


DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL

ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO SOL Y LUNA

KELLY JULIETH ALANDETTE CASTRO

M ARLEN KARINA CAMPAZ OROBIO

UNIVERSIDAD DEL VALLE - SEDE PACIFICO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
CONTADURIA PUBLICA
BUENAVENTURA

2014



DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL

ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO SOL Y LUNA

KELLY JULIETH ALANDETTE CASTRO

M ARLEN KARINA CAMPAZ OROBIO

Practica em presarial para optar el titulo de Contador Publico

Asesor:

Luis Augusto Quifionez Rodriguez

Contador Publico

UNIVERSIDAD DEL VALLE - SEDE PACIFICO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
CONTADURIA PUBLICA
BUENAVENTURA
2014



Nota de aceptacion:

Firma del presidente del jurado

Firma del jurado

Firma del jurado

Buenaventura, 07 de octubre de 2014



DEDICATORIA

A Dios, fuente de todo conocimiento y sabiduria. A nuestras familias por su apoyo

en este proceso tan im portante para nosotras.

“Las raices del estudio son amargas; pero sus frutos,son dulces.”

Cicerén



AGRADECIMIENTO S

Agradecemos a Dios quien nos gui6 y permiti6é el cum plimiento de esta meta tan

importante en nuestras vidas.

Agradecimiento especial a Luis Augusto Quiffionez Rodriguez, por brindarnos su

invaluable asesoria y acompafiamiento en este proyecto.

A los docentes de la Universidad del Valle, por sus ensefanzas, aportes vy

consejos de vida. A todo el personal operativo y adm inistrativo de la institucién,

porque ellos también hicieron parte de este proceso tan importante.

A todo elpersonaldel establecimiento de comercio Soly Luna, por su cooperacion

y por brindarnos la informacién necesaria para culminar con este proceso.

A TODOS GRACIAS.



CONTENIDO

pag
INTR O DU C C IO N oottt e e e e e e 14
1. A N T E C E D E N T E S it e e e e e e e e e e e e e e e e e 16
1.1 FORMULAGCION DEL P R OB LEM A ottt e 21
1.2 O B JE T IV O S i et e e e e e s 22
1.2.1 O D JE LIV O G BN BT Al o e e e e 22
1.2.1.1 O b jJetivo s @8 P € C I iC 0 8 Lot e et e e e e e s 22
1.3 JUSTIFIC A C IO N oo 23
1.4 MARGCO DE REFE REN C I A e e e e 26
1.4.1 Marco C o NnteXtU Al oo ettt et e e e 26
1.5 ASPECTOS METODOLO G IC O S oottt et e 28
1.5.1 Tip O d @ IN Ve S Eig @C 0 N ittt et et et ettt et e e e e e e e s 28
1.5.2 MELtodo de 1NV ES tig aC il M vttt et et e e e e e et e 28
1.5.4 Fuentes para la recoleccion de la inform aciOn ... 29
O T A = I =TT o B o = T I NP 29
1.5.4.2 FUEBNTES SECUN A A IA S & ittt ettt ettt e ettt e et e et e e e aaaes 29
1.5.5 Tratamiento de la inform @acC il N .o e e 30
1.5.6 Presentacion de la inform aciOn ... e 30
2. ASPECTO S CON CEP TU A LE S o e e e e 31
2.1 DEFINICION DEL CONTROL INTER N O ittt ettt 33
2.1.1 Entendimiento del control iNtern 0. oo e 33
2.1.2 Orientado alaconsecucion de [0S 0b jJetiv o S . v s 34
2 R T O I o B o T o T o=~ o L 35
2.1.4 Llevado @ Cab o POr @S P BT S 0 M A S« ittt ettt e e e et 35
2.1.5 Proporciona aseguramiento razonab le . oo e 35
2.1.6 Adaptable ala estructura de la 0rganizZacCio N . it 36
2.2 0BJETIVOS, COMPONENTES Y PRINCIPIO S .. e 36
2 .2 L O D B IV 0 S oottt e e e e e 36
2.2.2 Componentes y principios del Control interno ... 38
2.2.2.1 ENtorno d e C 0 NEro | oottt e et e e e 38
2.2.2.2 EVaAlU@CiOn 0 & FiE S 0 0 S ittt ettt ettt ettt et e et e e e e 40
2.2.2.3 Actividades de C 0N tr o . e e e 41
2.2.2.4 Inform aciOn y C oM UN ICaC il M ittt ettt ettt e e et 41
2.2.2.5 Actividades de S UP eIV isS il N oo e e e e 42



2.2.2.6 EIl ControliInterno y el proceso de g estiO N ... 43
2.2.2.7 El controlinterno y la fijacion de 0D Jetiv o S v 43
2.2.2.8 Limitaciones del CoONtrol iNtern O ... 44
2.3 EFECTIVIDAD DEL CONTROL INTER N O e e e e 45
2.3.1 Requisitos para un Control Interno EfeCtiV o ... 45
2.3.2 ldoneidad y relevancia de los componentes y PrincipiosS. ...ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininnns 46
2.3.3 Presente y en funCio N am i8N t0 ..ot e e e 46
A I S e VI 4 I v o T o - N N Vo T AT 47
2.3.5 Deficiencias en el CONEtrol INTEIN O ..o 47
2.3.6 Otras CO N SiO BTa Ci0 M @ S o ittt ittt ettt et et e et e et et et e et et 48
3. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL ESTABLECIMIENTO
DE COMERG CIO SO L Y LUN A e e e e e e e 49
3.1 COMPONENTES Y PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO .............. 50
B.1.1 ENtOrno 0 @ €O MOl ettt e e e 50
B.1.2 EVaAalUaCion d & Fie S g 0 S ittt ettt ettt ettt et e e e e e 55
3.1.3 Actividades de C O N IOl oo e e e e 58
3.10.4 INfOorm aciOn ¥ CO M UNIC @C IO M oiuiuittt ettt ettt et et e e e e e e e e e 60
3.1.5 Actividad es de S U P @IV isS il M .t e e e e 62
3.2 CONCLUSION GENERAL DEL DIAGNOSTICO DE CONTROL INTERNO ............ 63
4. PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL
ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO SOL Y LUN A e 65
4.1 ESTRUCTURA ORGANIZA CIO N A L oot e e e 65
4.2 MANUALES DE PROG CED IMIEN T O S e e e e e 66
4.2.1 Manual de procedimiento para el proceso de recepcién, atencién y salida del
[T 0 T O 68
4.2.2 Manualde procedimiento para el proceso ventas y manejo de los ingresos ..71
4.2.3 Manualde procedimientos paracompras 0 Proveedores .......ocoiiiiiiiiiiiiiniiiiannn.n. 77
4.2.4 Manualde procedimiento para mantenim ien t0 ...t 82
4.2.5 Manualde procedimiento para el proceso de selecci6én de personal................. 85
4.2.6 Manualde procedimiento para el proceso contable ... 89
4.2.7 Manualde procedimiento para el proceso de informaciéony comunicacién ..92
4.2.8 Manualde procedimiento para el proceso evaluacion de riesgos .....covvvvvviiinnnnn. 96
4.3 MANUAL DE CARGOS,FUNCIONES Y PERFILES .. e 100
4 .31 A d M N Sl @0 O T e e e e e e e e 100
T O o 4 A= o o 101
4.3.3 AuXxiliar adm inis tratiVv a oo et e e e 102
4.3.4 Auxiliar contab e oo 104
I S U o T = I o 105



3.6 Auxiliar de m antenim ie N i ... e e e 106
B T A O I o I o o o T o 1 - 107
238 A U X AT 0 P @ T A iV O oot e e e e e e e 108
23L9 A UXTTTAT 0 8 €O CiM @ i et ettt e e 109

B T T O N = = = PP 110

C O N C LU S IO N E S oot ettt et e ettt 112
RECOME ND A C IO N E S it e e e ettt 114
1B L 1O G R A F A i e e e 116

LB E R G R A F LA e et et e e 118



LISTA DE TABLAS

Tabla 1. AnAlisis hojas e Vida ... e e e e e e e e e

Tabla 2. Resultados hojas de vida ... ... ... .. i (i i i cih i cir e e e e e e e

pag.

52

53



LISTA DE GRAFICOS

pag.

Grafico 1. Resultados hojas de vida... ... ... ... .. . (0 i coi i eid et e e et e .. B4

Grafico 2. Resultados hojas de vida... ... ... ... i (i cii tid cir e eie et e e e e . .54



Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

Figu

(2o T3 T o T = o o o

ra

9.0 rganigrama Propuesto ... ... o i it cii ie i aen e e e e e e e e e e

LISTA DE FIGURAS

.Componentes y principios

.Componentes y principios

.Componentes y principios

.Componentes y principios

10. Simbologia diagram as

11.

14.

15.

16.

17.

18.

. D

. D

D

D

Diagram a

iagram

ijagram

iagram

iagram

iagram

ijagram

iagram

Figura 19. Diagram

de flujo para

flujo

flu jo

flujo

flujo

flujo

flujo

flu jo

flujo

para

para

para

para

para

para

para

para

de flujo ... .. 0 0 e e e e

el proceso

el proceso

elproceso

el proceso

el proceso

el proceso

el proceso

el proceso

el proceso

.Componentes del controlinterno ... ... ... ... o (i i i i e en e e

.Componentes y principios delcontrolinterno... ... ... ... .. ... .. .. .. ..

.Organigrama de la empresa Soly Luna... ... ... .. .. . 0

.Componentes y principios entorno de control... ... ... ... ... .. .. .. ..

evaluacion del riesgo... ... ... ... .. .o o L

actividades de control... ... ... ... .. . oL

informacién y comunicacién... ... ... ... ...

actividades de supervision... ... ... ... ... ...

de atencion alcliente... ... ... ... ...

de ventas... ... ... . o

de iNgresos... ... ... ... .. .o oo

de CoOm pPras... ... oo o it e e e el

de mantenimiento... ... ... ... ... ..

de seleccién de personal... ... ... .

contable ... ... ... .. .ol

de informacién y

de evaluacion de riesgos... ... ... ..

pag.

.31

.32

.49

.50

55

58

..60

.62

65

67

70

75

.76

81

.84

91

..95

99



LISTA DE ANEXOS

Anexo 1. Evaluacién de los principios del sistema de controlinterno

Anexo 2. Evaluacion de los componentes del sistema de controlinterno

Anexo 3. Evaluacién generaldelcontrolinterno



INTRODUCCION

Los entes econdmicos se crean con la finalidad de perdurar en eltiempo, elcontrol
interno es una herramienta que hace posible el cumplimiento de esto, a través
del conjunto de politicas y procedimientos disefiados para proporcionar seguridad
razonable a la administracion que la compafia va a cumplir con los objetivos vy

m etas establecidas.

El sistema de <control interno permitira desarrollar una gestibn empresarial
eficiente, mediante la aplicacion de los controles, verificacién de cum plimientos de
objetivos, politicas y procedimientos, asi como la evaluacién de las operaciones y
el anélisis de resultados para la toma de decisiones. Por lo cual, mediante el
disefio de un sistema de control interno para el establecimiento de comercio SOL
Y LUNA, se pretende dejar las bases para su implementacién y asi ayudar a la
entidad a lograr su desempefio y metas de rentabilidad, prevenir pérdidas de los
recursos, garantizar la confiabilidad de los informes financieros, garantizar que la
empresa cumpla con las leyes y regulaciones, evitando perjuicios y demas
consecuencias a su reputacién o buen nombre, ayudar a la entidad a ir donde

guiera y evitar desviaciones a lo largo delcamino.

En elprimer capitulo se exponen los antecedentes de la investigacion, que perm ite
dar una idea allector de la situaciéon actual en la que se encuentra la em presa en
m ateria de control interno, adem a4as se dan a conocer los objetivos que m otivaron
la misma, su justificacion, en la cual se evidencia la necesidad y la importancia
que tiene para los diferentes actores, como son: estudiantes, empresa Yy
comunidad, el desarrollo de este proyecto. Adem &s tam bién se nombran aspectos
m etodolégicos en los cuales se sustentan las herramientas de apoyo, fuentes de

informacién, entre otros,que ayudaran a alcanzar los objetivos trazados

Se avanza presentando los aspectos conceptuales de la investigacion, que brinda
las definiciones y conceptos en los que se sustenté el desarrollo del proyecto, y

que posibilita entender el modelo CO SO.

En lo referente al trabajo de campo, y con base en los aspectos conceptuales ya
m ostrados, se presenta el diagno6stico realizado a la empresa Establecimiento de
Comercio Motel Sol y Luna, herramienta fundamental para poder hacer |la

propuesta de disefilo que se presenta mas adelante.

14



En el capitulo cuarto se presenta la propuesta de Disefio del Sistema de Control
interno tomando como base los resultados del diagnostico ejecutado, el cual
abarca entre otras: Organigram a organizacional. M anual de funciones y

procedimientos, entre otros aspectos importantes para soportar el sistem a.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones determinadas

durante el desarrollo de esta investigacién.

Es nuestro deseo que el presente documento pueda ser utilizado en la empresa,
a efectos de que se mejoren sus procesos, y se puedan alcanzar los objetivos de

la mejor manera.

15



1. ANTECEDENTES

El establecimiento de comercio Motel Sol y Luna, cuya naturaleza juridica es
persona natural-régimen comidn, se constituyé legalmente en mayo de 2002,
teniendo una excelente acogida por los diferentes servicios que presta; variedad
en los estilos de las habitaciones y su ubicacién estratégica, convirtiéndolo en el
establecimiento con mayor afluencia en la modalidad de alojamiento inferior a un
dia. No obstante, cabe anotar que alrededor de este éxito se encuentran muchas

debilidades de caréacter adm inistrativo, operativo y contable que estan

comenzando a afectarelrendimiento de la em presa.

Soly Luna en la actualidad tiene una planta de personal integrada por veintidos
(22) trabajadores los cuales conforman el 4&rea administrativa y operativa, cuenta
con asesorfa contable, también con colaboradores externos que realizan varias

funciones de acuerdo a las diferentes necesidades.

El establecim iento no tiene manuales de funcionamiento y procedimientos, lo que
genera que no haya claridad en el desempefio de las funciones, lo cual provoca
sobrecarga laboral para ciertos trabajadores. Esto conlleva a que se presenten

constantes fallas en la prestacién del servicio, pues no se trabaja diligentem ente.

Otra gran problem atica son las irregularidades que surgen con el personal que
maneja efectivo (recepcionistas y vigilantes), tampoco se cumplen las érdenes de

la adm inistracioén sobre manejo de la caja menor, entre otras.

El 4&rea contable no funciona eficientemente, ya que sélo se maneja un sistema de
informacién contable para el control de los inventarios, el resto de la informacién
se registra manualmente lo que genera deficiencia y retraso cuando se buscan
datos para liquidar los diferentes impuestos y para realizar las demas

operaciones.

Los costos de funcionamiento son muy elevados, lo que significa que el personal

no estd manejando eficientemente los recursos disponibles.

