad por la rendicion de cuenta)

No se detectan deficiencias de control interno

Se concluye que el componente no esta presente ni en funcionamiento ya que
existen deficiencias graves de funcionamiento.

3.4.2 Evaluacién de riesgo

En este componente se busca identificar y analizar los riesgos asociados a la
consecucién de los objetivos de la organizacion, constituyendo asi la base sobre la
gue determinar como se deben gestionar dichos riesgos.

A continuacion se informara sobre las deficiencias en los principios relativos a la
evaluacion de riesgos.

» principio 6 (objetivos con suficiente claridad que permiten identificar y
evaluar los riesgos relacionados)

Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v los objetivos que se quieren alcanzar no son claros y no son comunicados a
todos los trabajadores de la empresa.
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» principio 7 (identifica y analiza el riesgo)

Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio
v" no hay asociacién entre los riesgos y los objetivos que se quieren lograr.
» principio 8 (evalua el riesgo de fraude)

No se detectan deficiencias de control interno

» principio 9 (identifica y analiza los cambios significativos)
Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v no hay obligacién de realizar reportes de control interno, lo que impide que
se conozcan los cambios que podrian significar fallas en el control.

Se concluye que el componente esté presente pero no en funcionamiento

3.4.3 Actividades de control

Las actividades de control son las acciones establecidas a través de politicas y
procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven cabo las instrucciones
de la direccion para mitigar los riesgos que incidan en la consecucién de los
objetivos.

A continuacién se informard sobre las deficiencias en los principios relativos a las
actividades de control.

» Principio 10 (seleccionay desarrolla actividades de control)
Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v' Los controles no estan establecidos de manera clara y la informacion no
llega de manera oportuna a todos los interesados.
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» Principio 11 (selecciona y desarrolla controles generales sobre
tecnologia de informacién)

Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v" No existe supervision independiente sobre los recursos tecnolégicos que
usa la empresa.

» Principio 12 (despliega politicas y procedimientos)
Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v No hay comunicacién en los niveles bajos de la empresa sobre los
procedimientos de control interno que se aplican.

Se concluye que el componente esta presente pero no en funcionamiento.

3.4.4 Informacion y comunicacion

En este componente se evaluara la informacion y comunicacion que permite a las
personas comprender sus responsabilidades dentro del sistema de control interno
y Su importancia con respecto a la consecucién de los objetivos

A continuacion se informara sobre las deficiencias en los principios relativos a la
informacién y comunicacion.

» Principio 13 (utiliza informacion relevante)
Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v" No existe personal calificado para generar informacién relevante.
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» Principio 14 (comunica internamente)
Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v' La informacion fluye de manera deficiente en los niveles bajos de la
empresa.

» Principio 15 (se comunica con el exterior)
No se detectan deficiencias de control interno.

Se concluye que el componente esté presente pero no en funcionamiento.

3.4.5 Actividades de supervision

Se evaluara si la empresa realiza actividades de supervision para verificar que su
sistema de control interno funciones de manera adecuada, si los hallazgos se
evallan y las deficiencias se comunican de forma oportuna, al tiempo que los
asuntos mas graves se reportan a la alta direccion.

A continuacién se informara sobre las deficiencias en los principios relativos a las
actividades de supervision.

» Principio 16 (realiza evaluaciones continuas y/o independientes)
Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio

v No se realiza ninguna evaluacion de manera formal y documentada.

» Principio 17 (evalia y comunica deficiencias)
Deficiencias de control interno detectadas tras evaluar el principio
v No se realiza.

Se concluye que el componente no esta presente ni en funcionamiento ya que
existen deficiencias graves de funcionamiento.
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3.5 RESUMEN DE DEFICIENCIAS

A continuacion se realizara un resumen de las deficiencias encontradas y se
respondera la pregunta, ¢constituye una deficiencia grave? En cada una de ellas.
Para responder esta pregunta se utilizara el criterio profesional, el conocimiento
de la empresa adquirido mediante la observacion de los procesos y el nivel de
incidencia en el logro de los objetivos que la empresa pretende lograr.

¢CONSTITUYE UNA
FUENTE DE LA DEFICIENCIA DE DESCRIPCION DE LA DEFICIENCIA DE CONTROL DEFICIENCIA

CONTROL INTERNO INTERNO GRAVE?
COMPONENTE PRINCIPIO
ENTORNO DE CONTROL 1 NO EXISTE FORMACION EN VALORES Y Sl

CODIGOS DE CONDUCTA

ENTORNO DE CONTROL 3 ESTRUCTURAS DE SUPERVISION Y CONTROL NO S|

HAN EVOLUCIONADO A LA PAR DEL NEGOCIO

ENTORNO DE CONTROL 4 NO HAY COMPROMISO POR BUSCAR S|

PROFESIONALES ALTAMENTE COMPETENTES

EL COMPONENTE NO ESTA PRESENTE NI EN

CONCLUSION FUNCIONAMIENTO
EVALUACION DE RIESGO 6 OBJETIVOS NO SON CLAROS NO
EVALUACION DE RIESGO 7 NO HAY ASOCIACION ENTRE EL RIESGOS Y LOS NO

OBJETIVOS QUE SE QUIEREN LOGRAR

EVALUACION DE RIESGO 9 NO HAY OBLIGACION DE REALIZAR REPORTES NO

DE MANERA PERMANENTE

CONCLUSION EL COMPONENTE ESTA PRESENTE PERO NO EN
FUNCIONAMIENTO

ACTIVIDADES DE
CONTROL 10 FALTA CLARIDAD EN LOS CONTROLES Y LA NO

INFORMACION NO LLEGA OPORTUNA

ACTIVIDADES DE

CONTROL 11 NO HAY SUPERVISION INDEPENDIENTE SOBRE S
RECURSOS TECNOLOGICOS
ACTIVIDADES DE POCA INFORMACION EN LOS NIVELES BAJOS
CONTROL 12 SOBRE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO S|
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CONCLUSION EL COMPONENTE ESTA PRESENTE PERO NO EN

FUNCIONAMIENTO

INFORMACION Y NO EXISTE PERSONAL CALIFICADO PARA
COMUNICACION 13 GENERAR INFORMACION RELEVANTE S|
LA INFORMACION FLUYE DE MANERA
INFORMACION Y DEFICIENTE EN LOS NIVELES BAJOS DE LA
COMUNICACION 14 EMPRESA NO
CONCLUSION COMPONENTE ESTA PRESENTE PERO NO EN
FUNCIONAMIENTO
ACTIVIDADES DE NO SE REALIZAN SUPERVISIONES DE MANERA NO
SUPERVISION 16 FORMAL Y DOCUMENTADA
ACTIVIDADES DE
SUPERVISION 17 NO SE REALIZA S|
EL COMPONENTE NO ESTA PRESENTE NI EN
CONCLUSION FUNCIONAMIENTO

Teniendo en cuenta las deficiencias encontradas, se proponen las siguientes
soluciones en cada uno de los componentes.

Entorno de control: se recomendard realizar jornadas de capacitacion en valores
con el fin de concientizar al personal de la importancia de realizar bien su trabajo,
de igual manera se exigira compromiso con la contratacion de personal calificado
en los puestos administrativos.

Evaluacion de riesgo: se propondra un procedimiento que realice actividades de
control de manera sistematica, ordenada y que este encabezado por un auditor
calificado y con experiencia.