Dadas las circunstancias actuales de la empresa, es preciso eliminar las
debilidades de ésta, mediante la organizacién de su estructura, estableciendo las
funciones de todo el personal y los procedimientos que se deben seguir, segln
sea la situacion. Con el fin de brindar claridad en los procesos administrativos y
contables, para seguir siendo la empresa mas destacada bajo la modalidad de

alojamiento inferior a un dia en Buenaventura.
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A continuacién se describen investigaciones relacionadas con el control interno
que se han tomado como base para la investigacién ted6rica - practica que se

pretende realizar.

En elafno 2010 fue presentado en la facultad de Ciencias de la Adm inistracién de
la Universidad del Valle sede Pacifico, el trabajo de grado: Disefio de un Sistem a
de Control Interno adm inistrativo y contable para la estacién de servicio Milenium
Ltda. Por Rodriguez Castiblanco, Gustavo Adolfo y Sanchez Tobar Ingrid, como

requisito para optar el titulo de contadores publicos

Este trabajo establece, desde un disefio de un sistema de control interno la
posibilidad a la administracion de negociar en ambientes econdmicos y
com petitivos rapidamente cambiantes, ajustdandose a las demandas y prioridades
de los clientes, reestructurandose para el futuro, de la misma forma promover la
eficacia, reducir los riesgos de pérdida de activos y ayudar a asegurar la
confiabilidad de los estados financieros y el cumplimiento de las leyes vy

regulaciones.

La investigacién tiene como objetivo principal disefiar y proponer a la
administracién de la em presa, un sistema de controlinterno y los correspondientes
manuales de funciones y procedimientos, que contribuyan al mejoramiento vy

desarrollo de la organizacién.

Los objetivos especificos estan orientados a la elaboracion de un diagnédstico
adm inistrativo y contable, el cual evidencia el estado actual de la em presa, disefio
de manuales de control, de procedimientos contables y administrativos, definir
criterios e indicadores que permitan evaluar el sistema de <control interno,
presentar a la empresa un organigrama y la debida segregacion de funciones para

el buen desarrollo de la entidad.

El planteamiento anterior permiti6 desde un nivel tedrico - practico, mediante la
investigacién, brindar herramientas que le permiten a la empresa mejorar en sus
operaciones y funcionamiento, alcanzando niveles de eficiencia que la hacen

com petitiva y sostenible.

También se consulté el trabajo de grado del afio 2007, presentado por Alzate
Restrepo Maria J y Gonzéalez Angulo Zuleyny, como requisito para optar el titulo
de contador publico de la Universidad del Valle sede Pacifico, titulado “disefio de

un sistema de control interno para la empresa Asopespa Ltda.”
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La investigacién se hace porque la empresa no cuenta con un sistema de control
interno y la propuesta es desarrollar uno, para evitar que los empleados
realicen actos ilicitos y mejorar las deficiencias laborales, de igual forma para
ejercer mayores controles vy establecer politicas que son fundamentales para el

correcto funcionamiento de la em presa.

Los objetivos especificos se dirigen al analisis de la problem atica de la em presa
que permita implementar un sistema de control interno con el cual se logre dar
eficiencia y eficacia, establecer los pasos del proceso contable que mejor se ajuste
a las necesidades, proponer medidas de evaluacién y control acorde con el area
contable y financiera de la em presa, determinar las funciones y responsabilidades
del personal del &rea contable con el propdsito de obtener el manual de funciones

y procedimientos.

Las conclusiones de la investigacién se dirigen alconocimiento de la empresa, las
debilidades, fortalezas y las funciones que desarrolla eltalento humano que labora
al interior de ésta, para asi poder minimizar los errores que perjudiguen la
ejecucion delcontrol. También establecen que para llevar a cabalidad un eficiente
sistema de control interno es necesario tener en cuenta las actividades y el perfil

de todo el talento humano del ente.

La investigaciéon perm iti6 identificar las ineficiencias de la empresa en relacién a
los controles, y mediante el trabajo se tomaron medidas para implementar
mayores controles y el establecimiento de politicas para llevar a cabo las
operaciones con excelencia, de igual forma permiti6 establecer una organizacién

y planeacién de las tareas para elevar el rendimiento de los empleados.

En el ano 2010, Mdénica Pérez Ochoa estudiante del programa académico de
contaduria publica de la Universidad del Valle sede Pacifico, elabordé una tesis
enfocada a la Estructuracion de un Sistema de Control Interno para la Empresa
Ecoenergéticos Ltda de 1la ciudad de Buenaventura, abordé como objetivo
principal: “Disefiar un sistema de control interno para la empresa Ecoenergeticos
Ltda, con miras a minimizar los posibles riesgos existentes en la ejecucion de sus
procesos, que permitan cumplir con las metas y objetivos propuestos por la

compafia”. Algunas conclusiones a las que llego6 la estudiante fueron:

. El ambiente de control interno en determinados aspectos es débil en la
empresa, ya que aunque en menor escala se evidencian relaciones de

consanguinidad y afinidad que pueden generar conflictos de interés y de

competencias alinterior de la mism a.
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. La comunicacién e informaciéon al interior de la em presa se encontraban en
un término aceptable, ya que la informacién fluye de manera adecuada y se
estan utilizando los medios disponibles que permiten maximizar |los

recursos existentes.

En el afio 2010 Gilma |Isabel Angulo Rodas y Lina Maria Henao O sorio,
estudiantes del programa académico de Administracion de empresas de Ila
universidad del Valle sede Pacifico, elaboraron un trabajo investigativo sobre el
“Disefio del manual de funciones basico por cargos para la empresa Aseraduanas
Ltda, con sede en el Distrito especial de Buenaventura”, con el objetivo principal
de disefiar dicho Manual. Algunas conclusiones a las que llegaron las estudiantes

sobre las contribuciones que deja la investigacion son:

. Para la empresa contribuira a mejorar los procesos tratando de ser
eficientes en el desarrollo de un buen servicio, lo cual puede minimizar la
estigm atizacion que se tiene de este importante sector de la economia

local.

. Concluyen también que se hace necesario que las empresas visualicen la
importancia del fortalecimiento de las competencias, lo cualno da paso a la
pérdida de tiempo en el desarrollo de ciertas actividades, ya que en este
sector el trabajo se da bajo presion, lo que indica que no hay cabida para

los errores.

En elafo 2011 M aria del Pilar Anchico Montafioy Jayna Ximena Riascos Angulo,
estudiantes del programa académico de Administracion de empresas de la
Universidad del Valle sede Pacifico, elaboraron una tesis sobre el diseiio de un
modelo de control interno contable armonizado con el Modelo Estandar de control
Interno (MECI) para el drea adm inistrativa y financiera de la contraloria distrital de
Buenaventura. Con el objetivo principal de “Disefiar un modelo de control Interno
contable armonizado con el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) para el
drea administrativa y financiera de 1la contraloria Distrital de Buenaventura,
conforme a la resolucion 357 del 23 de Julio de 2008 y a las leyes 42 y 87 de
1993, mediante un diagno6stico a los procesos en materia de contabilidad, para
que el impacto generado fuera la optimizacion de los resultados contables,

adm inistrativos y financieros de dicha area”.
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Algunas conclusiones a las que llegaron fueron:

. La implementacion de un sistema de control interno y la administracién
eficiente, es una herramienta clave con la que deben contar, no solo las
entidades del sector pdublico, sino también, cualquier organizacién
perteneciente a un determinado sector, lo cual representa una fortaleza
interna frente a la competencia. EIl control interno debe ajustarse a las
necesidades y requerimientos de cada organizacion, debe consistir en un
sistema que permita tener una confianza moderada, que sus acciones
adm inistrativas se ajustan a los objetivos y normas (legales y estatutarias)
aplicables a la organizacion. Un excesivo control puede ser costoso vy
contraproducente. Ademas, debe tenerse cuidado al disefiarlo, porque las
regulaciones innecesarias limitan la iniciativa y el grado de creatividad de

los empleados.

Con los antecedentes de las investigaciones anteriores se evidencia que el tem a
de investigacién es muy importante dentro de una organizacién, y por eso se
encuentran un sinniumero de tesis que abarcan el disefio o implementacion del
control interno dentro de las organizaciones, coincidiendo todas en una misma
conclusiéon: el sistema de control interno es una herramienta fundamental en el

cumplimiento de las metas y objetivos de la entidad.

20



1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

iDe qué forma la falta de un sistema de Control Interno ha afectado los procesos

adm inistrativos, operativos y contables de la empresa Motel Soly Luna?

i¢Por qué un sistema de controlinterno contribuird a mejorar elrendimiento en las

distintas dareas del Motel Soly Luna?

21



1.2 OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un sistema de <control interno para el establecimiento de
comercio SOL Y LUNA. Con el fin de optimizar las actividades de
operacién, administracion, y la utilizaciéon de los recursos disponibles.

1.2.1.1 Objetivos especificos

Presentar los aspectos tedricos del modelo en que se va a sustentar el

disefio del sistema de control.

Realizar un diagnostico sobre el control interno existente en el

establecimiento de comercio SOL Y LUNA.

Elaborar los manuales de funciones y procedimientos que ayuden a
identificar con claridad los perfiles de los empleados, las funciones y los
pasos a seguir en las diferentes actividades de acuerdo a las necesidades

que se presenten.

Consolidar la informacién seleccionada y analizada para obtener la

estructura del sistema de controlinterno de Soly Luna.

22



1.3 JUSTIFICACION

En elmomento de crear una empresa se trazan objetivos que se desean alcanzar
en la medida en que se desarrolle su objeto social, sin embargo, no se puede
pasar por alto que para alcanzarlos se requiere de distintos procesos y a suvez de
un adecuado sistema de control interno. Dicho control permitira con la
participacion de todo un equipo de colaboradores, identificar los posibles riesgos,

implementar actividades de control, supervisar los procesos, entre otros.

Por otra parte, el entorno econd6mico, politico y social genera cambios al interior
de las organizaciones empresariales, ya que los riesgos varian, las necesidades
son otras, las culturas se transforman y los avances tecnolégicos son vertiginosos.
Por ello, la correcta implementacion de un sistema de control interno permitira
hacer frente a dichos cambios, atender las exigencias y prioridades de los clientes

y adaptar su estructura para asegurar el crecimiento.

La falta de un sistema de control interno conlleva a que se presenten diferentes
fallas en la ejecucion de las operaciones de distinta indole de una em presa, como
es elcaso del establecimiento de comercio Soly Luna,; donde los encargados del
area administrativa se ven obligados a enfrentar distintos contratiempos vy
dificultades como son: sobrecarga laboral, deficiencia en la prestacién del servicio,
elevados gastos de funcionamiento, falta de delimitacion de las funciones que
debe realizar cada trabajador, carencia de un sistema de informacién, falta de un
conducto regular para hacer frente a las distintas medidas <correctivas vy

preventivas que sean necesarias para llevar a buen fin las actividades, entre otras.

En este orden de ideas, esta investigacién pretende desde un nivel tedrico
practico analizar las distintas ad4reas de la empresa SOL Y LUNA, para identificar
con mayor precisiéon los problemas que se presentan en cada una de ellas por la
carencia de control interno, de igual forma se abordan otros aspectos que atafien

diferentes actores:

Como estudiante permitirda aplicar los conocimientos adquiridos durante la
formacién académica en la profesion de contador publico, tanto de manera
practica como tedrica, que inciten a buscar soluciones a los problemas que
puedan surgir durante el desarrollo de la investigacion, lo cual es importante

porque prepara a los futuros contadores en el ejercicio de la profesiéon.

Ademas, el desarrollo de este proyecto le permitira a los futuros estudiantes de
contaduria puUblica de la Universidad del Valle sede Pacifico, contar con una

fuente de consulta para la elaboracién de este tipo de investigaciones, y por qué
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no ?, servirde base para continuar con el proyecto y llegar a la implementaciéon del

mismo, en la empresa en la cualse abordara el tema.

Con el disefio del sistema de control interno la empresa podrad hacer frente a sus
debilidades y potenciar sus fortalezas, adem as podrad contar con una estructura
organizativa mas clara, de este modo sera mas eficiente en sus procesos
adm inistrativos, operativos y contables. A su vez, se le daria solucion a problem as
neuralgicos que han afectado el posible crecimiento de la empresa, pues a la
fecha no se cuenta con un manual de funciones y procedimientos para sus
colaboradores, un organigrama que permita establecer un conducto regular para
tratar los diferentes casos que se presentan en las areas de la empresa, entre
otros aspectos importantes que se deben tener en cuenta para la buena marcha

del negocio.

Los beneficios para la comunidad también serfan notorios ya que podran contar
con un servicio oportuno y eficiente, esto se traduce como buen servicio al cliente
y permitirA que la empresa amplie su nivel de usuarios, por ende su valor
incrementard y estara en la posibilidad de hacer frente a los cambios del entorno,
ser com petitiva y estar en la capacidad de innovar con el fin de brindar un valor

agregado a sus diferentes usuarios.

El disefio del sistema de control interno es la actividad mas importante de
planeacién que se debe realizar en una empresa. En paises como Colombia, el

entendimiento de ello apenas comienza a seruna realidad.

El énfasis en el disefio del sistema de control interno estd conduciendo a subrayar
la importancia de los criterios de control, como referentes comunes y con altas
dosis de objetividad, particularmente a partir de estandares internacionales; y las
acciones estratégicas de la alta gerencia en ejercicio de su rol de propietario del
control interno. Una de las ventajas principales del disefio del sistema de control
interno es eliminar la subjetividad de aplicar los controles que le parecen a cada

quien, sin teneren cuenta los objetivos de las interrelaciones.

Un buen disefilo ayuda en gran manera al funcionamiento eficaz del sistema de
controlinterno y ahorra cantidades impresionantes de recursos. Por eso, sibien es
importante que participen todos los involucrados en la organizacion, elrol principal
relacionado con el disefio corresponde a los emisores de los criterios— estandares,
y a la alta gerencia en cuanto esta, directamente, 6, a través de asociaciones

gremiales que participan en la emisién de tales criterios.
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Es tanta la importancia del disefio que para muchos las actividades restantes se

recogen en una sola: anéalisis del sistema de controlinterno.

Para una organizacién particular el disefio del sistema de control interno consiste

en ajustar el criterio de control seleccionado a las necesidades y caracteristicas

1
particulares de dicha organizacion

1
M ANTILLA,Alberto Samuel. Auditoria del control interno. 2 ed. Bogotda: Ecoe ediciones. 2009. p. 53
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1.4 MARCO DE REFERENCIA

1.4.1 Marco Contextual

La investigacién se desarrollard en el establecimiento de comercio Motel Sol vy
Luna, el cual se encuentra ubicado en el Distrito de Buenaventura en el

Departamento del Valle del Cauca.