Actividades de control: el auditor se encargard de supervisar los recursos
tecnologicos que tiene la empresa y se encargard de brindar la informacion
necesaria a todo el personal de la empresa sobre los procedimientos de control
que se realizaran en la empresa.

Informacién y comunicacion: como ya se planted anteriormente, se exigira la
contratacion de personal calificado en los puestos estratégicos como: gerencia,
jefe de bodega, auditor y tesoreria, con el fin de que tengan las habilidades para
generar y transmitir informacion en toda la empresa.

45



Actividades de supervision: el encargado de realizar estas actividades seré el
auditor, quien mediante un procedimiento sistematico y ordenado, supervisara
todas las actividades que se realizan en la empresa.

Las soluciones propuestas anteriormente, seran ampliadas al momento de
disefar el sistema de control interno para la empresa BODEGA JG.
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3.6 CONCLUSION DEL DIAGNOSTICO

Después de realizar el diagnoéstico de la empresa BODEGA JG en lo referente a
su sistema de control interno se concluye lo siguiente:

A.

El componente entorno de control no esté presente ni en funcionamiento, lo
que supone una grave deficiencia y debe ser remediado de manera
urgente.

El componente actividades de supervision no estd presente ni en
funcionamiento, se considera una deficiencia grave y debe ser remediada
de manera urgente.

Los componentes evaluacion de riesgo, actividades de control e
informacion y comunicacion, estan presentes pero no en funcionamiento, en
estos componentes se observaron controles de compensaciéon que hacen
gue la deficiencia no se considere grave.

Aplicando el criterio profesional se puede afirmar que los problemas de
control interno que aqueja a la empresa BODEGA JG se deben a que su
sistema no evoluciond al ritmo que lo hizo el negocio.

A pesar de las deficiencias encontradas no se puede calificar de totalmente
deficiente el sistema de control interno, ya que este permitié que la empresa
creciera hasta donde esta hoy.
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4. DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA

BODEGA JG

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA

Teniendo en cuenta el diagnostico realizado a la empresa BODEGA JG en lo
referente a su control interno, los objetivos que la direccién busca y el criterio
profesional, se prepone la siguiente estructura organizacional.

PROPIETARIO
< CONTROL
INTERNO
\ 4
SECRETARIA |« GERENTE
\ 4
JEFE DE TESORERO CONTADOR
BODEGA
v /\ /\
REPARTIDOR AUX. VENDEDOR AUX. AUX.
CARTER COBRADOR || CONTABLE FACTURAC
v
EMPACADOR
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4.2 MANUALES DE PROCEDIMIENTO

4.2.1 definicién y propdsito:

Este instrumento es para uso interno, contiene normas y procedimientos que
deben aplicarse a los procesos de compra y pago de mercancias, ventas y cobros,
y vinculacion y administracion del personal, especificamente para la empresa
BODEGA JG.

Su importancia reside en el apoyo que puede brindarle al area administrativa y
operativa, optimizando los recursos humanos, fisicos y financieros de la empresa y
tiene como proposito servir de guia para la correcta realizacion de las funciones o
tareas asignadas.

4.2.2 objetivos

>

>

Conocer las normas y procedimientos de las operaciones de la empresa.

Lograr que el personal de la empresa posea una guia técnica que lo oriente
al ejecutar sus tareas.

Minimizar la pérdida de recursos financieros, materiales y humanos.
Evitar la duplicidad de mando en las ejecuciones y direccion de actividades.

Optimizar los recursos en los departamentos de ventas, compras y bodega.
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4.3 PROCEDIMIENTO DE COMPRA Y PAGO DE MERCANCIAS

4.3.1 descripcion del proceso

Aqui se describen los procedimientos para realizar la compra de mercancias para
la venta, forma de recepcion, revision de las mismas y la forma de cancelar a los
proveedores.

4.3.2 objetivos del procedimiento
» Describir la forma de realizar una compra de mercancia para la venta.

» Describir la forma de realizar el pago de la mercancia comprada.
» Lograr eficiencia operativa.
>

Obtener precios favorables.

4.3.3 normas del procedimiento

» Revisar semanalmente los maximos y minimos de existencia
preestablecidos de cada uno de los productos.

» Jefe de ventas fija los precios de venta de acuerdo a analisis de costos y
precios de la competencia.
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4.3.4 manual de procedimiento de compra de mercancias

UNIDAD PUESTO | PASO ACCION
jefe de revisibn semanal de existencias (minimos y maximos) de
Bodega 1 . X " ;
bodega articulos mediante reporte emitido por sistema
atiende proveedores y busca el precio conveniente, realiza
. un reporte de la mercancia pedida detallando precio,
Gerencia Gerente 2 : : !
cantidad y fecha estimada de llegada, el cual es enviado al
jefe de bodega
jefe de recibe el reporte de la mercancia pedida y hace los
Bodega 3 . ot !
bodega preparativos para la recepcion de la misma
. Al recibir la mercancia, verifica la calidad y compara la
jefe de . . ) : .
Bodega bodeaa 4 factura con el reporte y deja por escrito las diferencias. Envia
9 la factura y las inconsistencias encontradas a la gerencia
. . da entrada de la mercancia al sistema, envia copia a
gerencia secretaria 5 e
contabilidad y programa la fecha de pago de la factura
gerencia gerente 6 el dia d_e pago de la factura, emite orden al tesorero para su
respectivo pago
verifica que la factura tenga la firma y sello de bodega y
. autorizacién de gerencia antes de realizar dicho pago, una
Tesoreria Tesorero 7 . /
vez hecho el pago, la factura y el recibo son enviados a
contabilidad para su respectivo registro
Contabilidad | auxiliar 8 registra el pago y entrega soporte a proveedor
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4.3.5 diagrama de flujo para la compray recepcion de mercancia

RECIBIR MERCANCIA EN
BODEGA

v

INICIO P

ESTABLECER
NECESIDADES

\ 4
ATENCION g
PROVEEDORES

INGRESAR A INVENTARIO
v Y CONTABILIDAD

EVALUACION Y
SELECCION DE
PROVEEDOR |
C ™ D
A
NEGOCIACION Y
CIERRE DE ACUERDO

CON PROVEEDOR DEVOLVER MERCANCIA
A PROVEEDOR

v
ENVIO DE DOCUMENTO I
AL JEFE DE BODEGA | HACER RECLAMO A
PARA HACER — " PROVEEDOR
PREPARATIVOS
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4.3.6 diagrama de flujo para el pago a proveedores

INICIO

GERENTE AUTORIZA
PAGO

v

TESORERO VERIFICA
QUE FACTURA CUMPLA
CON TODOS LOS
REQUISITOS PARA SER
CANCELADA

NO

PROGRAMA PAGO

DEVUELVE FACTURA A
GERENCIA
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CONSIGNACION

A4

ELABORAR REGISTRO
CONTABLE

ENVIAR COMPROBANTE
DE PAGO A PROVEEDOR

\ 4

ARCHIVAR COMPROBANTE
DE EGRESO

FIN




4.4 PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE MERCANCIAS Y COBROS

4.4.1 descripcion del proceso

Aqui se describen los procedimientos para realizar las ventas al crédito y al
contado de mercancias.

4.4.2 objetivos del procedimiento

>

YV V V V V

describir la forma de realizar una venta al crédito y al contado.