Buenaventura oficialmente Distrito Especial, Industrial, Portuario, Biodiverso y Eco
turistico, es una ciudad de Colombia ubicada en el departamento del Valle del
Cauca. Es el puerto maritimo mas importante sobre el Océano Pacifico y elmaéas
importante de Colombia por el volumen de carga que mueve (mas del 60% del
comercio del pais). Se ubica en las coordenadas 3°53'35"N 77°4'10"0. Dista a
115 km por carretera de Caliy esta separada de ella por la Cordillera Occidental
de los Andes. Aparte de esto, es la ciudad mas grande en toda la regiéon del

Pacifico yla ciudad de mayor extension deldepartamento del Valle del Cauca.

Segun el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) a 2010, la
ciudad poseia 362.625 habitantes, con distribucién de poblacién 90,4% en el
casco urbanoy 9,6% en elrural. EI51,8% de sus habitantes son de sexo femenino
y 48,2% del sexo masculino. EI 35,85 declara poseer necesidades basicas

3
insatisfechas.

Hacia el sur, Buenaventura limita con terrenos cenagosos que se extienden hasta
el municipio de L6pez de Micay; por el norte, limita con los terrenos selvaticos del
departamento del Choc6é. La ciudad de Buenaventura esta integrada por los
corregimientos de Barcos, Bocas del San Juan, Calle Honda, EI Carmen,
Cisneros, EIl Patico, EIl Tigre, Gamboa, Guadualito, Kilometro 43 o la Triana, La
Trojita, Mayorquin, Nicolds Ramos Hidalgo, Potedd6é, San Antonio de Yurumangui,
San Isidro, San Lorenzo, San Pedro de Naya, Silva y Taparal. Ademas, la ciudad
estd dividida en 12 comunas, de las cuales cuatro pertenecen a la zona insular vy

ocho ala zona continental.

Las comunas econd6émicamente mas importantes son las localizadas en la isla de
Cascajal, pero la mas poblada es la nitmero 12, en la zona de acceso a la ciudad.
Buenaventura se comunica por una carretera que estd pavimentada pero que

presenta problemas ya sea de orden publico o deslizamientos de tierra que cierran

2
http://es.wikipedia.org/wiki/Buenaventura_% 28Valle_del_Cauca% 29

3

http://ww w.dane.gov.co/files/censo2005/PERFIL_PDF_CG2005/76109T7T 000 .
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la via. Esta carretera sale hacia el sector de Loboguerrero donde se fragmenta
para ir a Calio a Buga. Alllegar a Buga se coge la doble calzada para salir hacia

las ciudades de Pereira, Medellin y Bogota.

A través de su puerto, el pais envia alexterior el 80% del café y el 60% de todo el
comercio internacional maritimo de Colombia. Buenaventura, por su importancia
geoestratégica econdémica y sus complejidades de tipo social, ha sido propuesta
como «Distrito Especial Portuario y Biodiverso» en la primera legislatura de 2007,
en el Congreso Nacional de Colombia, al igual que Tumaco y Turbo, otros dos

puertos maritimos.

Elcomercio es muy activo; actualmente operan en la ciudad almacenes de cadena
como OIlimpica, La 14 y Almacenes Exito, este u(ltimo ubicado en el centro
comercial viva Buenaventura, siendo este el primero del pacifico colombiano. En la
ciudad también operan importantes bancos, entidades financieras, restaurantes
reconocidos, tiendas de ropa, calzado y diferentes entes comerciales, haciendo
que Buenaventura esté a la altura de muchas capitales colombianas vy
convirtiendose de esta manera en la <ciudad mas importante del pacifico

colombiano.

Actualmente en la ciudad existen seis (6) establecimientos de hospedaje inferior a
un dia, entre ellos estad ubicado estratégicamente Sol y Luna, en el barrio

M iraflores, calle 7 N°© 45-79.
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1.5 ASPECTOS METODOLOGICOS

1.5.1 Tipo de investigacion

Teniendo en cuenta que se realizé una investigacion de tipo descriptiva, que se
abordé el método inductivo, entre otras caracteristicas relacionadas con las
técnicas e instrumentos utilizados, este proyecto se enmarca dentro del tipo de
investigacién cualitativa, que segun LeCompte (1995) “es una <categoria de
disefios de investigacién que extraen descripciones a partir de observaciones que

4
adoptan la forma de entrevistas, narraciones, notas de campo, entre otros”.

En el estudio descriptivosse identifican elementos y caracteristicas del problem a
de investigacion, busca hacer una caracterizacién de hechos o situaciones por los
cuales se identifica el problema, se sefialan formas de conducta y actitudes del
total de la poblacién investigada, se establecen comportamientos concretos y se
descubre y comprueba la asociacién entre variables de investigacién, entre otras.
E|l proyecto que se realizé obedece a este tipo de caracteristicas, qgue en su
conjunto contribuyeron a alcanzar el objetivo planteado en el mismo, por lo tanto,
este fue el tipo de investigacion que se utilizé durante el disefio del sistema de

controlinterno para el Establecimiento de Comercio Soly Luna.

1.5.2 Método de investigacién

Para el desarrollo del presente proyecto se aborddé el método de investigacion
inductivos, se tuvo en cuenta que la induccién permite partir de la observaciéon de
fenémenos o situaciones particulares que enmarcan el problema de investigaciéon
y concluir proposiciones. Adem as, en este método tam bién se realizan analisis de
hechos em piricos, lo cual perm.itio realizar una serie de procedimientos
encaminados al disefio del sistema de control interno, teniendo en cuenta los
objetivos ya planteados en el establecimiento de comercio Sol y Luna y las

necesidades que se van a cubrircon este.

4
RODRIGUEZ Gémez, G.y otros (1996): M etodologia de la investigacion cualitativa. p. 31 -32

5
M ENDEZ Carlos Eduardo, M etodologia, disefio y Desarrollo del proceso de investigacion con énfasis en

Ciencias Empresariales, LIM USA 4ta Edicion 2009. p. 230 , 231

6
Ibid., pagina 239
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1.5.3 Técnicas para la recolecci6on de lainformacién

En primera medida se hizo uso de la observaciéon, pues al ser los hechos
percibidos directamente, sin ninguna clase de intermediacién, se estuvo en la
situacion estudiada, tal como esta se dio naturalmente, lo cual permiti6 obtener
informacién veraz sobre cémo funcionan en la actualidad los procesos del
establecimiento de comercio, a su vez, esto permiti6 detectar las falencias,

inconsistencias, etc.,que se presentaban.

Por otra parte, se hizo uso de herramientas ilustrativas para evaluar la efectividad
del control interno existente en la empresa, contar con informacién veraz del
establecimiento de comercio, esto a su vez, permitio disefiar los perfiles
ocupacionales idéneos para ejecutar cada uno de los cargos necesarios y saber si
el personal actual aplicaba para estos. Se utilizé esta técnica ya que permite el
conocimiento de las motivaciones, las actitudes y las opiniones de los individuos

en relacion con elobjeto de investigaciéon.

1.5.4 Fuentes para larecolecciéon de lainformacion

1.5.4.1 Fuentes prim arias:

Para la recoleccion de informaciéon se acudié al establecimiento de comercio Soly
Luna, especificamente se tuvo como fuente primaria a los trabajadores que a la
fecha laboran en la misma, esto con el fin de obtener informacién sobre las
diferentes actividades que se ejecutan, como lo hacen, identificar sise sigue algun
tipo de conducto regular en los diferentes procesos que llevan a cabo, entre otros

aspectos que se requirieron para llevar a buen fin la investigacion.

1.5.4.2 Fuentes secundarias:

Se estudi6 y analizo los diferentes documentos que a la fecha posee el
establecimiento de comercio, de manejo interno: manuales de funciones, manual
de faltas y cO6mo se sancionan las mismas, entre otros, y documentos de caréacter
legal, contable: libros de contabilidad, declaraciones tributarias, etc. Esto perm iti6
identificar el tipo de estructura utilizada, las falencias presentadas y proponer los
nuevos manuales y documentos a que dieron lugar durante el disefio del sistem a

de control interno, adem a4s de conocer la forma como se lleva la contabilidad vy
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todos los procesos relacionados con las areas que componen el establecimiento

de comercio.

1.5.5 Tratamiento de la inform acioén

La informacién adquirida mediante las herramientas para la evaluacién de control
interno se valor6é, una vez seleccionada, ordenada y clasificada, se analizé para
evaluar las deficiencias, de esta manera se pudo sugerir correcciones de acuerdo
a los resultados de estas, también ayudo a extraer los soportes necesarios para

el disefio de los perfiles ocupacionales, el manualde funciones, entre otros.

Por otra parte, la informaciéon consignada en el diario de campo fue analizada con
el fin de extraer aspectos relevantes que permitieron conocer el comportamiento
de los colaboradores frente a las funciones que deben realizar, el clima laboral
bajo el cual se desarrollan las actividades en la empresa, los aspectos a mejorar,
entre otros factores que dejan conocer las falencias que se dan al interior del

m otel.

1.5.6 Presentacion de la informacién

Los datos finales seleccionados de las herramientas utilizadas para obtener
informacién, se presentaron en tablas y plantillas, de igual forma, la informacién
gue estas contienen permitieron realizar el diagnoéstico. La informacién extraida y
analizada del diario de campo, se presenté de forma escrita para exponer las

conclusiones derivadas del anéalisis.
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2. ASPECTOS CONCEPTUALES

Existen en la actualidad tres versiones del informe COSO, dichas versiones
obedecen a cambios originados en el entorno debido a diferentes factores, entre
ellos la tecnologia, las exigencias del mercado, la apertura econdémica, entre otras.
Por lo anterior, la esencia como taldel informe principal publicado en el afio 1992
no ha desaparecido, solo que las otras versiones son resultado de las

necesidades que dia a dia se van generando en el entorno tanto interno, como

externo de las organizaciones.

Figural1. Componentes del control interno

Morftoring ActivRies

COSO Cube (2013 Eciion)

Craphie sowurce SO0 e yated Framowers Evedive Surmvmary May 2043

Fuente: http://www.deloitte.com /view/es_CO /co/servicios-ofrecidos/consultoria-en-

riesgos/index.htm .

En 1992 surge COSO I, elcual se publicé para facilitar a las em presas, enfocadas
en la consecucién de sus objetivos, a evaluar y mejorar sus sistemas de control
interno. Hacia fines de Septiembre de 2004, como respuesta a una serie de
escandalos e irregularidades que provocaron pérdidas importantes a
inversionistas, empleados y otros grupos de interés, nuevamente se realizé una

publicacion conocida como COSO Il, esta, amplia el concepto de control interno,
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proporcionando un foco mas robusto y extenso sobre la identificacién, evaluacién
y gestién integral de riesgo e integra tres componentes mas. Se tiene entonces
que este nuevo enfoque no sustituye el marco de control interno, sino que lo
incorpora como parte de él, permitiendo a las compafifas mejorar sus practicas de
control interno o decidir encaminarse hacia un proceso mas completo de gestiéon

de riesgo.

Finalmente en elafio 2013 surge una nueva versién delinforme: COSO Ill, elcual
se publica con el fin permitir efectivamente a las organizaciones desarrollar y
mantener de manera eficiente los sistemas de control interno, los cuales pueden
m ejorar la probabilidad de alcanzar los objetivos de la entidad y adaptarse a los
cambios del negocio y entornos operativos. Esta UGltima versién, conserva la
definicion de control interno: “proceso efectuado por la Junta Directiva, la gerencia
y otro personal de la organizacién, disefiado para proveer seguridad razonable en
relacion con el cumplimiento de los objetivos”, y los cinco componentes de la

versién original.

La presente investigacion se sustentard en base a la Gltima versién del inform e
coso, emitida en elafio 2013, a continuacién, se citan los aspectos m as relevantes
de la misma con el fin de conocer sus diferentes caracteristicas e identificarlas

durante la elaboracion del diagndstico de la em presa.

Uno de los cambios que introduce CO SO Ill son los 17 principios para describir los

conceptos claves asociados a cada componente, a continuacién, una breve

descripcion.

Figura 2. Componentes y principios del controlinterno

Ambiente de Evaluacién de Actividades de Informacién y Monitoreo de
control Riesgos control comunicaciéon Actividades

1. Demostrar 6. Definir objetivos 10. Seleccionar e 13. Usar informacién

compromiso adecuados. implementar actividades|relevante 16. Desarrollar

con laintegridad y los de control. evaluaciones

valores eticos. propias o separadas.

2. Ejercitar la supervisién|7. Identificar y analizar 11. Seleccionare 14. Comunicar

de manera responsable. [riesgos. implementar controles |internamente. 17. Evaluar y comunicar
generales sobre TI. deficiencias.

3. Establecer estructura, |8. E valuar el riesgo de 12. Desplegar a través 15. Comunicar

autoridad y fraude. de politicasy externamente.

responsabilidad. procedimientos.

4. Demostrar 9. Identificar y analizar

compromiso cambios significativos.

5. Reforzarla

responsabilidad.

Disponible en: http://auditoresinternos.es/uploads/media_items/coso-resumen -

ejecutivo.original.pdf.
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La forma en que se relaciona cada componente a los determinados principios que
se le asigna, proporciona wuna claridad para el usuario en el disefio e
implementacién del sistema de control interno y facilita la comprension de los

requisitos para tenerun controlinterno efectivo.

A continuacién se expone un resumen sobre los aspectos conceptuales mas

importantes de esta nueva version:

2.1 DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

El objetivo del control interno es ayudar a la direccién a mejorar el control en la
organizacion, asi como proporcionar al maximo 6rgano herramientas adicionales
para mejorar la capacidad para supervisar el control interno. EIl sistema de control
interno permite que la direccion oriente sus esfuerzos en la consecuciéon de los
objetivos operativos y desem pefio financiero de la organizacién, mientras opera de
acuerdo con los limites establecidos aplicables y minimiza sorpresas que puedan
surgir. El control interno permite que una entidad gestione con mayor eficacia los
cambios que se produzcan dentro del entorno econdémico y com petitivo, la
direccién de la organizacién, asi como sus prioridades y modelos de negocio

cambiantes.

2.1.1 Entendimiento del control interno.

7
El control interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de adm inistracién ,
la direccién y el resto del personal de una organizacién, disefiado con el objetivo
de proporcionar un grado de aseguramiento razonable para la consecuciéon de los

objetivos relativos a las operaciones, a la informacién y alcum plimiento.
Esta definici6n hace énfasis en que elcontrolinterno:

. Esta orientado a la consecucion de objetivos en una o mas categorias

separadas pero con determinadas 4d&reas comunes.

. Es proceso que consta de tareas y actividades continuas.

7
El marco usa el término “consejo de adm inistracion

para referirse al maximo 6rgano de gobierno, incluido

los consejeros, los socios generales, los propietarios o el consejo de supervision.
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. Es llevado a cabo por la personas, no se trata solamente de manuales,
politicas, sistemas y formularios, sino de personas y las acciones gque estas

aplican a nivelde la organizaciéon para llevar a cabo elcontrolinterno.

. Es capaz de proporcionar aseguramiento razonable.

. Es adaptable a la estructura de la organizacién, flexible para la aplicacién
en toda la empresa, una filial, division, unidad operativa o procesos de

negocio en particular.