Describir la forma de realizar los cobros de la mercancia vendida a crédito
lograr eficiencia operativa.

atencion apropiada al cliente.

lograr las metas de ventas.

tener mejor presencia en el mercado.

4.4.3 normas del procedimiento
VENTAS

>

>
>
>

poseer una cartera de clientes asignada.
elaborar una agenda con programa de visitas a clientes.
ruta definida quincenalmente por el gerente para visitas a clientes.

abrir expediente de clientes, adjuntando Camara de Comercio, RUT, copia
de cedula de ciudadania y otros documentos que sean necesarios.

el gerente general aprueba créditos a clientes, verificando referencias
comerciales y capacidad de pago.

gerente general es el Unico que puede aprobar precios especiales.

crédito no mayor a 30 dias.

54



COBROS

» revisar antigiiedad de saldos.

> llevar estado de cuentas de cada cliente.

4.4.4 manual de normas y procedimientos para la venta de mercancias y

cobros
UNIDAD PUESTO PASO ACCION
Ventas vendedor- 1 ofrece el producto a los clientes
cobrador
toma el pedido del cliente en su propio negocio o via
telefénica, asignando los precios A,B o C, dependiendo de
vendedor- . . . . .
Ventas 2 la cantidad que el cliente compre, si el cliente quisiera un
cobrador . ; . R ;
precio especial se solicita autorizacion al jefe de ventas y
aprobacion al gerente general
Ventas |jefe de ventas 3 autoriza precio especial
Gerenci . .
a gerente general 4 aprueba precio especial
Ventas | aux. facturacion 5 elabora factura de venta y la envia a bodega
envia mercancias al cliente, si es de contado entrega
Bodega |jefe bodega 6 factura original, si es a crédito la factura debe ser firmada
por el cliente y enviada al jefe de cartera
si el envio de la mercancia es a un pueblo de la costa, el
Bodega |jefe bodega 7 jefe de bodega debe coordinar previamente via telefénica la
recepcion de la mercancia con el barco que la transportara
Cartera auxiliar de 8 programa la fecha de cobro y archiva la factura
cartera
auxiliar de al llegar la fecha de cobro, entrega la factura original al
Cartera 9 . .
cartera vendedor para que realice el respectivo cobro
vendedor- . . . -
Ventas 10 realiza el cobro a cliente y entrega recibo y factura original
cobrador
los pagos de la mercancia vendida en la costa se deben
vendedor- . .
Ventas 11 efectuar en su respectivo pueblo por medio de la cuenta
cobrador : . ;
corriente de la empresa en el banco agrario de Colombia
Cartera | jefe de cartera 12 reC|_be el cobrp y emite la orden al auxiliar de cartera para
realizar el registro contable
Cartera |jefe de cartera 13 cada dos dias se deposita en banco los recaudos realizados
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4.4.5 diagrama de flujo para el proceso de ventas a crédito

< INICIO >

v

RECIBIR PEDIDOS
PARA FACTURAR

\ 4

AUTORIZACION PARA
FACTURAR DEL
TESORERO

v

ELABORACION DE LA
FACTURA

l

FACTURA
0.K?

NO

CORREGIR LA
FACTURA

ENVIAR FACTURA A
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4.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE VINCULACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

4.5.1 descripcion del proceso

Aqui se describe los procedimientos para realizar la vinculacion de nuevo personal
y la forma en que se administrara el ingreso a la empresa.

4.5.2 objetivos del procedimiento

describir la forma de realizar una contratacion de personal.

asegurar la competencia del recurso humano contratado.

describir la forma de administrar el ingreso de nuevos trabajadores.
describir la capacitacion o entrenamiento que debe recibir el personal
contratado.

YV V VYV

4.5.3 normas del procedimiento
» poseer una lista no menor a 3 aspirantes antes de hacer la eleccion.
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4.5.4 manual de normas y procedimientos para el proceso de vinculacion y
administracion de personal

UNIDAD | PUESTO | PASO ACCION
erente realiza convocatoria mediante avisos clasificados, entidades
Gerencia general 1 educativas, proveedores de empleos temporales y referidos
9 de personas conocidas
. gerente analizar la conveniencia de realizar ascensos a personal de la
Gerencia 2
general empresa
Gerencia gg;i?ﬁ 3 realiza las respectivas entrevistas de trabajo
Gerencia gerente 4 Realizar la eleccion haciendo énfasis en las cualidades éticas,
general conocimientos técnicos y experiencia laboral.
contabilidad | &Y% 5 aspirante selec_uona_do debe presentar 4 copias de
contable documento de identidad
contabilidad | &Y% 6 Coordinar examen médico de ingreso, realizar afiliacién a
contable EPS, fondo de pensién, ARL y caja de compensacion familiar.
Gerencia gg;ee?: 7 realiza contrato de trabajo
o aux. abre una carpeta donde archiva hoja de vida, certificados de
contabilidad 8 e . . . :
contable afiliacion a sistema de seguridad social y contrato de trabajo
contabilidad gg:itable 9 ingresa los datos del nuevo empleado al software de nomina
. gerente hace una presentacién general de la empresa detallando el
Gerencia 10 ; .
general organigrama, y lo que espera la empresa del trabajador
presenta el nuevo trabajador a los compafieros de trabajo, da
. gerente la explicacion del puesto de trabajo, el manual de funciones y
Gerencia 11 . . N
general procedimiento y se asegura que reciba toda la capacitacion
necesaria para desempefiar las funciones
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4.5.5 diagrama de flujo para el proceso de vinculacién y administracion de
personal

INICIO CONTRATO DE
TRABAJO

v \ 4

REALIZAR < INGRESO AL
CONVOCATORIA PROGRAMA DE
NOMINA

v

ANALISIS HOJAS DE PRESENTAZ&:ION GRAL
VIDA Y ENTREVISTA
DE LA EMPRESA

\ 4
ENTREGA DE MANUAL
DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

SI \ 4
CAPACITACION Y
EXAMEN MEDICO ENTREGA DE PUESTO
DE INGRESO DE TRABAJO
v \ 4

AFILIACION A FIN
SISTEMA DE

SEGURIDAD SOCIAL
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4.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

4.6.1 descripcién del proceso

Aqui se describe los procedimientos para realizar las actividades de monitoreo y
control mediante la aplicacion de técnicas de auditoria.

4.6.2 objetivos del procedimiento

» describir la forma de realizar las actividades de control.

» informar el criterio que se debe aplicar en las actividades de control.
» describir el alcance de las actividades de control.

» describir las técnicas a utilizar en las actividades de control.

4.6.3 normas del procedimiento
» las actividades de control se llevaran a cabo en la totalidad de la empresa,
sin dejar lugar a lugares vedados a ella.
» se hard énfasis en actividades de prevencion.
» compromiso y apoyo por parte de la maxima autoridad de la empresa.
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4.6.4 Manual de normas y procedimientos para las actividades de control

UNIDAD PUESTO |PASO ACCION
- Aux. . — .

contabilidad 1 realizar conciliaciones bancarias
contable

tesoreria tesorero 2 arqueo de caja

bodega jefe de 3 |toma de inventario fisico y comparacion con sistema
bodega

erencia gerente 4 | verificacion de cuentas por pagar
9 general bor pag
tesoreria tesorero 5 Circularizacion aleatoria de cartera
verificar el cumplimiento de la ruta pre-establecida y debida
ventas vendedores 6 - .
atencién al cliente

gerencia gerente 7 verificacién de y confrontacién de gastos

general
- Aux. L .

contabilidad 8 | auditoria al pago de nomina
contable

contabilidad | contador 9 calculo de pago de IVA

contabilidad | contador 10 | calculo de retencién en la fuente por pagar

gerencia gerente 11 |uso en general de los activos de la empresa
general

Las actividades descritas anteriormente seran

realizadas por su debido

responsable, la labor del auditor consiste en verificar el buen cumplimiento de las
actividades haciendo énfasis en la prevencién de errores y posibles fallas de
control interno.
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4.6.5 diagrama de flujo para las actividades de control

C INICIO > .| AUDITORIA DE
1) NOMINA

\ 4

A\ 4

CONCILIACION
PAGO DE IVA
BANCARIA GO
\ 4
ARQUEO DE v
CAJA RETENCION EN LA
FUENTE
v
INVENTARIO v
FISICO USO DE ACTIVOS
l FIJOS

CUENTAS POR
PAGAR

v
CIRCULARIZACION

DE CARTERA

y
ATENCION A INFORMAR AL
CLIENTES PROPIETARIO

\4

VERIFICACION DE

GASTOS L__>< i >

P

\ 4
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5 DESCRIPCION Y PERFILES DE LOS CARGOS

5.1DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE GERENTE

5.1.1 Identificacién

RS

5.1.2

5.1.3

QD
=

LU RRS

Titulo del puesto: gerente.

Ubicacién del puesto: gerencia general.

Jefe inmediato: propietario.

Subalterno: jefe de ventas y cobros, jefe de bodega, contador.

descripcion genérica del puesto

Tiene a su cargo la administracion, direccion, control y coordinacion de las
actividades de la empresa para alcanzar exitosamente los objetivos de la
misma.

descripcion especifica del puesto
Atribuciones

Administrar los bienes y los recursos de la empresa.

Responsable de la direccion y supervisién de la empresa.
Supervisar el buen funcionamiento de las actividades de la empresa.
Crear politicas de crédito, de ventas y de compras.

Autorizar créditos.

Autorizacién de compra de bienes y servicios.

Andlisis de estados financieros.

Autorizacién de pagos.

Firmar cheques.
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b)

v

c)

v

d)

5.1.4

b)

(@]
~

ANENENENEN

Relaciones de trabajo
Por naturaleza de la asignacion tendra relacion con todo el entorno laboral

de la empresa, pero tendra relacion especial con el jefe de bodega, el jefe
de ventas y cobros y con el contador.

Autoridad

En este puesto se centra la autoridad superior y a partir de esta autoridad
delega responsabilidades a los demas departamentos.

Responsabilidad

Es responsable de la administracion y el logro de los objetivos de la
empresa.

requisitos minimos exigidos
Educacion

Profesional en administracion de empresas, contador publico, economista y
carreras afines.

Experiencia

Minima de 3 afios en puestos similares.
Personales

Sexo: no interesa.

Edad: preferiblemente mayor de 25 afios.
Estado civil: preferiblemente casado.

Buena presentacién personal.
Lealtad, confidencialidad y discrecionalidad.

64



d) Habilidades

D NN NI N N NN

<\

Dirigir, coordinar y organizar.
Tomar decisiones.

Poder de mando.

Conocimiento en software contable.
Creatividad, andlisis, innovacion.
Solucion de problemas.

Liderazgo.

Destrezas

Manejo de programas de computacion.
Expresarse de manera clara y concisa.
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5.2 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE AUDITOR

5.2.1 identificacién

ASANENEN

5.2.2

5.2.3

b)

Titulo del puesto: auditor.

Ubicacion del puesto: oficina control interno.
Jefe inmediato: propietario.

Subalterno: no aplica.

descripcion genérica del puesto
Tiene a su cargo la verificacion mediante pruebas de que todos los
componentes de la empresa estén marchando de acuerdo a los planes

realizados con anterioridad, asi como la deteccion de errores, fraudes o
faltas de algun miembro de la empresa.

descripcion especifica del puesto

Atribuciones

Revisar y verificar toda la informacion financiera y contable.
Revisar y verificar todos los documentos legales de la empresa.

Revisar y verificar que se cumplan los manuales de procedimiento y
funciones.

Relaciones de trabajo

Por naturaleza de la asignacién tendra relacion con todo el entorno laboral
de la empresa.
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c) Autoridad
v Ninguna.
d) Responsabilidad

v' Es responsable de verificar que se cumpla con la normatividad legal asi
como lo planeado y ordenado por el propietario.

5.2.4 requisitos minimos exigidos
a) Educacion
v Contador publico.
b) Experiencia
v" Minima de 3 afos en puestos similares.
c) Personales
v/ Sexo: no interesa.

v Edad: preferiblemente mayor de 25 afios.
v’ Estado civil: preferiblemente casado.

d) Habilidades

Dirigir, coordinar y organizar.
Tomar decisiones.

Poder de mando.

Conocimiento en software contable.
Creatividad, analisis, innovacion.
Solucién de problemas.

AN NN
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e) Destrezas

v" Manejo de programas de computacion.
v Expresarse de manera clara y concisa.

68



5.3 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE JEFE DE BODEGA

5.3.1 identificacién

Titulo del puesto: jefe de bodega.
Ubicacion del puesto: bodega.

Jefe inmediato: gerente.

Subalterno: repartidores, entregadores.

ASANENEN

5.3.2 descripcién genérica del puesto

v Puesto de trabajo de caracter operativo, encargado de la guarda y custodia
de los activos disponibles para la venta.

5.3.3 descripcién especifica del puesto
a) Atribuciones

v’ Supervisién del conteo fisico de inventarios.

Revision del ingreso de productos al inventario.

Custodia de los articulos para la venta y cuidado que se mantengan en
buen estado.

Supervision del despacho de productos conforme a la factura de venta.
Orientar y supervisar a los auxiliares de bodega.

Supervisar la ruta de reparto de mercancias.

Elaborar informes periddicos u ocasionales requeridos por el gerente.

AN

ASRNENEN
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b)

d)

5.3.4

ASRNENEN

Relaciones de trabajo
Subordinado del gerente, a quien suministra informacion sobre su

departamento, tiene relacibn de colaboracibn con los demas
departamentos; principalmente con ventas y contabilidad.

Autoridad

Tiene autoridad sobre los repartidores y entregadores, asignandoles tareas
relacionadas con el proceso operativo del departamento.

Responsabilidad
Es responsable del oportuno, adecuado y eficaz funcionamiento de las
operaciones del departamento, de recibir la mercancia en correcto estado y

asegurarse de que los despachos de mercancia vendida lleguen correcta y
oportunamente al cliente.

requisitos minimos exigidos
Educacion

Técnico en logistica o carreras afines.
Experiencia

Minima de 1 afios en puestos similares.
Personales

Sexo: no interesa.

Edad: preferiblemente mayor de 25 afios.

Estado civil: preferiblemente casado.
Lealtad, confidencialidad y discrecionalidad.
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Habilidades

Dirigir, coordinar y organizar.
Tomar decisiones.

Poder de mando.

Organizar y controlar.
Solucion de problemas.
Liderazgo.

Destrezas
Manejo de programas de computacion.