2.1.2 Orientado a laconsecucién de los objetivos.

Se establecen tres categorias de objetivos que permiten a las organizaciones

centrarse en diferentes aspectos delcontrolinterno.

. Objetivos operacionales: Hacen referencia a la eficacia y eficiencia de las
operaciones de la organizacién, incluidos sus objetivos de desempefio,
financieros y operativos, y la proteccién de sus activos frente a posibles

pérdidas.

. Objetivos de informacién: Se refieren a la informacién financiera y no
financiera interna y externa, pueden abarcar aspectos de fiabilidad,
oportunidad, transparencia u otros conceptos establecidos por los
reguladores, organismos de la normalizacién o] por politicas de la

organizacion.

. O bjetivos de cum plimiento: Hacen referencia alcumplimiento de las leyes

y regulaciones a las que estd sujeta la organizacién.

Con estas categorias diferenciadas y a la vez con areas en comun, se puede
presentar qgue un objetivo especifico puede recaer en mas de una categoria, ya
que abordan diferentes necesidades y pueden constituir la responsabilidad directa

de diferentes personas. Estas tres categorias también indican las expectativas que

9
se espera del controlinterno.

8
Control Interno. M arco Integrado. M ayo de 2013 .p.1

9
Ibid.,p.2.
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2.1.3Un 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 organizacién y que son inherentes a la manera en que la
direccion gestiona la organizacion. Dentro de este proceso se establecen controles
en forma de politicas y procedimientos. Estas politicas reflejan la vision de la
direcciobn sobre cémo desarrollar el control interno. Dicha visién puede ser
form alizada por escrito y plasmarse en forma explicita en otras comunicaciones de
la direcciobn o de manera implicita a través de las decisiones y medidas adoptadas
por la direccién. Los procedimientos consisten en medidas para la implementacion

X 10
de una politica.

2.1.4 Llevado a cabo por las personas.

El control interno es llevado a cabo por el consejo de administracion de la
organizacion, la direccién y demas miembros, son las personas que integran la
organizacion quienes lo desarrollan a través de lo que dicen y lo que hacen. Son
las personas quienes establecen los objetivos de la organizacién y ponen en

m archa las acciones para conseguir los objetivos establecidos.

Las responsabilidades de supervisién del consejo, incluyen proporcionar
asesoramiento y orientacion a la direccién, cuestionando de constructiva la
gestion, aprobando las politicas y las operaciones y monitorizando las actividades
de la direcciébn. En consecuencia, el consejo de administracién es un elemento
clave del control interno. EIl consejo y la alta direccién son quienes establecen la

relevancia delcontrolinterno y c6digos de conducta dentro de la organizacién.

2.1.5 Proporciona aseguramiento razonable.

Un sistema de control interno efectivo proporciona un aseguramiento razonable a
la direccién y el consejo de administracién con respecto a la consecucién de los
objetivos de la organizacion. Se estipula que es aseguramiento razonable porque
se reconoce que existen limitaciones en todos los sistemas de control interno, y
que pueden existir incertidumbres y riesgos que nadie puede predecir con

seguridad niprecisién. La seguridad absoluta es imposible de conseguir.

0
Ibid..p. 3
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La seguridad razonable no implica que una organizacién 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 alcanzar los
objetivos se ve afectada por las limitaciones inherentes a todos los sistemas de
control interno, tales como los errores humanos, las incertidum bres 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
controlinterno si existe confabulacién entre ellas. Adem &s, sila direccién es capaz

de eludir los controles, la totalidad del sistema puede fallar.

2.1.6 Adaptable a la estructura de la organizacion.

Las organizaciones pueden estructurarse de acuerdo con diferentes dimensiones.
El modelo operativo adoptado por la direccién puede ajustarse a las lineas de
productos o servicios de la organizacion. Asi mismo, el control interno puede por
tanto aplicarse, en base a las decisiones de la direccién y en el contexto de los
requisitos legales o regulatorios, sobre el modelo operativo adoptado por la

direccion, la estructura de la organizaciéon juridica o combinacién de ambas.

2.2 0BJETIVOS, COMPONENTES Y PRINCIPIOS

2.2.1 Objetivos

El éxito de las organizaciones radica en la consecucién de los objetivos, los cuales
son fijados en base a la misién y visién de estas. Los objetivos pueden ser
disefiados de manera general para una organizacién o de manera especifica para
cada una de sus actividades. De cualquier forma, para alcanzarlos, la organizacién
cuenta con cinco componentes del control interno como son: Entorno de control,
evaluacién de riesgo, actividades de <control, informacién y <comunicacién,
actividades de supervisién. Estos son relevantes para todos los niveles de la

organizacion.

E xiste una relacién entre los objetivos, los componentes y la organizaciéon, esta
radica en que los objetivos es lo que desea lograr la organizaciéon y los
componentes lo que se necesita para lograrlos. En este orden de ideas, todos los

componentes interactlan con cada una de las tres categorias de objetivos
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(operaci6on, informacién y cum plimiento) en todos los niveles de la estructura de la
organizacion y sus subunidades.11 En consecuencia, el control interno no es un
proceso estatico, nilineal, se trata de un proceso dindmico, interactivo e integrado
en elque un componente puede impactar en elresto de los com ponentes.12

Ahora bien, los objetivos que se han venido mencionando, se dividen en tres
categorias: de operacion, informacién y cumplimiento. Los operacionales estéan
enfocados a lograr la misién y visién de la organizacién, a su vez, estos se dividen
en subobjetivos para las operaciones especificas dentro de las subunidades, pero
todos dirigidos a incrementar la eficiencia y la eficacia en la consecucién del
objetivo principal. Cabe anotar qgque estos objetivos son aplicables a todo tipo de
organizaciones teniendo en cuenta su naturaleza, objeto social y/o actividad
principaly lo méas importante, siestos no estan bien definidos los recursos podrian

ser malutilizados.

Ademas, la categoria de objetivos operacionales incluye la proteccién de |los
activos y resulta importante al constituir la base para la evaluaciéon del riesgo
relacionado con estos y la eleccion de controles necesarios para m itigarlos.13

Por otra parte, los objetivos de informacién hacen referencia a la preparacién de
informes Gtiles para uso de las organizaciones y las partes interesadas. Los
objetivos de inform aciéon financiera y no financiera externa se utilizan para cum plir
requisitos regulatorios y de grupos externos de interés, se preparan de acuerdo
con normas externas y pueden ser exigidos por reguladores, contratos o acuerdos.
M ientras que la interna puede utilizarse para gestionar el negocio y la toma de

decisiones, adem a4s, son establecidos por la direccién y elconsejo.

Cabe anotar que los objetivos de informaciéon son distintos al componente de
informacién y comunicacién del control interno. La direccién establece bajo
supervision del consejo, los objetivos de informacién cuando la organizacién
necesita una seguridad razonable con respecto a la consecucién de un objetivo de
informacién en particular. En estas situaciones se requieren los cinco

componentes del control interno. Por el contrario, el componente de informaciéon y

11
La expresion, “la organizacion y sus subunidades” hace referencia de manera colectiva al conjunto de la

organizaciéon, divisiones, filiales, unidades operativas y funciones.

2
Ibid..p. 7
3
Ibid., p.8
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comunicacién refuerza el funcionamiento de todos los componentes de los
14

objetivos de inform aciéon, asicomo los operacionales y de cum plimiento.

Los objetivos de cumplimiento hacen referencia a los pardametros legales vy
regulatorios gue se deben tener en cuenta en el desarrollo del negocio, estos
deben ser tenidos en cuenta durante la planeaciéon, estrategias y aplicacion de las

15

actividades destinadas aldesarrollo del objeto socialde la organizacion.

En materia de subobjetivos, estos no pueden ser desligados de los objetivos
generales, deben estar disefiados de manera coherente y alineada con todos los
niveles de la organizacion y teniendo en cuenta todos los param etros establecidos

) . 16

en cada una de las categorias de objetivos presentes en el ente.

En Udltimas, no existe una férmula de objetivos que sea O6ptima para todas las
organizaciones, pues estas se fundamentan en sus necesidades, recursos,

habilidades, etc., para formularlos. Por lo tanto, siem pre variaran de un ente a otro.

2.2.2 Componentes y principios del Control interno

Esta Ultima actualizacion del informe COSO, establece un total de cinco
componentes de sistema de control interno y 17 principios que representan los
conceptos fundamentales asociados a los componentes. Estos componentes vy
principios son aplicables para todas las organizaciones. Los 17 principios son
aplicables a cada una de las categorias de objetivos asi como a los objetivos vy

subobjetivos de cada categoria.

A continuaciéon se cita una sintesis de los componentes y de los principios que se

asocian a cada una de ellos:

2.2.2.1 Entorno de Control

El entorno de control es el conjunto de normas, procesos Yy estructuras que
constituyen la base sobre Ila que se desarrolla el control interno de Ia
organizaciéon. El consejo y la alta direccion son quienes marcan “la actitud” en la

parte superior con respecto a la importancia del control y los estandares de

4

Ibid., p.9

5

Ibid.,p. 10
6

Ibid.,p. 12
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conducta esperados dentro de la entidad. La direccion refuerza las expectativas

sobre el controlinterno en los distintos niveles de la organizacion.

El entorno de control incluye la integridad y los valores éticos de la organizacién;
los parametros que permiten al consejo de administracion Illevar a cabo sus
responsabilidades de supervision del gobierno corporativo; la estructura de Ila
organizaciéon y la asignacion de autoridad y responsabilidad, el proceso de atraer,
desarrollar y retener profesionales competentes; y elrigor aplicado a las medidas
de evaluacion del desempefo, los esquemas de compensacion para incentivar la

responsabilidad porlos resultados deldesempeifo.

El entorno de control de una organizacién tiene una influencia muy relevante en
el resto de componentes del sistema de control interno, a este componente se

17
asoclan cinco principlios a saber:

1. La organizaciébn demuestra compromiso con Jla integridad y los valores

éticos.

2. El consejo de administracién demuestra independencia de la direcciéon vy

ejerce la supervision deldesempefo del sistema de controlinterno.

3. La direcciéon establece, con la supervisién del consejo, las estructuras, las
lineas de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiadas

para la consecucion de los objetivos

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

organizacién.

5. La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel de

controlinterno para la consecucion de los objetivos.

7
Ibid.,p. 14
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2.2.2.2 Evaluaci6on de riesgos

Cada entidad se enfrenta a una gama de riesgos procedentes de fuentes externas
e internas. EIl riesgo se define como la posibilidad de que un acontecimiento
ocurra y afecte negativamente el logro de los objetivos. La evaluacién de riesgos
implica un proceso dinamico e interactivo para identificar y evaluar los riesgos de
cara a la consecucién de |los objetivos. Dichos riesgos deben evaluarse en
relacidén a unos niveles preestablecidos de tolerancia. De este modo, Ila

evaluacion de riesgo constituye la base para determinarcdémo se gestionaran.

Una condicién previa a la evaluacion de riesgos es el establecimiento de objetivos
asociados a los diferentes niveles de la entidad. La direccién debe definir los
objetivos operativos, de informacién y de cum plimiento, con suficiente claridad y
detalle para permitir la identificacion y evaluacion de los riesgos con impacto
potencial en dichos objetivos. Asi mismo, la direccién debe considerar la

adecuacion de los objetivos para la entidad.

La evaluacion de riesgos también requiere que la direccion <considere el impacto
que puedan tener posibles cambios en el entorno externo y dentro de su propio
modelo de negocio, vy que puedan provocar que el control interno no resulte

efectivo, a este componente se asocian cuatro principios:

6. La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para permitir la

identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.

7. La organizaciéon identifica los riesgos para la consecucién de sus objetivos
en todos los niveles de la organizacién y los analiza como base sobre la

cualdeterminarcémo se deben gestionar.

8. La organizaciéon considera la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos

para la consecucion de los objetivos.

9. La organizacion identifica y evalita Ilos cambios que podrian afectar

R L . . . 18
significativam ente al sistema de controlinterno.

8
Ibid.,p. 15
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2.2.2.3 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 direccién,
para mitigar los riesgos que incidan en la consecucién de los objetivos. Las
actividades de control se llevan a efectos a los niveles de la organizaciéon, en las

diferentes etapas de los procesos de negocio y sobre el entorno tecnoldégico.

Segln su naturaleza, puede ser preventivas o de deteccion y puede abarcar una
am plia gam a de actividades manuales y autom atizadas, tales com o
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, y revisiones de desempefio

em presarial.

Los principios relativos a las actividades de control son:

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

consecuciéon de los objetivos.

11. La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel de

organizacion sobre la tecnologia para apoyar la obtenciéon de los objetivos.

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

dichas politicas a la practica.

2.2.2.4 Informaciény 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 informacién 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

.. Lo 19
respecto a la consecucién de los objetivos.

19
Ibid.,p. 16
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Los principios relativos a la informacién y comunicacién son:

13.La organizaciéon obtiene o genera y utiliza informacién relevante y de calidad

para apoyar el funcionamiento delcontrolinterno.

14. La organizacion comunica la informaciéon 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 claves que afectan al funcionamiento delcontrolinterno.

2.2.2.5 Actividades de Supervision

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones separadas o una combinacién de
ambas son utilizadas para determinar si cada uno de los cinco componentes del
sistema de control interno, incluido los controles para cumplir los principios de
cada componente, estadn 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 direccién y alconsejo.

Las evaluaciones continuas, que estan integradas en los procesos de negocio en
los diferentes niveles de la entidad, suministran informacién oportuna. Las
evaluaciones independientes, que se ejecutan peridbdicamente, pueden variar en
alcance y frecuencia dependiendo de la evaluacién de riesgos, la efectividad de
las evaluaciones continuas vy otras consideraciones de la direcciéon. Los resultados
se evalitan comparandolos con los criterios establecidos por los reguladores, otros
organismos reconocidos o la direccién y el consejo de administracion y las

deficiencias se comunican a la direccion y alconsejo segun corresponda.

Los principios relativos a las actividades de supervisién son:

16. La organizacién selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o

independientes para determinar silos componentes del sistema de control interno

estadn presente y en confinamiento.
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17. La organizaciéon evalila y comunica las deficiencias de controlinterno de form a
oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas, incluyendo la

alta direccién y elconsejo segun corresponda.

2.2.2.6 EIControl Interno y el proceso de gestiéon

Dado que el control interno es una parte de la responsabilidad general de la
direccién, los cinco componentes se analizan en el contexto de la direccién de la
organizacion. Sin embargo, no todas las decisiones o medidas de la direccién son

parte delcontrolinterno.

2.2.2.7 ElcontrolInterno y la fijacién de objetivos

Para que un sistema de control interno cumpla con las expectativas esperadas es
necesario establecer, fijar y especificar los objetivos de la organizacién, ya que
estos forman parte de la planificacién estratégica, el cual tiene en consideracién
las leyes, reglas, regulaciones y normas, asi como las alternativas elegidas por la
propia direccion, no obstante, el control interno no puede establecer cuales deben

serlos objetivos de una organizacion.