Expresarse de manera clara y concisa.
Manejo de personal.
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5.4 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE AUXILIAR DE BODEGA

5.4.1 identificacion

AN NN

5.4.2

5.4.3

Titulo del puesto: auxiliar de bodega (empacador).
Ubicacién del puesto: bodega.

Jefe inmediato: repartidor.

Subalterno: ninguno.

descripcion genérica del puesto
Puesto de trabajo de caracter operativo, encargado de empacar, contar,

revisar, despachar, entregar, Mantener en orden la mercancia y cuidar el
buen estado de la misma.

descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

AN N N NI N W

Despacho de mercancias.

Revision y recepcion de mercancias en bodega.

Colocacion adecuada de cada uno de los productos en bodega.
Conteos fisicos de inventarios.

Empaque de mercancias.

Revisiéon de productos despachados.

Limpieza de bodegas.

Efectuar las tareas que le sean requeridas por su jefe inmediato.
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b) Relaciones de trabajo

v' Relacién de subordinacion con el jefe bodega y repartidor, atender a
clientes y prestar colaboracion al departamento de ventas.

c) Autoridad
v Ninguna.
d) Responsabilidad

v Asistir al jefe de bodega y al repartidor en el desempefio de las actividades
propias del departamento.

5.4.4 requisitos minimos exigidos
a) Educacion
v' Basica secundaria.
b) Experiencia
v" Minima de 1 afios en puestos similares.
c) Personales
v' Sexo: masculino.

v' Edad: preferiblemente mayor de 20 afios.
v Estado civil: no interesa.
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d) Habilidades

RS

Conocimiento de los productos.

Ordenado, con iniciativa y actitud de servicio.
Responsabilidad y puntualidad.

Atender instrucciones.

Solucion de problemas.

Destrezas

Rapidez y exactitud en el conteo de productos.
Comunicacion eficaz con el jefe de bodega.
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5.5 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE REPARTIDOR

5.5.1 identificacion

AN NN

5.5.2

5.5.3

Titulo del puesto: repartidor.
Ubicacién del puesto: bodega.
Jefe inmediato: jefe de bodega.
Subalterno: ninguno.

descripcion genérica del puesto

Puesto de trabajo de caracter operativo, encargado de entregar el producto
al cliente.

descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

AN N N NN W

Entregar la mercancia a cada cliente en su negocio.

Limpieza del camion.

Revision de productos entregados.

Conteos fisicos de inventarios.

Empaque de mercancias.

Revisiéon de productos despachados.

Limpieza de bodegas.

Efectuar las tareas que le sean requeridas por su jefe inmediato.
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b) Relaciones de trabajo

v' Relacién de subordinacion con el jefe bodega, auxiliares de bodega y
atencién adecuada al cliente.

c) Autoridad
v Ninguna.
d) Responsabilidad

v' Es responsable de que el producto llegue oportunamente al cliente.

5.5.4 requisitos minimos exigidos
a) Educacion
v Basica secundaria.
b) Experiencia
v" Minima de 1 afos en puestos similares.
c) Personales
Sexo: masculino.
Edad: preferiblemente mayor de 20 afios.

Estado civil: no interesa.
Licencia de conduccién categoria 4.

ASANENERN
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d) Habilidades

Conocimiento de los productos.

Ordenado, con iniciativa y actitud de servicio.
Responsabilidad y puntualidad.

Atender instrucciones.

Solucion de problemas.

Conocimiento de leyes de transito.

AN VRN NN

e) Destrezas
v' Rapidez y exactitud en el conteo de productos.

v' Comunicacion eficaz con el jefe de bodega.
v" Manejo de vehiculos pesados.
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5.6 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE TESORERO

5.6.1 identificacion

AN NN

5.6.2

5.6.3

Titulo del puesto: tesorero.

Ubicacién del puesto: ventas y cobros.

Jefe inmediato: gerente.

Subalterno: auxiliar de cartera, vendedores cobradores.

descripcion genérica del puesto
Puesto de trabajo de caracter administrativo, encargado de analizar, crear y

aplicar las estrategias aprobadas por la gerencia general, responsable por
el efectivo cobro del producto vendido y el manejo del efectivo.

descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

AN N NN T SR NN

Estimular las ventas.

Coordinar actividades promocionales.

Crear imagen y servicio de la empresa.

Observar actividades de la competencia.

Dirigir y controlar los cobros.

Revisar antigiiedad de saldos.

Supervisar que las labores del departamento se ejecuten con calidad.
Fijar metas de ventas y cobros.

Rendir informes periddicos u ocasionales que requiera la gerencia.
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b)

5.6.4

Relaciones de trabajo
Relacion de subordinacién con el gerente, a quien debe proporcionarle

informacion sobre el desempefio de su departamento, también se relaciona
con el jefe de bodega y contabilidad.

Autoridad

Tiene autoridad sobre el auxiliar de cartera y los vendedores-cobradores.
Responsabilidad

Es responsable de crear estrategias y métodos para incrementar las ventas,

la buena atencién al cliente y la custodia y adecuado tratamiento de los
dineros recaudados.

requisitos minimos exigidos

Educacion

Administrador de empresa, economista, contador publico o carreras afines.
Experiencia

Minima de 2 afios en puestos similares.

Personales
Sexo: no interesa.

Edad: preferiblemente mayor de 20 afios.
Estado civil: preferiblemente casado.
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d) Habilidades

AN VRN NN

Conocimiento de los productos.
Creatividad y liderazgo.
Habilidad de negociacion.
Toma de decisiones.

Solucion de problemas.
Comunicarse con claridad.

Destrezas

Manejo de programas basicos de computacion.
Manejo de personal.
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5.7 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE COBRADOR VENDEDOR

5.7.1 identificacion

Titulo del puesto: vendedor-cobrador.
Ubicacién del puesto: ventas.

Jefe inmediato: jefe de ventas.
Subalterno: ninguno.

AN NN

5.7.2 descripcion genérica del puesto

v' Puesto de trabajo de caracter operativo encargado de ofrecer el producto
para la venta y efectuar el respectivo cobro.

5.7.3 descripcion especifica del puesto

Atribuciones

QD
=

Ofrecer el producto.

Mantener su cartera y crear mas clientes.

Crear una ruta de visitas aprobada por el jefe de ventas y cobros.
Atencion al cliente.

Cobro efectivo de las ventas.

Reportes de ventas.

Otras tareas que le asigne el jefe.

D N N N N N NN

b) Relaciones de trabajo

v" Relacién de subordinacion con el jefe de ventas y cobros, a quien debe
proporcionarle informes sobre clientes y cobros.
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c) Autoridad

v Ninguna.

d) Responsabilidad

v' Es responsable de ofrecer el producto y superar las metas establecidas
para las ventas y los cobros.

5.7.4 requisitos minimos exigidos
a) Educacion
v" Educacion técnica en cualquier nivel relacionada con ventas.
b) Experiencia

v" Minima de 2 afos en puestos similares.

c) Personales
v" Sexo: no interesa.

v Edad: preferiblemente mayor de 20 afos.
v’ Estado civil: preferiblemente casado.
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d) Habilidades

Conocimiento de los productos.
Creatividad y liderazgo.

Habilidad de negociacion.

Excelentes relaciones interpersonales.
Cumplimiento de metas.

Comunicarse con claridad.

Atencion al cliente.

Responsabilidad.

AN NI NI N N NN

e) Destrezas

v' Manejo de programas basicos de computacion.
v Vender apropiadamente el producto.
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5.8 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE CONTADOR

5.8.1 identificacion

Titulo del puesto: contador general.
Ubicacién del puesto: contabilidad.
Jefe inmediato: gerente.
Subalterno: auxiliar contable.

AN NN

5.8.2 descripcion genérica del puesto
v' Puesto de trabajo de caracter administrativo y técnico, encargado del
registro y control contable, laboral y fiscal de la empresa.
5.8.3 descripcion especifica del puesto

Atribuciones

QD
=

Llevar los archivos y documentacion contable.

Atender requerimientos fiscales de la administracion tributaria.
Elaborar estados financieros.

Realizar conciliaciones bancarias.

Revisar las operaciones fiscales de la empresa.

Elaborar presupuesto anual.

Elaborar certificados de trabajo.

Elaborar contratos.

Elaborar liquidaciones de personal.

Elaborar la némina.

Arqueos de caja.

Inventarios fisicos.

Rendir informes periddicos u ocasionales que requiera la gerencia.

NSNS VR U N N NN
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b) Relaciones de trabajo
v' Relacién de subordinacion con el gerente, a quien debe proporcionarle

informes confiables y oportunos, asi mismo, relacion con departamento de
compras y bodega.

c) Autoridad
v" Tiene autoridad sobre el auxiliar contable.
d) Responsabilidad

v' Es responsable de llevar el control de los impuestos y de preparar la
informacién contable.

5.8.4 requisitos minimos exigidos
a) Educacion
v Contador publico.
b) Experiencia

v" Minima de 2 afos en puestos similares.

c) Personales
v" Sexo: no interesa.

v Edad: preferiblemente mayor de 20 afios.
v’ Estado civil: preferiblemente casado.
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d) Habilidades

Creatividad.

Excelentes relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Responsabilidad.

Conocimiento de leyes tributarias.

Conocimiento de leyes laborales.

Conocimiento de normas internacionales de contabilidad.

D NN NI N N NN

e) Destrezas

v' Manejo de programas de computacion.
v' Manejo de personal.
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5.9 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE AUXILIAR CONTABLE

5.9.1 identificacion

Titulo del puesto: auxiliar contable.
Ubicacién del puesto: contabilidad.
Jefe inmediato: contador.
Subalterno: ninguno.

AN NN

5.9.2 descripcion genérica del puesto

v' Puesto de trabajo de caracter técnico, encargado de asistir al contador
general.

5.9.3 descripcién especifica del puesto

Atribuciones

QD
=

Conciliaciones bancarias.

Archivo y custodia de papeleria contable.
Arqueos de caja.

Llenar formularios para pago de impuestos.
Realizar inventarios fisicos.

Otras funciones que le asigne el contador.

AN NN N

b) Relaciones de trabajo

v" Relacién de subordinacién con el contador, a quien le debe proporcionar
informacion contable oportuna y confiable.

c) Autoridad

v" Ninguna.
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d) Responsabilidad

v Es responsable por el trabajo que se le asigne.

5.9.4 requisitos minimos exigidos
a) Educacion

v' Estudios técnicos como auxiliar contable o estar cursando la carrera de
contaduria publica.

b) Experiencia

v" Minima de 1 afios en puestos similares.

c) Personales

v' Sexo: no interesa.
v' Edad: preferiblemente mayor de 20 afios.
v" Estado civil: no interesa.

d) Habilidades

Creatividad.

Excelentes relaciones interpersonales.
Toma de decisiones.

Responsabilidad.

Conocimiento de leyes tributarias.
Conocimiento de leyes laborales.
Efectuar calculos matematicos.

SRV NENENE NN
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e) Destrezas

v" Manejo de programas de computacion.
v" Manejo de programas contables.
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5.10 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE SECRETARIA

5.10.1 identificacion.

v
v
v
v

Titulo del puesto: secretaria.
Ubicacién del puesto: secretaria.
Jefe inmediato: gerente.
Subalterno: ninguno.

5.10.2 descripcion genérica del puesto

v

Puesto de trabajo de caracter administrativo, que efectia funciones
secretariales, control de archivos y responsable de la correspondencia,
encargada de asistir al gerente.

5.10.3 descripcion especifica del puesto

a)

ANENENENEN

Atribuciones

Realizar labores secretariales.

Expedir, recibir, controlar y distribuir correspondencia.

Atender llamadas telefonicas y transferirlas a interesados.

Redactar documentos.

Presentar informes periddicos u ocasionales que la gerencia requiera.

Relaciones de trabajo

Relacion de subordinacién directa con el gerente, pero por la naturaleza del
puesto se relaciona con los demas departamentos de la empresa.

c) Autoridad

v

Ninguna.
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d) Responsabilidad

v Es responsable de rendir informes a la gerencia y del correcto desempefio
de sus labores.

5.10.4 requisitos minimos exigidos
a) Educacion
v’ Secretariado comercial.
b) Experiencia

v" Minima de 1 afios en puestos similares.

Personales

(@]
~

Sexo: femenino.

Edad: preferiblemente mayor de 20 afios.
Estado civil: no interesa.

Excelente presentacion personal.

ASRNENEN

d) Habilidades

v Creatividad.
v Excelentes relaciones interpersonales.
v' Responsabilidad.

e) Destrezas

v' Manejo de programas basicos de computacion.
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5.11 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE AUXILIAR DE CARTERA

5.11.1 identificacién

v
v
v
v

Titulo del puesto: auxiliar de cartera.
Ubicacién del puesto: tesoreria.
Jefe inmediato: tesorero.
Subalterno: ninguno.

5.11.2 descripcion genérica del puesto

Puesto de trabajo de caracter administrativo, que efectla funciones de
asistencia al tesorero en lo referente a recaudos de cartera, seleccion y
clasificacion de clientes.

5.11.3 descripcion especifica del puesto

a)

ANENENENEN

Atribuciones

Realizar labores de asistencia y colaboracion al tesorero.

Administrar y registrar pagos.

Atender llamadas telefonicas referentes a cartera.

Redactar cuentas de cobro.

Presentar informes periddicos u ocasionales que la gerencia requiera.

Relaciones de trabajo

Relacion de subordinacion directa con el tesorero, especial relacion con los
cobradores vendedores.

c) Autoridad

v

Ninguna.

92



d) Responsabilidad

v Es responsable de registrar los pagos y abonos que los clientes efectdan.

5.11.4 requisitos minimos exigidos
a) Educacion
v Técnico contable o similar.
b) Experiencia

v" Minima de 1 afios en puestos similares.

Personales

(@]
~

Sexo: femenino.

Edad: preferiblemente mayor de 20 afios.
Estado civil: no interesa.

Excelente presentacion personal.

ASRNENRN

d) Habilidades
v' Creatividad.

v Excelentes relaciones interpersonales.
v' Responsabilidad.

e) Destrezas

v' Manejo de programas basicos de computacion.
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5.12 DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO DE AUXILIAR DE FACTURACION

5.12.1 identificacién

v’ Titulo del puesto: auxiliar de facturacion.
v Ubicacioén del puesto: contabilidad.

v Jefe inmediato: contador.

v Subalterno: ninguno.