Como parte del sistema de control interno, una organizacién especifica sus

objetivos:

. Articulando y codificando objetivos que sean especificos, medibles u

observables, alcanzables, pertinentes y limitados en el tiempo.
. Evaluando la idoneidad de los objetivos y de los sub- objetivos en relacion
alcontrolinterno en base a hechos y circunstancias, asi como leyes, reglas,

regulaciones y normas establecidas.

. Comunicando objetivos y sub-objetivos a todos los niveles de la

organizacién
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2.2.2.8 Limitaciones del controlinterno

Un sistema de control interno proporciona seguridad razonable acerca de la
consecucién de los objetivos de la organizaciéon, pero existen limitaciones
inherentes. Incluso un sistema de control interno efectivo puede presentar fallas,

estas limitaciones pueden serelresultado de:

. La idoneidad de los objetivos establecidos como condicién previa para el

controlinterno.

. La realidad de que el criterio profesional de las personas en la toma de

decisiones puede ser defectuoso y estar sujeto a sesgos.

. Incidencias que se pueden producir por fallas humanos, tales como el

producto de errores.
. La capacidad de la direccion de eludir los controles internos.

. La capacidad de la direccion y dem as miembros del personaly / o terceros,

para eludir los controles previa com plicidad entre ellos.

. Eventos externos que escapan alcontrolde la organizacion.

Estas Ilimitaciones impiden que el consejo y la direccién tengan la seguridad
absoluta para la obtencion de los objetivos de la organizacién, y por eso se
estipula que el sistema de control interno proporciona una seguridad razonable,

20
pero no absoluta.

20
Ibid.,p. 17, 18.
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2.3 EFECTIVIDAD DEL CONTROL INTERNO

21
2.3.1 Requisitos para un ControllInterno Efectivo

El control interno es relevante para la organizacién y 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
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 form a integrada.

Para determinar siun sistema de control interno es efectivo, la direcciéon ejerce su
criterio profesional para evaluar si cada uno de los componentes y principios
relevantes estdn presentes y en funcionamiento y si los componentes funcionan

juntos.

Cuando se determine que el sistema de control interno es efectivo, la alta
direccion y el consejo tendradn una seguridad razonable en relacion a las tres

categorias de objetivos:

. O peracionales: la organizacion consigue llevar a cabo operaciones eficaces
y eficientes cuando se considera poco probable que los eventos externos
tiene un impacto significativo en la consecucién de los objetivos o cuando la
organizacion puede prever razonablemente la naturaleza y la duracion de

dichos eventos externos, y mitigar su impacto a un nivel aceptable.

. De informacién: la organizacién prepara informes de conformidad con las
leyes, regulaciones y normas aplicables establecidas por legisladores,
reguladores y organismos de norm alizacién, o con objetivos de informacién

especificos de la organizacion y sus politicas relacionadas.

21
Ibid.,p. 20.
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. De cumplimiento: la organizacién cumple las leyes, reglas y regulaciones

aplicables.

22
2.3.2 ldoneidad y relevancia de los componentes y principios.

El Marco integrado de control interno considera que todos los componentes del

controlinterno son adecuados y relevantes para todas las organizaciones.

Los principios son conceptos fundamentales asociados con los componentes. Por
lo cual el Marco considera que los 17 principios son adecuados para todas las
organizaciones, los principios son relevantes porque tienen wuna 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.

Pueden existir situaciones sectoriales, operacionales o regulaciones particulares
en las que la direccién haya determinado que un principio no sea relevante para
un componente. Las consideraciones que se pueden tener en cuenta a la hora de
aplicar este criterio puede incluir que la estructura de la organizacién reconozca
cualquier requisito legal, regulatorio, sectorial o contractual sobre el gobierno de la
organizacion, y el nivel de uso y dependencia de la tecnologia wutilizado. La
direccién debe respaldar su determinacién de que un principio no sea relevante,
bajo el razonamiento de c6mo, en ausencia de dicho principio, el componente

asociado puede estar presente y en funcionamiento.

23
2.3.3 Presente y en funcionamiento

A la hora de determinar siun componente cumple con estas caracteristicas, la alta
direccion, bajo supervision del consejo de administracién, debe determinar hasta
qué punto los principios relevantes estadn presentes y en funcionamiento. Sin

embargo, el hecho de que un principio cumpla con estas caracteristicas, no

22
Ibid.,p. 21.
23 . . Y . . . .
“presente” se¢ refiere a la determinacion de que los componentes y principios relevantes, existen en el
diseno e implementacion del sistema de control interno para alcanzar los objetivos especificados.

“En funcionamiento” se refiere a la determinacién de que los com ponentes y principios relevantes siguen

existiendo en el manejo del SCI para la consecucion de los objetivos especificados.
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implica que la organizacién esté realizando todos los esfuerzos posibles por
conseguir elmayor nivel de resultados posibles, en la aplicacion de un principio en

concreto.

Por el contrario, la direccién aplicara su criterio profesional para sopesar el costo y

el beneficio de disefiar, implementar y llevar a cabo el sistema de controlinterno.

24
2.3.4 Funcionar Juntos

Esta nueva propuesta de control interno requiere que los cinco componentes
funcionen juntos de forma integrada. Los componentes son interdependientes, de
tal forma que surgen gran cantidad de interrelaciones; aquellos que estan

presentes y en funcionamiento capturan las interdependencias inherentes y los

vinculos existentes entre ellos.

Un ejemplo de componentes que operan juntos se presenta cuando la
organizacion establece unas normas de <conducta esperadas, y fija unos
parametros de desempefio e incentivos dentro del entorno de control, para reducir
las posibilidades de que se produzca un comportamiento fraudulento, lo cual
puede impactar en el nivel de riesgo de fraude obtenido en el proceso de

evaluacion de riesgo.

Por consiguiente, la direccién puede demostrar que los componentes funcionan
juntos cuando: estén presentes y en funcionamiento, y el conjunto de las
deficiencias de controlinterno en todos los componentes no den como resultado la

determinacién de que existen una o mas deficiencias graves.

. . . R 25
2.3.5 Deficiencias en el control interno

Existen muchas fuentes potenciales para la identificacion de deficiencias de
control interno, incluyendo las actividades de supervision de la organizaciéon, otros
componentes y partes externas que realicen <contribuciones relativas a la

presencia y funcionamiento de los componentes y los principios relacionados.

24
“Funcionar juntos” se refiere a la determinacién de que los cinco com ponentes de manera conjunta reducen,

a un nivel aceptable, el riesgo de no alcanzar un objetivo.
Esta expresion hace referencia a cualquier falta de un com ponente o un conjunto de estos y sus principios

relevantes que reducen la probabilidad de que una organizacion cum pla sus objetivos
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Una deficiencia de control interno o una combinacién de estas que reduzcan de
forma severa la probabilidad de que una organizacién consiga lograr sus objetivos
se denomina una “deficiencia grave”, esta, es un subconjunto de deficiencias del

controlinterno.

Cuando existe una deficiencia grave, la organizacion no puede concluir que haya
cumplido los requisitos de un sistema de control interno efectivo. Existe una
deficiencia grave en el sistema de control interno, cuando la direccién determina
que un componente y uno o mas principios relevantes, no estan presentes o en

funcionamiento, o que los componentes no funcionan juntos.

Una deficiencia grave en un componente no se puede mitigar hasta un nivel
aceptable a través de la presencia y el funcionamiento de otro componente, de

igual forma sucede con un principio.

En base a su criterio profesionalla direccién evalia la gravedad de una deficiencia
de control interno, o una combinacién de estas, a la hora de determinar si los
componentes y los principios relevantes estan presentes en funcionamiento, silos
componentes estan funcionando juntos y, para determinar la eficacia del sistem a
de control interno de la organizacién, de igual manera este criterio profesional

puede variar en funciéon de la categoria de objetivos que se trate.

Los reguladores, organismos de normalizacién y de mas terceras partes
relevantes, pueden establecer criterios para definir la gravedad de las deficiencias

de controlinterno, para evaluarlas y para comunicarlas.

26
2.3.6 Otras consideraciones.

Aunque la organizaciéon puede confiar en un proveedor de servicios externos para
llevar a cabo procesos de negocio, politicas y procedimientos en nombre de la
organizacion, esta mantendréd la responsabilidad Gltima sobre el cumplimiento de

los requisitos correspondientes a un sistem a efectivo de controlinterno.

La evaluacion de la eficacia del control interno realizada por la direccién, se
realizard dentro del sistema de control interno de la organizacién. EIl resto de
partes que interactien en ella, como puedan ser los auditores externos y los
reguladores no son parte de este, y por tanto no pueden form ar parte del proceso

de evaluacion de un controlinterno efectivo por parte de la direccién.

6
Ibid.,p. 24.
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3. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL

ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO SOL Y LUNA

A continuaciéon, se presenta el diagndéstico elaborado en la empresa tomando
como referencia los componentes de la tercera version del informe COSO y sus
respectivos principios, con el fin de determinar el estado en el que se encuentra
actualmente en materia de control interno, lo cual perm itira identificar las falencias

y los factores que hacen que la empresa no cumpla a satisfaccién sus objetivos.

Figura 3. Organigram a

Fuente: Establecimiento de comercio Soly Luna

De esta forma se estructuraran los niveles jerarquicos del establecimiento
evaluado, luego de realizar un anéalisis a los procesos que se llevan a cabo en la
entidad, se llega a la conclusién que dicha estructura se encuentra desactualizada
en coherencia con las nuevas necesidades que han surgido desde que fue creada
la entidad. Lo anterior se evidencia debido a que en la actualidad, la empresa
cuenta con los cargos de supervisor y mantenimiento, pero estos no se

evidencian en elorganigram a.
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3.1 COMPONENTES Y PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

3.1.1 Entorno de control

Figura 4. Componente y principios entorno de control
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Fuente: creacién propia

Teniendo en cuenta la definicion del componente entorno de control, citada en el
segundo capitulo, en la que se establece que es el conjunto de normas, procesos
y estructuras que constituyen la base sobre la cual se Illeva a cabo el control
interno de la organizacion; se encuentran deficiencias relacionadas con este

componente y los principios que le soportan, dentro de dichas deficiencias estan:

. No existe un canal de informacién idéneo para darles a conocer de manera

completa el manual de faltas y sanciones disciplinarias.

. La empresa no cuenta con métodos para evaluar el cumplimiento de los

empleados frente a las politicas de ética e integridad.

. La supervisién no se aplica formalmente ya que Ilos empleados no

identifican los controles establecidos.
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. La estructura orgéanica no se encuentra actualizada y los procedimientos no

se encuentran formalm ente establecidos nidocumentados.

. La empresa no tiene documentado el manual de funciones y

procedimientos.

. La informacién y comunicacién que se maneja dentro de la estructura
jerdrquica, constantemente falla ya que no se da aplicabilidad, ni

continuidad a las indicaciones.

. El conducto regular no se encuentra documentado ni plasmado de manera

idénea, por talmotivo, los empleados no tienen pleno conocimiento de ello.

. La seleccion de personal no es objetiva en concordancia <con las

necesidades de las vacantes.

. El proceso de seleccion no estd debidamente soportado con documentos

que permitan confirmar que la informacién sum inistrada es veraz.

. Se debe estar en constante seguimiento y supervision para que los

empleados ejecuten sus labores de forma adecuada.

. Son mas reiterativos los llamados de atencién que los reconocimientos que

se le hacen alos empleados.

A manera de soporte y para identificar el grado de aplicaciébn con respecto a este
componente, también se realiz6é la revision de las hojas de vida de cada una de las
personas que conforman la planta de personal, adem as, se realizaron una serie de
actividades que permitieron conocer cual es la actuacién del personal de |la
empresa en relacion con el desarrollo de sus funciones, ya que de ello depende
que se cumplan los objetivos de la empresa, y que se cree una conciencia de la
necesidad y responsabilidad ineludible con el control que se debe ejercer en cada

una de las actividades que realicen en la empresa.
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Alrevisar las hojas de vida se obtuvo lo siguiente:

De los

corresponden a
trabajador,

ejecutar 6rdenes directas de adm inistracién,

la falta

trabajadores,
recaen sobre 4 trabajadores que son
no aplica sanciones estrictas que hagan ver a
faltas y como con estas,
implementando al

aplican a los trabajadores con

Tabla 1. Anélisis

de

10 a

inasistencia

responsabilidad,

100%

irregularidades

pues como se observa en

alejan

el

hojas de vida

sin

manual

al

justa

compromiso

a la empresa de alcanzar

cum plir

causa,

la tabla N°1,

interno ya que

con las

6 a

y honestidad

los

funciones

llegadas

la mayoria de

trabajadores

tarde

lo anterior deja entrever por un

de

los mas incidentes, por otro lado,

sus metas,

las amonestaciones

asignadas a

y 11

algunos

los

llam ados de atencién se encontré un totalde 76 llamados, de los cuales 49

cada
por no
lado,
de los

llam ados

la empresa
lo grave de sus

ni se esta

no se le

la rigurosidad que deberia, nien su totalidad.

TABULADO HOJAS DE VIDA
ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO SOL Y LUNA
CARGO ANTIGUEDAD NIVEL DE LLAMADOS DE | RECONOCIMIENTOS RELACION DISFRUTE DE
ESCOLARIDAD | ATENCION CONSANGUINIDAD | VACACIONES

Administrador 12 afios Universitario 0 No No No
Secretaria 7 afios Universitario 0 Si No No
Supeniisora 4 afios Primaria 6 No No Si
Supenvisor 3 afios Bachiller 0 No Si Si
Mantenimiento 10 afios Bachiller 14 No No Si
Recepcionista 6 afios Bachiller 12 No No Si
Recepcionista 4 afios Bachiller 0 No No No
Recepcionista 2 afios Bachiller 5 No Si No
Recepcionista 2 afios Bachiller 2 No Si No
Auxiliar operativo 9 afios Bachiller 7 No No Si
Auxiliar operativo 1afio Bachiller 0 No No No
Auxiliar operativo 3 afios Primaria 2 No No No
Auxiliar operativo 6 meses Bachiller 2 No No No
Cocinera 9 afios Bachiller 6 Si No Si
Camarera 2 afios Bachiller 0 No No No
Camarera 7 afios Primaria 6 No No Si
Camarera 4 afios Bachiller 2 No No No
Camarera 2 afios Primaria 1 No No No
Camarera 2 afios Bachiller 6 No No No
Camarera 1 afio Primaria 3 No No No
Camarera 2 afios Técnico 0 No No No
Camarera 3 afios Primaria 2 No No No
Fuente: Empresa Soly Luna.
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Tabla 2. Resultados hojas de vida.

RESULTADOS HOJAS DE VIDA

LLAMADOS DE ATENCION Y NUMERO DE NIVEL DE ESCOLARIDAD
VECES
Irregularidad en las funciones 49 Universitario 2
Inasistencia sin justa causa 10 Tecnico 1
Llegadas tarde 6 Bachiller 13
No ejecutar ordenes directas de 1 Primaria 5
admon,

TOTAL 76 TOTAL 22

Fuente: Hojas de vida de em pleados
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Grafico 1. Resultados hojas de vida
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Fuente. Hojas de vida de em pleados.

Grafico 2. Resultados hojas de vida
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3.1.2 Evaluacién de riesgos

Figura 5. Componentes y principios evaluacion de
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27
Control Interno. M arco Integrado. pagina 67, M ayo de 2013.
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Los esfuerzos por innovar en estructura y tecnologia no son suficientes, ya
que los clientes demandan mas innovaciéon de acuerdo a las tendencias
actuales que contribuyan a satisfacer sus necesidades al hacer uso de los

servicios.

Los procesos que se utilizan para salvaguardar los activos se limitan al

m antenimiento preventivo de la infraestructura y equipos.

Las actividades para evaluar los diferentes procesos que se han disefiado
son poco efectivas ya que intervienen muchas personas, lo que genera una

ejecucion deficiente de las actividades de control.

No son convenientes los cambios contantes de personal, esta situaciéon en
los Gltimos meses es frecuente, ya que debido a la inconformidad de los
empleados, estos han desertado, lo que afecta las operaciones, pues se
debe incurrir en la contratacion de nuevo personaly capacitarlos en cuanto
a los procesos que se llevan a cabo, otro riesgo con esta problem atica esta
relacionado con el manejo de informacién y actividades que obtiene el

personal que ingresa a la empresay que no dura mucho tiempo.

No hay segregacion de funciones en la parte operativa y adm inistrativa, lo
que conlleva a que incremente el riesgo frente al uso de los ingresos,

inventarios y dem as activos de la em presa.

La alta direccion se centra principalmente en el crecimiento de los ingresos

lo cual afecta el nivel de atencién en eldesarrollo del controlinterno.

La ausencia de formacién y supervision del personal ha derivado fallas

significativas en el funcionamiento de la em presa.

La empresa ha crecido en cuanto a su estructura pero no cuenta con el
personal suficiente para hacer frente a las necesidades que se presentan

en la prestacién del servicio.
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En relacién con las deficiencias encontradas, se evidencia que el componente
evaluacion de riesgos y los principios que lo soportan no estan presentes ni en
funcionamiento, en consecuencia, a continuacién se describen posibles mejoras
gue contribuyan al mejoramiento del control interno, especificamente de este

componente y sus principios:

. Establecer los objetivos, es de suma importancia para una organizacion
conocer sus metas, de aqui se desprenden todas las acciones que se
adoptan para el cumplimiento de ellos, de igual manera también se debe

socializar los objetivos a todo el personal.

. Por otro lado es importante qgue la empresa esté a la vanguardia con el
mercado, enfocada en el desarrollo de su objeto social, continuam ente

deben buscar estrategias para mejorar la prestacion de los servicios.

. Es de vital importancia que la empresa detecte la gravedad de no contar

con pé6lizas que aseguren los activos.
. Referente a la segregacion de funciones, la empresa debe realizar el
manual de funciones y procedimientos, y reestructurar los procesos

llevados a cabo por el personal para evitar fraudes.

. En cuanto a la rotacion del personal, es necesario que la empresa

implem ente filtros rigurosos para una excelente seleccién de personal.
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3.1.3 Actividades de control

Figura 6. Componentes y principios actividades de control
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Retomando la definicién que proporciona el Control Interno - Marco Integrado, las
actividades de control son las acciones establecidas a través de politicas vy
procedimientos, que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las
instrucciones de la direccid6n para mitigar los riesgos que incidan en el
cumplimiento de los objetivos, estas se llevan a cabo en todos los niveles de la
organizacion, en las diferentes etapas de los procesos de negocio, y en el entorno
tecnolégico. Segln su naturaleza pueden ser preventivas o de detecciéon y pueden

abarcaruna amplia gama de actividades manuales y autom atizadas.
Segun la evaluaciéon del componente y los principios, la empresa no cumple con

los parametros establecidos para que se lleven a cabo las actividades de control,

lo que deja entrever las siguientes deficiencias:
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. Los controles que ha establecido la entidad en relacién con los equipos,
inventarios e ingresos, no son efectivos porque no hay segregacion de
funciones en los diferentes procesos, lo cual facilita el fraude en relacion

con el efectivo y dem &s operaciones.

. La custodia del inventario no siempre es efectiva ya que personas no
autorizadas en ocasiones tienen acceso a los bienes almacenados en

bodega.

. Los inventarios y revisién de los equipos no se hace periédicamente, lo que

ocasiona deficiencias en su buen uso y mantenimiento.

. El software que utiliza la empresa no abarca todos los aspectos contables,
no estd actualizado y no tiene licencia, también se manejan aplicaciones de
Excel, las cuales pueden ser modificadas ya que no tienen seguimiento y

control, lo que facilita el fraude o manipulacién de la informacion.

. A pesar que la gerencia delega responsabilidades, estas no son contintas y
tampoco se realiza seguimiento a las diferentes instrucciones que imparte
la direccién, las instrucciones no son llevadas a cabo en el momento

oportuno, con diligencia y con coherencia por parte del personal.

. Las politicas y procedimientos que se comunican oralmente son mas faciles
de evitar, lo que conlleva a reducir las responsabilidades por la rendicién de

cuentas alrespecto.

De acuerdo a las deficiencias encontradas se plantean las siguientes mejoras para

este componente:

. Establecer las areas restringidas, el acceso a estas debe ser limitado,
adem as de esto debera mantenerse un control documentado de las llaves
de apertura y horarios, con responsabilidades escritas y que podrian

generar sanciones disciplinarias en caso de incum plirlas.

. Elaborar un plan de mantenimiento preventivo a los equipos y realizar

inventarios frecuentemente para evaluar el estado y existencia de Ilos

diferentes equipos.
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. Adquirir programas que sean legales y que abarquen las diferentes
operaciones de la empresa, con el fin de obtener informacién confiable vy
segura Yy salvaguardarla de posibles pérdidas, asi mismo respetar los

derechos de autor.

. En relacién a la delegacién y ejecucién de funciones se debe implementar
un plan de auditoria interna y listas de chequeos frecuentes en el

cum plimiento de actividades establecidas.

3.1.4 Inform aciény comunicacion

Figura 7. Componentes y principios informaciény comunicacion
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Fuente. Creacién propia

Teniendo en cuenta la definicion del componente informaciébn y comunicacion,
citada en el capitulo dos, en la que se establece por una parte, que la informacién
es necesaria para que la organizacién pueda llevar a cabo sus responsabilidades
de control interno en aras de conseguir sus objetivos y por otra, que la
comunicacién es el proceso continuo e interactivo de proporcionar, com partir y

obtener la informacién necesaria, se encuentran deficiencias relacionadas con
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este componente y los principios que le soportan, dentro de dichas deficiencias se

encontraron:

. No existen procedimientos que permitan obtener informaciéon ya sea interna

0O externa.

. N o existen requisitos establecidos para retener las inform aciones

intercambiables.

. La comunicacién no tiene trascendencia por mucho tiempo.

. No se da una comunicacién directa entre la alta gerencia y el personal.

. El tipo de informacién recibida no es suficiente para garantizar que la
adm inistracion y el resto del personal la reciban y respondan como deben

hacerlo.

. El control de la informacién no estd presente al no estar dirigida a

destinatarios especificos.

. No se implementan medidas para subsanar las inconformidades que se

presentan por parte de los clientes.

. No existen soportes o documentos de la informacién intercambiada con los
proveedores, ya que la comunicacion se realiza teleféonicamente o

personalmente.

De esta manera se identifican varias falencias frente a este componente,
podria inferirse que es <casi nula la aplicacion de este en el entorno
organizacional, lo que conlleva a una deficiencia en la medida que no se le dé

la im portancia que merece para asfi contribuir allogro de los objetivos.
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3.1.5 Actividades de supervisién

Figura 8. Componentes y principios actividades de supervisidén
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Teniendo en cuenta la definicién de este componente, citada en elcapitulo dos, la
cual esboza que las evaluaciones continuas, las evaluaciones independientes o
una combinacion de ambas, se utilizan para determinar si cada uno de los cinco
componentes del control interno estan presentes y en funcionamiento
adecuadamente, una vez analizado el nivel de cum plimiento de este componente,
se encuentran deficiencias relacionadas con este y los principios que le soportan,

dentro de dichas deficiencias se evidencia:

. La administracién no realiza seguimientos y no toma medidas correctivas

definitivas.
. Las evaluaciones que se realizan no son objetivas ya que estan sujetas al
criterio del profesional que las realiza y a las relaciones que tiene con los

dem as empleados.

Se ha identificado que el nivel de presencia y funcionamiento de los cuatro

primeros componentes es casinulo, por tal motivo, este quinto componente no
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tiene soportes para ser desarrollado en la organizacién, pues este depende de
la aplicacion de los anteriores, para que una vez implementadas las
actividades de evaluacién, el proceso sea retroalimentado y subsanadas las

deficiencias.

3.2 CONCLUSION GENERAL DEL DIAGNOSTICO DE CONTROL INTERNO

Luego de analizar las diferentes actividades que se desarrollan en la empresa y
relacionandolas con las 3 categorias de objetivos, se identifican grandes falencias
en cuanto a una adecuada estructuracién de un sistema de control interno, por

ende, se relacionan las siguientes propuestas de mejora:

. Establecer los objetivos, es de suma importancia para una organizacion
conocer sus metas, de aqui se desprenden todas las acciones que se
adoptan para el cumplimiento de ellos, de igual manera también se debe

socializar los objetivos a todo el personal.

. Disefio de un co6digo de ética y conducta: tomando como base que una de
las carencias de la empresa con referencia al control interno, es la falta de
un c6digo de ética, y la divulgacion de su contenido, se propone el disefio
bajo los siguientes paradmetros: para lograr realizar con éxito un cédigo de
ética em presarial, la comunicacién en la empresa debe ser mutua, es decir,
los propietarios y gerentes deben esforzarse para asegurar que los
empleados, proveedores, y dem&as actores del entorno empresarial,

entiendan sus estandares, procedimientos y expectativas.

. La empresa debe establecer riesgos, luego de ello es posible disefiar las
pautas de un co6digo de ética a fin de que estos sean acordes con las

necesidades de la empresa.

. La administracion y la alta gerencia deben establecer y delimitar
responsabilidades, a fin de que cada empleado sea capaz de conocer sus

limitaciones y alcances dentro de la em presa.
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Identificar percepciones de Ilos empleados y directivos acerca de los
procesos, con el fin de establecer expectativas y necesidades de
informacién sobre ética y pautas de conducta, una vez seguidos estos
pasos, es posible disefiar un <cédigo de ética que se adapte a las

necesidades de la em presa.

Disefiar el manual de funciones y responsabilidades, estos se obtienen a
partir de interactuar con el empleado para establecer las funciones que

ejerce y observar sus actividades.

Adquirir programas que sean legales y que abarquen las diferentes
operaciones de la empresa, con el fin de obtener informacién confiable vy
segura y salvaguardarla de posibles pérdidas, asi mismo respetar los

derechos de autor.

Es de vital importancia que la empresa detecte la gravedad de no contar
con polizas que aseguren los activos, pues los riesgos por catastrofes
naturales o desastres causados por el hombre, pueden provocar cambios
en las operaciones de la organizacién, reducir la disponibilidad de
determinadas m aterias primas o incluso provocar pérdidas en los sistem as
de informacién, poniendo de m anifiesto la necesidad de disponer de planes

de contingencia.

En cuanto a la rotacion del personal, es necesario que Jla empresa
implemente filtros rigurosos para una excelente seleccion de personal,
estos deben incluir: visitas dom iciliarias, conocer el entorno del trabajador y
entrevistar a los vecinos del trabajador para tener una opiniéon diferente y

objetiva, esto es importante para no afectarlas operaciones de la entidad.
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4. PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL

ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO SOL Y LUNA

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

De acuerdo al diagno6stico establecido, se propone el siguiente organigram a
atendiendo las necesidades actuales que presenta la empresa, la propuesta se

fundamenta en los diferentes procesos que se muestran mas adelante.

Figura 9. Organigrama propuesto

ADM INISTRADOR

AUXILIA R

CONTADOR
ADM INISTRATIV A

AUXILIAR CONTABLE

| SUPERV ISO R

AUXILIAR DE
RECEPCIONISTA CAM ARERA COCINERA
MANTENIM IENTO

AUXILIAR OPERATIVO

Fuente. Creacién propia.

Esta estructura jerdrquica propuesta, incluye dos nuevos cargos que existen en el
establecimiento, pero no estan incluidos en el organigrama actual con el que
cuenta la empresa, dichos cargos son: supervisor y auxiliar de mantenimiento.
Ademas debido a las deficiencias detectadas en la empresa por la falta de

segregacion, se propone el nuevo cargo de auxiliar contable, el cual serviria de
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apoyo a la auxiliar adm inistrativa que en la actualidad es la encargada de manejar

los ingresos, proveedores, compras, entre otras funciones.

Por otra parte, se propone el cambio de nombres en los cargos de secretaria y
vigilante: el primero por auxiliar adm inistrativa y auxiliar operativo respectivamente,
debido a que el cargo de secretaria no es acorde con las funciones que realiza, y
el vigilante no desempefia las funciones propias de este cargo, ya que las
funciones que realiza en la empresa es atencién y cobro al cliente, entre otras

funciones.

4.2 MANUALES DE PROCEDIMIENTO S

A continuacién se relacionan los procesos necesarios para que el establecimiento
de comercio Sol y Luna pueda cumplir sus objetivos organizacionales, los
procesos propuestos que se indican a continuaciéon, fueron elaborados utilizando

la metodologia PHCA.

. Recepcion atencion y salida del cliente
. Ventas y manejo de ingresos

. Compras o proveedores

. M antenim iento

. Seleccion de personal

. Contabilidad

. Inform aciébn y comunicacion

. Evaluacion del riesgo

De igual forma se presenta el diagrama de casa proceso, lo cual permitira

identificar las falencias en los mismos y proponer las medidas correctivas o de

adaptacion.
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La simbologia utilizada es la siguiente:

Figura 10. Simbologia diagram as de flujo

Simbologia Estandar: Diagramas de Flujo de Datos.

Inicio / Fin

Procesos

Entrada Datos

Condicion

Conector
Cinta Magnetica
Disco Magnético
Conector de Pagina
Lineas de Flujo
Display, Mostrar Datos

Enviar Datos a Impresora

go =asedQ i}

Fuente. Disponible en: https://jorge613.wordpress.com /tag/diagrama-de-flujo-de-datos/
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4.2.1 Manualde procedimiento para el proceso de recepci6én, atencién y

salida del cliente

OBJETIVO

Velar para que el cliente reciba la atencién idéonea desde el momento que llega a
hacer uso de los diferentes servicios que ofrece el establecimiento, que permitan

responder satisfactoriamente a las necesidades del cliente.