5.12.2 descripcion genérica del puesto

v' Puesto de trabajo de caracter operativo, consiste en recibir los pedidos de
los clientes y realizar el proceso de facturacion.

5.12.3 descripcién especifica del puesto

a) Atribuciones
Atender clientes que lleguen a comprar en la empresa.
Facturar los pedidos traidos por los vendedores.

Informar sobre cantidades de productos en sistema.
Presentar informes periddicos u ocasionales que la gerencia requiera.

ASRNENRN

b) Relaciones de trabajo

v" Relacién de subordinacion directa con el contador y trabajo en equipo con
vendedores y tesorero.

c) Autoridad

v Ninguna.
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d) Responsabilidad

v Es responsable de facturar de manera exacta los articulos pedidos por los
clientes.

5.12.4requisitos minimos exigidos
a) Educacion
v Técnico contable o similar.
b) Experiencia

v" Minima de 1 afios en puestos similares.

c) Personales

v' Sexo: femenino.
v' Edad: preferiblemente mayor de 20 afios.
v" Estado civil: no interesa.

d) Habilidades

v’ Creatividad.
Excelentes relaciones interpersonales.
v' Responsabilidad.

<

e) Destrezas

v" Manejo de programas basicos de computacion.
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6 CARACTERISTICAS BASICAS DEL MODELO APLICABLES EN EL SECTOR

Teniendo en cuenta las experiencias recogidas durante el disefio de un sistema
de control interno para la empresa BODEGA JG, se sefialaran algunas
caracteristicas que pueden ser aplicadas a otras empresas del sector que guarden
similitud razonable con la empresa analizada en este trabajo, pero siempre
haciendo énfasis en que el control interno debe ajustarse a las necesidades y
requerimientos especificos de cada organizacion, entre las caracteristicas mas
relevantes tenemos:

» En cualquier tipo de organizacion se debe crear un ambiente de control
adecuado, de tal manera que las actividades fluyan de manera eficiente.

» Los controles sobre el manejo de inventarios son de suma importancia en
este tipo de organizaciones, por tanto se deben seguir las siguientes
recomendaciones:

¢ Revision semanal de existencias y confrontacién con informacion del
software administrativo.

e El jefe de bodega debe recibir un reporte de la mercancia pedida por
el encargado de las compras con el fin de hacer los preparativos
para la recepcion de la misma.

¢ Al recibir la mercancia, se debe verificar la calidad de la mercancia y
comparar las cantidades y precios con el reporte recibido
anteriormente, las anomalias se deben dejar por escrito.

e Las salidas de mercancias solo se deben permitir con soporte
preestablecido, generalmente factura de venta.

» El manejo y uso de los recursos tecnolégicos es de vital importancia en el
éxito de este tipo de organizaciones, pues estos recursos permiten
mantener un control efectivo sobre la empresa, especialmente en el manejo
de inventarios y control del efectivo, por tanto es indispensable que la
empresa permita la capacitacion y actualizaciéon del personal en el
aprovechamiento de esos recursos.

» EIl manejo del efectivo debe quedar centralizado en una persona, la cual
debe seguir las siguientes recomendaciones:
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e Los pagos realizados deben ser autorizados de manera escrita
por un superior jerarquico.

e Los montos superiores a un salario minimo mensual legal
vigente, debes ser realizados mediante transferencia bancaria.

e De todos los pagos realizados y los dineros recibidos debe
guedar soporte legal.

e El dinero recibido debe ser depositado en una entidad bancaria al
menos cada dos dias.

e Este proceso debe ser auditado por un profesional competente.

» En puestos claves como la gerencia, el manejo de efectivo, control interno y
manejo de bodega se debe contratar personal con adecuada preparacion
académica y experiencia previa en el respectivo campo.

» EIl control interno no es una actividad esporadica sino de aplicacion
permanente y de seguimiento dia a dia para poder garantizar una seguridad
razonable en la consecucién de los objetivos.

» Para que cualquier modelo de control interno tenga éxito, debe existir
compromiso y apoyo permanente del maximo érgano de la empresa.

Estas recomendaciones pueden ser aplicadas a cualquier empresa del sector sin
necesidad de realizar todo el procedimiento hecho en este trabajo, pues las dos
principales caracteristicas que unen a las empresas de este sector son el manejo
de inventarios y el manejo del dinero recibido en efectivo, en los cuales se hicieron
mayores recomendaciones.
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7 CONCLUSIONES

1- Aspectos conceptuales:

» EIl ambiente de control es el primer paso que necesariamente se
debe dar para que un sistema de control interno sea exitoso.

» El costo de implementar y sostener un sistema de control interno se
debe medir teniendo en cuenta el beneficio general que produce al
minimizar los riesgos y el impacto que tiene en la consecucion de los
objetivos, asi que se debe considerar que los procedimientos no
resulten demasiado onerosos para la empresa.

2- Diagnostico:

» En cuanto a control interno, la empresa BODEJA JG no presenta
ningun aspecto que pueda calificarse como sumamente grave, pero
su sistema de control interno debe evolucionar al mismo ritmo que
crecen sus operaciones.

3- Procedimientos y funciones:

» Teniendo en cuenta el diagnostico, los objetivos que busca la
empresa y el criterio profesional se elaboraron los siguientes
manuales de procedimiento:

e Manual de procedimiento de compra y pago de mercancias.

e Manual de procedimiento para la venta de mercancias y
cobros.

e Manual de procedimiento para la vinculacion y administracion
de personal.

e Manual de procedimiento para las actividades de control.

» También se elaboraron los siguientes perfiles:
o Perfil del cargo de gerente.
e Perfil del cargo de auditor.
o Perfil del cargo de tesorero.
o Perfil del cargo de secretaria.
o Perfil del cargo de jefe de bodega.
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Perfil del cargo de contador.

Perfil del cargo de auxiliares de bodega.
Perfil del cargo de auxiliar de cartera.

Perfil del cargo de vendedores-cobradores.
Perfil del cargo auxiliar contable.

Perfil del cargo de auxiliar de facturacion.
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8 RECOMENDACIONES

Al finalizar este trabajo se le sugiere a la empresa BODEGA JG atender las
siguientes recomendaciones:

» Implementar este sistema de control interno de manera inmediata y
siguiendo las especificaciones dadas.

» A la hora de implementar este sistema de control interno se debe
acompafar de una serie de capacitaciones que permita al personal
conocerlo y concientizarse de los beneficios que traera a la empresa.

» Debe existir apoyo y compromiso permanente por parte del propietario para
que la implementacion sea exitosa.

» Se debe trabajar en un ambiente de control positivo, donde se haga énfasis
en la prevencion.

» El personal administrativo debe tener una mejor preparacioén académica con
el fin tener una mejor relacion con la tecnologia, mejorar el ambiente de
control y la creacion de indicadores de gestion que permitirdn la medicion
objetiva del desempefio.