Describir los procesos o pasos que se deben ejecutar en las diferentes fases que
im plica la atenciéon alcliente, la secuencia de fases y comportamientos del proceso
de atencién al cliente se configura como uno de los aspectos mas importantes en

la percepcion de la calidad de un servicio.

ALCANCE.

Este proceso se debe aplicar en las diferentes actividades destinadas a la

atencion delcliente alinterior de la em presa.

RECURSOS

Personal (Recepcionista, auxiliar operativo, camarera, supervisor, mantenimiento,

cocinera, auxiliar adm inistrativa)

M edios de comunicacién (Radios de comunicacién, teléfono, celular, correo

electréonico)

Otrosrecursos (Dinero, facturas, inventarios y otros insum os)

PROCEDIMIENTO.

En el momento que el cliente ingrese al establecimiento el recepcionista debe
inform ar de inmediato al auxiliar operativo para que esté atento a la llegada y lo

ubigue en la habitacién de su preferencia.

Cuando el cliente solicite algun producto o servicio adicional, se comunica con el
recepcionista, el cual atiende su solicitud y lo informa al personal encargado de
acuerdo con el pedido realizado, se debe hacer seguimiento para que lo solicitado
por elcliente llegue a su destino en el menor tiempo posible y a la vez estar atento

a las dem &s solicitudes.

Con la salida del cliente, este solicita la cuenta al recepcionista el cual debe

inform arle el valor a pagar, luego procede a comunicar al auxiliar operativo para
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gqgue realice el cobro y realice la inspecciéon de la habitacion, verificando que no se
haya presentado ningun dafio o falta de 1los insumos y demas elementos
disponibles para el uso del cliente, posteriormente la camarera procede a realizar
la limpieza de la habitacién y suplir nuevamente los insumos necesarios para los

préxim os clientes.

En caso que el cliente presente alguna queja o inconformidad, el recepcionista
debe notificar de inmediato al supervisor o a la administracion, la cual se
encargara de escuchar y brindar solucién a la problem atica expuesta por el cliente,
la persona gue atienda la inconformidad debe asegurarse de que la necesidad
haya sido resuelta o situada en vias de solucién, creando una sensaciéon final

positiva.

La administracion debe vigilar y suplir todos los elementos e insumos necesarios
para la prestacion del servicio al cliente tales como; inventarios, insumos y el

m antenimiento preventivo de los recursos necesarios vinculados con el servicio.

RETROALIMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Indagar al personal que interviene en este proceso sobre sugerencias Yy
propuestas de ajustes, para la etapa respectiva, realizar las modificaciones

necesarias y elrespectivo seguimiento y evaluacion peri6dica a este proceso.

Con un entrenamiento adecuado del personal en este proceso y la evaluaciéon de
los comportamientos de atencién al cliente, detectando los aspectos a mejorar y
reconociendo los logros alcanzados, la experiencia del cliente mejorara
indiscutiblem ente, traduciéndose esto en clientes satisfechos y la mejora de los

resultados de la organizacién.

Por Gltimo es necesario incidir que en el proceso de atencién al cliente, en la
resolucién satisfactoria de la demanda o necesidad, el elemento fundamentales lo
gue llamamos personalizacién de la atenciéon, todo contacto con el cliente debe
personalizarse. ¢ Qué quiere decir esto? Significa que en todas las circunstancias,

el cliente debe ser tratado como una persona, este trato serd percibido como un

valor agregado.
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Figurall. Diagrama de flujo para el proceso de atenciéon al cliente.

Ingresa el cliente al
establecimiento,
recepcién informa a
auxiliar operativo.
Auxiliar operativo Cliente sale de la
realiza la inspeccién habitacién y realiza el
de la habitacion e — pago al auxiliar G—

informa arecepcidén

operativo segun lo
informado por

recepcion

Quejas

atendidas por

Supervisor o

Administrador

Elcliente es ubicado
en la habitacién de su

preferencia

Suplirlos elementos e
insumos necesarios para
la atencién de un nuevo

Cliente.
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4.2.2 Manualde procedimiento para el proceso ventas y manejo de los

ingresos

OBJETIVO

Del proceso: optimizar las actividades diarias en el establecimiento, direccionar a
todo el personal para que realice las diferentes actividades adecuadamente, y el
proceso de ventas e ingresos siga un curso acorde con lo planteado y esperado

porla empresa.

Del procedimiento: establecer los procedimientos que se deben seguir para la
venta y el manejo de ingresos por los servicios que presta la empresa,

garantizando elcum plimiento de las metas de la em presa.

Detallar las técnicas utilizadas necesarias para realizar el proceso de ventas y

manejo de ingresos.

ALCANCE.

Este procedimiento se debe aplicar al mercadeo y venta de todos los servicios que
ofrece la empresa, indispensables para atender eficientemente todos los
requerimientos relacionados con la venta de servicios a los diferentes clientes, de

igual manera para el manejo de ingresos.

RECURSOS

Personal (administrador, recepcionista, auxiliar operativo, camarera, supervisor,

auxiliar de mantenimiento, cocinera,)

M edios de comunicacioén (computadores, teléfono, celular, correo electrénico,

publicidad radial)

Otrosrecursos (Dinero, activos, inventarios y otros insum o0s)
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PROCEDIMIENTO.

Las metas y labores de mercadeo y ventas de los servicios que suministra la
empresa lo dicta el Administrador y lo determinard para el drea administrativa vy
operativa con los requerimientos que se tengan de acuerdo a los resultados

arrojados por el siguiente proceso:

El 4rea administrativa establece las politicas y metas para la programaciéon del
presupuesto de la empresa, teniendo en cuenta el costo de oportunidad de cada
uno de los diferentes servicios que se ofrecen, las necesidades potenciales del
mercado y la capacidad de la empresa para ofrecer y vender los diferentes
servicios, posteriorm ente se procede a elaborar el presupuesto anualde ventas el
cual determinarda las metas de ventas, siendo coherente con las condiciones
reales del mercado, el presupuesto de venta debe ser comunicado mediante
correo electrénico o por comunicado escrito al resto del personal, para que todos

apunten a alcanzar los objetivos planteados.

Se identifica el mercado potencial y existente, mediante instrum entos

adm inistrativos com o investigaciones de mercado, estadisticas y base de datos.

Se realiza la presentacién de la empresa a los clientes usando los medios de
correos electréonicos, publicidad radialy pautas en televisioén, donde se incluird una
breve descripcién de la empresa, se mostrara el portafolio de productos, servicios

y elmercado que se atiende con estos.

La fijacién de los precios de los diferentes servicios y productos que se ofrecen

estarda a cargo del Adm inistrador.

Proceso de recaudo de los ingresos por los servicios prestados:

Los pagos de los clientes se direccionara al auxiliar operativo, por orden del
recepcionista, es decir, en el momento que el cliente haga uso de los servicios, el
recepcionista efectia una factura por concepto de habitacién segun la informacién
gue proporcione el auxiliar operativo, asi mismo se designa el precio, y se
relaciona la factura en la planilla de ventas, la cual hace parte de los controles
para verificar la numeracion de las facturas y los valores cobrados a los clientes,
entre otros datos, posteriormente si el cliente solicita otro servicio se factura y se
provee el servicio respectivo, por Gltimo con la solicitud de la cuenta del cliente el
recepcionista le informa al auxiliar operativo que realice el cobro respectivo y deja
historial en la factura del nimero de habitacién, la hora de ingreso, la hora de

salida, los consumos que realice el cliente y de la persona que realizé el cobro vy
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salida del cliente, el Auxiliar operativo debe dejar registro de las cuentas que ha

cobrado delvalor total de la cuentay elniumero de habitacion por cada cliente.

Posteriormente con el cuadre de turno, el recepcionista y el auxiliar operativo
deben confrontar los ingresos, el recepcionista debe llenar una planilla llamada
cuadre de efectivo, en la cual relaciona las habitaciones vendidas en su turno, el
total de los ingresos recibidos, segregandolos de los pagos con tarjeta crédito o
débito, el auxiliar operativo debera firmar la planilla de efectivo en la cual se
especificarda el valor entregado, esto se debe realizar en los tres turnos
correspondientes programados todos los dias, al finalizar el turno el recepcionista
debe entregar la planilla de efectivo sellada al supervisor de turno, el cual la
guardara en la caja fuerte, registrando elingreso en una bitdcora y firmando como

respaldo que el efectivo ha sido correctamente depositado en la caja fuerte.

La auxiliar adm inistrativa es la persona encargada de la caja fuerte, es la UGnica
persona que tendra la clave y las llaves de esta, los supervisores ingresaran el
efectivo por una apertura gue se encuentra en la parte superior de la caja de
seguridad. Una de las funciones de la auxiliar adm inistrativa es la de realizar
cuadres diarios de ventas (ingresos e inventarios), debera confrontar la
informacién que envian los recepcionistas y verificar que los ingresos y cobros se
hayan efectuado correctamente, el dinero que se obtenga por las ventas diarias
deberd ser consignado, dejando disponible en la empresa lo estipulado para la

caja menor.

A continuacion se describe brevemente elciclo de entrada y salida de dinero:

De Ingreso

Este proceso inicia cuando el cliente paga porla prestaciéon de los servicios.

Elrecepcionista realiza la planilla de ventas y entrega de efectivo para ser enviada

al area adm inistrativa.

El dinero ingresa al drea adm inistrativa y este elabora respectivamente el recibo

de caja, anexando las facturas enviadas por los recepcionistas.

Registra la salida de caja y elingreso albanco.

De egresos

Este proceso inicia cuando el auxiliar contable envia al adm inistrador la relacién
de cuentas por pagar y las dem as obligaciones para que este elabore el plan de

pagos correspondiente.
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El gerente revisa el cuadro para realizar la programacion de pagos dependiendo

de las fechas de vencimiento; y lo devuelve al asistente contable.

El auxiliar contable inicia el proceso de elaboracién de cheques.

Los cheques son revisados porelcontador.

Luego son enviados aladministrador para que los firme.

El administrador devuelve los cheques al auxiliar contable para su posterior

entrega.

RETROALIMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El objetivo de controlar las actividades de ventas radica en medir eldesempefio de
la fuerza de ventas, en comparacion con lo presupuestado, y en caso de ser
necesario adoptar medidas correctivas adecuadas, los pronésticos y presupuestos

de ventas son esenciales para el establecimiento de este control.

Un control de ventas permite reconocer si existe algun tipo de fraude desde que
se inicia el proceso de ventas hasta la cobranza de la factura, este informe se
fortalece segregando entre los funcionarios de la empresa, las siguientes

actividades:

. Facturacion
. Despacho de productos a los clientes

. Cobro a clientes

Todos los ajustes en ventas como devoluciones, descuentos y cancelacion de
cuentas por cobrar deben estar soportados por documentos de <crédito

debidamente enumerados.

74



Figura 12. Diagrama de flujo para el proceso de ventas
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Figura 13. Diagrama de flujo para el proceso de ingresos
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4.2.3 Manualde procedimientos para compras o proveedores

OBJETIVO

Proceso: Describir las actividades necesarias para efectuar las compras, de
manera que los bienes y servicios adquiridos sean acordes a las necesidades de
la organizacién, cumplan con las caracteristicas requeridas en el momento, se
hagan en las cantidades demandadas, en el lugar conveniente y precios
favorables, asi mismo, direccionar al personal para que realicen las tareas
asignadas evitando duplicidad y el procedimiento de compras siga un proceso

l6gico y con la documentacién necesaria.

Del procedimiento: Establecer los pasos que se deben seguir para la compra,
recepcion y pago de la mercancia, garantizando el cumplimiento de las politicas

de la em presa.

ALCANCE

Establecer un sistema que asegure que los pedidos adquiridos cumplen con los
requerimientos especificados; tomado en cuenta el planteamiento coherente de
criterios que permitan una seleccioén adecuada de sub-contratista y proveedores, y
un sistema que permita la elaboracién de las 6rdenes de compra; asegurando que

los pedidos sean producto de las necesidades reales de la empresa.

Este procedimiento se debe aplicar diariamente por las adreas o personas que
participen en la compra de mercaderia como son: proveedor, gerente, auxiliar

adm inistrativa y contable de la empresa.

RECURSOS

Personal (proveedores, administrador, auxiliar adm inistrativa y contable)

M edios de comunicacién (computadores,teléfono, celular, correo electrénico)

Otros recursos (Dinero, activos, inventarios de mercancia e insumos, datos de

inventario, entre otros)

77



PROCEDIMIENTO S

Politicas de operacion:

El 4rea administrativa se encarga de la verificacién de la compra antes de que
esta sea integrada a la bodega; sin importar el proveedor o el sistema de

contratacion utilizado.

La dependencia responsable del proceso de compras tiene como politica, el
recomendar a los colaboradores encargados del manejo y gestion de inventarios
realizar una adecuada sefializacion de los pedidos en el momento de ingresarlos

alinventario del alm acén.

M antener actualizado el plan de compras de la empresa, evitando y anticipando

posibles desabastecimientos.

Evaluacién constante de los proveedores y proceso actualizado de

retroalimentacién con estos.

Los pedidos que no necesiten de almacenaje alguno deben ser entregados

directamente a la oficina, dependencia, o persona encargada de dicho pedido.

Una vez al mes el contador deberéa participar en la toma de inventario fisico, en
calidad de observador, verificando el adecuado conteo y conciliacion de las

diferencias que se presenten.

El acceso a la bodega debe estar restringido y debera ingresar solamente el

adm inistrador y el auxiliar.

Caracteristicas del proceso de compras:

La auxiliar administrativa debe ejecutar la elaboracion de plan de compras y

realizar el listado maestro de proveedores.

O bservaciones sobre términos de compra y contratacion de posibles proveedores,
estaradn a cargo del auxiliar administrativo y el administrador, al igual que Ila

evaluacién y seleccién de ofertas.

La Realizacién y perfeccionamiento de contratos, sera responsabilidad del
adm inistrador, los pedidos que se realizan de acuerdo a la naturaleza estaran a
cargo del adm inistrador y el auxiliar, esta (ltima evaluard el desempefio y los

analisis de datos histéricos de los proveedores.
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La identificacion de la necesidad de mercancias de los diferentes productos, para
determinar los pedidos que se debe realizar a cada proveedor, sera

responsabilidad del auxiliar adm inistrativo

El Ingreso de pedido al sistema de mercancias e inventarios, estarad a cargo del

auxiliar de contable.

La auxiliar adm inistrativa debe realizar una vez a la semana la toma de inventario
para obtener el stock de existencia en la bodega, detallando las inconsistencias si

las hubiera.

Con el informe de toma fisica, elabora la orden de pedido en wun form ato
enumerado, en el formato se detallan los productos necesarios para brindar los

servicios.

La orden de pedido es remitida al administrador para que la apruebe vy

posteriormente la orden se envia alproveedor porcorreo electrénico.