» Este sistema de control interno no debe tomarse como un producto

terminado sino que debe ser evaluado y complementado periédicamente
con el fin de adaptarse a las nuevas necesidades de la empresa.
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ANEXOS

Anexo A. evaluacién general de un sistema de control interno (resumen)

1. EVALUACION GENERAL DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO

evaluacion general de un sistema de control interno

entidad o parte de la estructura organizativa sujeta a evaluacion
(entidad, division,unidad operativa)

BODEGA JG

objetivos a considerar dentro del alcance del sistema de control
interno a evaluar

operaciones AUMENTO DE LA RENTABILIDAD

AUMENTO DE LA LIQUIDEZ

informacion ESTADOS FINANCIEROS ANUALES

INFORMES DE CONTROL INTERNO

CUMPLIMIETO REGULACION LABORAL

cumplimiento

CUMPLIMIENTO REGULACION TRIBUTARIA

presente (si/no) en funcionamiento (si/no) explicacion/conclusion

entorno de control NO NO el componente no esta presente ni
en funcionamiento

evaluacion de riesgo S| NO el componente esta presente pero
no en funcionamiento

actividades de control S| NO el componente esta presente pero
no en funcionamiento

informacion y comunicacién Sl NO el componfente e§té presente pero
no en funcionamiento

actividades de supenision NO NO el componente no esta presente ni
en funcionamiento

todos los componentes funcionan juntos de forma integrada?
Evalue si la combinacion de las deficiencias de control interno
detectadas en diferentes componentes suponen una deficiencia grave
en terminos agregados(actualice la plantilla resumen de deficiencias
en caso necesario)

al evaluar los componentes se determina que no funcionan juntos de forma integrada

y que suponen una deficiencia grave en terminos agregados

es efectivo el sistema de control interno en su conjunto? (si/no)

NO

fundamentos de la conclusion

la conclusion se fundamenta en que algunos de los componentes no estan presentes
y ninguno en funcionamiento, a pesar de esto se determina que el sistema de control
interno no se puede calificar de totalmente ineficiente ya que tal y como se encuentra

en la actualidad a permitido a la empresa tener resultados positivos
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Anexo B. Evaluacion de los componentes y los principios asociados

(resumen)
2. |evaluacion de los componentesy los principios asociados
2.1 [evaluacion de los componentes — entorno de control presente? en funcionamiento?explicacion/conclusién
: . . . No existe un programa de
.2 [demuestra compromiso con la integridad y los L .
2 i s : formacion formal que contribuya
G |valores éticos- la organizacion demuestra estar Si no -
c . . ) o a sensibilizar a los empleados
‘= |comprometida con la integridad y los valores éticos ) ; -
=y sobre la importancia de aplicar
N lejerce la responsabilidad de la supervisién -el
o ) . ) ) ) la empresa no posee un organo
& |consejo de administracion demuestra independencia de .
5 . . . L gue se pueda igualar a un
2 [la direccion y ejerce la supenision del desarrollo y el . L .
= < ) consejo de administracion
5 [desempefio del control interno
establece estructuras, autoridad y .
™ . i . las estructuras de autoridad y
o |responsabilidades- la direccion establece, con la .
= . . ) ) . supenisién no estan
2 [supenvision del consejo, estructuras, lineas de reporting si no - .
o . I A claramente definidas al igual
c |y la autoridad y responsabilidades apropiadas para la que las responsabilidades
S |consecucion de los objetivos
¥ |demuestra compromiso con la competencia de sus . .
o i o ) no existe compromiso por
‘s |profesionales- la organizacion demuestra compromiso
S . no no atraer y desarrollar
2 |para atraer, desarrollar y retener a profesionales ; .
= . N profesionales calificados
5 [competentes alineados con los objetivos
'-g aplica la responsabilidad por la rendicion de
‘3 |cuentas- la organizacion retiene a los responsables de si si no se detecta deficiencia de
2 |las funciones de control interno de cara a la control interno en este principio
'S |consecucion de los objetivos
2.2 |evaluacion de los componentes - evaluacion del riesgo |
“O’ establece objetivos adecuados- la organizaciéon los objetivos buscados por la
‘5. |establece los objetivos con claridad suficiente para no no organizacién no son claros y no
2 [permitir la identificacion y evaluacion de los riesgos son comunicados a todo el
5 [relacionados con los objetivos personal de la empresa
~ |identifica y analiza el riesgo- la organizacion no existe una identificacion
-g_ identifica los riesgos para la consecucion de sus no no formal de los riesgos que se
g objetivos en todos los niveles de la entidad y los analiza pueden presentar al tratar de
S |como base para determinar como deben gestionarse lograr los objetivos propuestos
[ee]
o |evalua el riesgo de fraude- la organizacion considera no se detectan fallas de control
% el potencial de fraude al evaluar los riesgos para la si si interno en lo referente a este
£ [consecucién de los objetivos principio
(=X
o no existe la obligacion de
o |identifica y analiza los cambios significativos- la generar reportes o informacion
2 |organizacién identifica y evalua los cambios que podrian no no gue permita evaluar cambios ni
< |afectar significativamente al sistema de control interno identificar riesgos en la
S empresa
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N
w

evaluacion de los componentes - actividades de control

selecciona y desarrolla actividades de control- la
organizacon selecciona y desarrolla actividades de

los controles no estan
establecidos de manera clara 'y

medidas correctivas, incluidos la alta direccion y el

comunican en su totalidad

(=]
-
Q
a . - ) no no la informacién no llega a todos
o control que contribuyan a mitigar los riesgospara la .
c . . . los interesados de manera
= consecucion de los objetivos a niveles aceptables .
o eficiente
— . no existe control ni supenvision
— [selecciona y desarrolla controles generales sobre X .
o P . - o independiente sobre los
= |tecnologia de informacion- la organizacion ;
= . . no no procesos quge involucran uso
G [selecciona y desarrolla actividades de control generales A
c L - de tecnologias de la
‘= |sobre T.I. para apoyar la consecucion de los objetivos . .
o informacion
— |despliega politicas y procedimientos- la no hay comunicacion en los
-g_ organizacion despliega actividades de control a través si no niveles bajos de la empresa
g de politicas que establecen las espectativas y sobre los procedimientos de
s procedimientos que ponene dichas politicas en accién control interno que se aplican
2.4 evaluacion de los componentes - informacién y comunicacién |
) la organizacion no cuenta con
o |utiliza informacion relevante - la organizacion personal capacitado para la
'S [obtiene o genera y utiliza informacion relevante y de Si no generacion de informacion
(8] . . . . . .
c |calidad para apoyar el funcionamiento del control interno relevante en el funcionamiento
= del control interno
Y |comunica internamente - la organizacién comunica la
'3 |informacion intenamente, incluidos los objetivos y las i no la comunicacién interna es
g responasabilidades de control inteno que son deficiente
5 [necesarios para apoyar el funcionamiento del mismo
0 la organizacién no realiza
— . . . .z . . r
o |se comunica con el exterior - la organizacion se cruces de informacion con
'S [comunica con terceros externos con relacion a asuntos no no terceros que ayuden al buen
(8] . . . . . .
c |que afectan el funcionamiento del control interno funcionamiento del sistema de
= control interno
2.5 actividades de supenision
realiza evaluaciones continuas y/o independientes
(e} . .z . .
— [la organizacion selecciona, desarrolla y realiza . . .
o . A . ) no se realiza ningun tipo de
= |evaluaciones continuas y/o independientes para no no .
=3 . . . . evaluacion formalmente
G |determinar si los componentes del control interno estan
c . .
= presentes y en funcionamiento
~ |evalta y comunica deficiencias - la organizacion
— a . . . .
o evallla y comunica las deficiencias de control interno de _ las deficinecias no se
2 |forma oportuna a las partes responsables de tomar Si no
(&)
c
=
(=X

consejo, segln corresponda
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