La mercancia es recibida por la auxiliar administrativa, esta revisa junto al
personal del proveedor, las cantidades y estado de la mercancia, en caso de
existir algan faltante, la auxiliar deberéd detallar en la factura la mercaderia no
despachada, el personaldel proveedor debe firmar al pie de las observaciones, en

aceptacion de las mismas.

El auxiliar de administracién debe elaborar un informe numerado de recepciéon de

mercancia que serd entregado a la auxiliar contable junto con la factura original.

El auxiliar contable ingresa la factura al sistema contable, considerando si hay
observaciones reportadas en la factura, en caso de existir mercancia facturada vy
no despachada, el auxiliar contable registra una devolucién de mercancia, para
mantener el inventario actualizado, la solicitud de devolucién se envia al
proveedor, posteriormente cuando se recibe la nota de <crédito por parte del

proveedor, la auxiliar debe hacer el ajuste contable, sin afectarel kardex.

Los pagos de los proveedores los realiza la auxiliar adm inistrativa, luego que el
auxiliar contable realice los comprobantes de egreso y estos sean aprobados por

eladministrador.
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RETROALIMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El control de compras permitira establecer procedimientos para autorizar las
transacciones de compras, conciliar las facturas con las 6rdenes de compras

autorizadas y con los informes de recepcion de mercaderia.

Para que el proceso de compras tenga un buen control debe existiruna adecuada
segregacion de funciones para las actividades de comprar, recibir y contabilizar
transacciones. También se requiere el uso de requisiciones por parte y 6rdenes

de compra enumeradas que permitan llevar un mejor controlen las compras.

La existencia de controles en el &rea de com pras, verificara el cum plimiento de:

. Seleccién adecuada de proveedores.

. Evaluacion de la cantidad y calidad especificada por el departamento o area

solicitante.

. Controlde los pedidos desde el momento de la requisicion hasta la llegada.

. Comprobacion de precios.

. Inspecciéon de los registros contables.

. Cancelacién de las facturas que fueron recibidas y aprobadas

adecuadam ente.
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Figura 14. Diagrama de flujo para el proceso de compras
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4.2.4 Manualde procedimiento para mantenimiento

OBJETIVO

Del proceso: describir los procesos para conseguir gque las instalaciones vy
equipos se mantengan en O6ptimas condiciones de funcionamiento, ya que son
indispensables en la prestacién del servicio, previniendo con este proceso
posibles averias y fallos, consiguiendo asi, que los trabajos se realicen con

m ayores niveles de calidad y seguridad.

Del procedimiento: establecer Ilos procedimientos para la programacién vy
ejecucion del mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones y equipos

de la em presa.

ALCANCE
Instalaciones vy equipos de la empresa que son necesarios para desarrollar las

actividades diarias y prestarlos diferentes servicios.

RECURSOS
Administrador, auxiliar de mantenimiento, contratistas externos, dinero y todas las

herramientas necesarias para llevar a cabo un adecuado procedimiento.

PROCEDIMIENTO S

El administrador, supervisor y auxiliar de m antenimiento deberan realizar
recorridos por las instalaciones y verificar los diferentes equipos para evaluar las

dreas y equipos que necesitan mantenimiento.

Con base en la lista de verificacion y las solicitudes recibidas el auxiliar de
m antenimiento elaborara el programa de mantenimiento en compafifa con el

adm inistrador.
El administrador asigna orden de trabajo, realiza requisiciones de bienes o
servicios para abastecer los insumos requeridos en el mantenimiento y supervisa

la ejecuciéon de los trabajos.

En caso de requerir servicio externo para las reparaciones, el adm inistrador sera

elresponsable de esto.
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El administrador y supervisor verifica y avalita el servicio de mantenimiento,
cuando el auxiliar de mantenimiento o personal externo reporta la finalizacién del

trabajo.

Por Gltimo se registra el mantenimiento realizado, cierra orden de mantenimiento
con fecha y firma en el registro correspondiente, esto lo realizard el adm inistrador

y el auxiliar de mantenimiento.

RETROALIMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El auxiliar de mantenimiento y el administrador elaboraran un programa de
m antenimiento que asegure la conservacién de las instalaciones y equipos en
condiciones o6ptimas y velard por el cumplimiento del mismo, el auxiliar de

m antenimiento aplicara el programa de mantenimiento.

Cada equipo o drea dispondrad de un libro de registro del programa de revisiones a

realizar en cada uno de ellos
Eladministrador y supervisor velaradn para que los equipos y dem a&s se encuentren
en perfecto estado y las actuaciones de mantenimiento se desarrollen de acuerdo

con lo establecido.

Los trabajadores operativos deberdn comunicar a su mando directo cualquier

defecto o indicio de averia detectado.
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Figura 15. Diagram a de flujo para el proceso de mantenimiento
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4.2.5 Manualde procedimiento para el proceso de selecci6én de personal

OBJETIVO

Definir las actividades y lineam ientos para elreclutamiento y seleccion de personal
de nuevo ingreso, a fin de asegurar que el personal contratado a partir de la
identificacién de las necesidades de las adreas, cumpla los requisitos definidos en
la descripcion y perfil de puesto correspondiente y, en lo posible, evitar riesgos

que pudieran afectarla consecucién de los objetivos.

Identificar las vacantes mediante la planeacién de recursos humanos, teniendo en

cuenta las necesidades de cada area y los perfiles de cada cargo.

Describir las etapas en las que consiste cada actividad relacionada con el proceso

de seleccién de personal.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todos los candidatos interesados en aspirar a

una de las vacantes que se presente en la empresa.

RECURSOS

Personal (auxiliar adm inistrativa, adm inistrador)

M edios de comunicaciéon (correo electrénico, teléfono, celular) papeleria.

CONVOCATORIA: Se realiza la convocatoria a través de paginas web de

empleos.

FILTRO DE HOJAS DE VIDA: Se recopilan y estudian las hojas de vida que

lleguen a la empresa para convocar a primera entrevista.

ENTREVISTA CON ADMINISTRADOR: Los candidatos elegidos presentan una
entrevista con el administrador, quien establece su percepciéon del candidato,

adem as, este le dara toda la informacién relacionada con el cargo alcual se esta

aspirando.

TOMA DE DECISION MEJOR CANDIDATO: EIl administrador decide quién es el

candidato para contratar.
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VINCULACION DEL CANDIDATO: Se inicia el proceso de vinculacién:
afiliaciones, entrega de manuales de funciones y procedimientos, reglamento

interno.

Luego de la vinculacién se inicia con el proceso de induccién y capacitacion a la
persona que va a ocupar la vacante. Cabe anotar que se llevara a cabo el periodo
de prueba de dos meses para determinar si la persona cumple con las
expectativas que tiene la empresa. Luego de esto se procedera a la firma del

contrato a término fijo.

Pago de némina:

En primera medida se deben liquidar las horas extras de los trabajadores e
ingresar los datos al software contable, luego se genera la informacion de acuerdo
a la fecha de corte en el sistema, se imprime y se le envia al gerente para su
aprobacién, una vez aprobadas, se le envian a la auxiliar adm inistrativa quien hara
la transferencia bancaria a cada una de las cuentas de los trabajadores vinculados
a la empresa, una vez Ilos trabajadores verifipuen que se ha realizado Ila
transaccién, procederan a firm ar los respectivos desprendibles de pago
(generados por el sistema), los cuales seran archivados en orden cronolégico vy

segln las areas, en un folder.

Con respecto a los llam ados de atencién, seran registrados mediante
memorandos con copia a la hoja de vida, si la persona acumula 3 Illamados de
atencién, serad sancionada por 2 dias, silos llamados de atencién son reiterativos,
segun criterio del administrador y en coherencia con el manual de faltas vy

sanciones, la persona seradremovida de su cargo.

Se conformard cada 6 meses el comité de bienestar de talento humano, el cual
estard encargado de organizar actividades en las que deben participar la totalidad
del personal, dichas actividades seran planeadas y enviadas a la administracion

para su posterior autorizacién y patrocinio.

La administracién debe brindar capacitaciones en cuanto a temas relacionados
con atencion al cliente, trabajo en equipo, responsabilidad empresarial, entre otros

relacionados con elambiente de trabajo.
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Liquidacién de aportes:

La auxiliar adm inistrativa ingresa al operador para el pago de la seguridad socialy
parafiscales (en este caso SO 1I: Servicio Operativo de Informacién), y ejecuta cada
una de las etapas que solicita para generar la informacién final, que consiste en el
total a pagar en cada una de las entidades a que dé lugar este proceso, finalizado
este paso, la auxiliar adm inistrativa realiza las respectivas transferencias a cada
una de las entidades, dejando como soporte las planillas impresas y elrespectivo
movimiento de bancos que se hizo con las transferencias, todo esto, archivado en

su respectivo folder.

RETROALIMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Realizar seguimiento al proceso e identificar posibles fallas para realizar los
respectivos ajustes, evaluar con periocidad si surgen nuevas necesidades que
deban ser cubiertas por personal adicional en cada una de las areas de la

empresa, en procura del mejoramiento continuo de las actividades.
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Figura 16. Diagram a de flujo para el proceso de seleccién de personal
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4.2.6 Manualde procedimiento para el proceso contable

OBJETIVO S

Proporcionar a la organizacién un medio adecuado de consulta que le permita
tener la seguridad que existirdA uniformidad de criterios en la ejecuciéon de las

operaciones contables que deben serregistradas.

Servir de guia al personal encargado de realizar registros de todas las
operaciones contables, para que la realizacién de las actividades programadas

sea rapida y segura.

Facilitar la elaboracién y representacién de informacién contable y financiera, con

m ejor estructuraciéon, confiabilidad y al menor tiempo posible.

Exponer cada una de las etapas presentes en este proceso.

ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado a todas las operaciones de caracter contable vy

financiero que se den en la empresa.

RECURSOS

PERSONAL: (Recepcionista, auxiliar operativo, auxiliar contable, contador,

adm inistrador, auxiliar adm inistrativa)

M edios de comunicacién (computador,teléfono, papeleria, correo electrénico)

Otros recursos: Software contable, licencias software, calculadoras, libro de

movimientos contables, papeleria.

Procedimientos

Una vez recibida la informacién de ventas por parte del recepcionista, esta sera
registrada por la auxiliar administrativa en el software contable, luego se debe
imprimir esta informacién registrada y archivarla en wun folder anexando los
respectivos soportes que sustentan la informacién alli registrada (Factura,
Boucher, vale, entre otros). Los documentos deben ser elaborados con original y
copia, la copia deberad estar en la oficina de auxiliar administrativa y el archivo
original debera ser trasladado a la auxiliar contable para que lo revise, prepare la
informacién contable y financiera que le interesa al contador y se la presente a

este en un término no superior a 30 dias.
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Etapas delciclo contable y elaboracién de estados financieros:

Una vez las planillas y soportes contables estén en poder de la auxiliar contable se
procederd a su revision, se debe tener en cuenta que todos los soportes cum plan
con las normas legales en cuanto a facturacién, pagos, impuestos, y demas
transacciones que se realicen en la empresa, luego de ella la auxiliar contable
organizaréd toda la informacién y se entrega al contador para que este elabore los
estados financieros de la entidad, dichos estados seran entregados al

adm inistrador, quien posteriormente los presentard a los socios de la em presa.

Etapas para el proceso delcontrolcontable:

Cada mes, la auxiliar contable con ayuda del contador, deben confirmar Ila

razonabilidad de las cifras presentadas en los informes contables.

Elcontador deberda presentar informes intermedios con el fin de medir cual ha sido

el nivelde operaciones y rendimiento de la empresa cada 2 meses, estos informes

serdn revisados poreladministrador y posteriormente a los socios.

Semanalmente la auxiliar contable deberda confirmar si los saldos de bancos
coinciden con los movimientos que se han realizado y silos saldos concuerdan, si
hay inconsistencias, elaborar las respectivas notas bancarias si dieran lugar, por
otro lado, si la informacién coincide, se le hara llegar el respectivo reporte al

contador con copia al adm inistrador.

Al final de afo, todos los soportes deberdn ser debidamente clasificados vy

archivados en forma de libro para cualquier consulta que se desee hacer sobre

estos.

El contador deberd verificar y preparar mensualmente toda la informacién

referente al pago de impuestos que apliguen para la entidad.

RETROALIMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Realizar auditorias externas que permitan identificar los riesgos que pueden
presentarse en m ateria contable y tam bién en cuanto alcontrolinterno, adem as de
perm itir confirmar que la inform acién contable 'y financiera que se esta

produciendo, es confiable y razonable.

90



Figura 17. Diagrama de flujo para el proceso contable
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4.2.7 Manualde procedimiento para el proceso de informaciény

comunicacion

OBJETIVOS

G arantizar elintercambio y difusiéon de informacién

Estimular la integraciéon del personaly la organizacién en su conjunto

Contar con canales de informacién y comunicacion efectivos y que atienda a las

necesidades delentorno tanto interno como externo de la empresa.

ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado a todas las 4reas de empresa y externamente

con proveedores, clientes y dem as actores del proceso organizacional.

RECURSOS

PERSONAL: (Recepcionista, auxiliar operativo, auxiliar contable, contador,
administrador, auxiliar administrativa, supervisor, auxiliar de mantenimiento,

camarera, cocinera)

M edios de comunicacién (computador, teléfono, papeleria, correo electrdnico,

cartas inform ativas,)

Otros recursos: papeleria, sala de charlas e integracién, elementos de ayuda

audio visual.

Procedimientos

Inform aciény comunicacién Interna

Sila informacién que se desea transm itir implica a todo el personal de la empresa,
se comunicard de manera descendente, es decir, la informacién surge del
adm inistrador y desciende a los distintos niveles de la escala jerarquica usando los

medios mas efectivos segln sea elcaso.

Si su finalidad es informar instrucciones, objetivos o politicas de la empresa, se
deben seleccionar las herramientas de acuerdo con lo que se desea transmitir y a

quiénes va dirigido, las mas comunes son:
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M anualdelempleado

Publicacion institucional (revista, boletin)
Carta al personal

Reuniones inform ativas

Entrevista

Cartelera

Circulares y correos electrénicos grupales

Silos trabajadores desean comunicar inconsistencias en los procesos o presentar
quejas que requieran acciones inm ediatas, deben dirigirse al auxiliar
adm inistrativo, si este puede manejar el caso, tomara nota de las declaraciones vy
se las informard al administrador, el cual deberd verificar que la informacién
sum inistrada sea veridica y em prender las acciones necesarias para dar solucion

a lo planteado por eltrabajador.

Sieltrabajador desea hacer sugerencias sobre situaciones atipicas que ha venido
observando, con el fin de mitigar o prevenir riesgos, puede hacer uso de los

siguientes medios para ello.

Buzén de sugerencias
Entrevista

Intranet

Correo electrénico

Reuniones periédicas

El administrador y auxiliar administrativa deberdan revisar con periocidad estos
medios y dar respuesta a todas las sugerencias, previa verificacioén de toda la
informacién sum inistrada por los trabajadores, lo anterior en procura del
m ejoramiento continuo y contribuir al buen funcionamiento del Sistema de Control

interno y mitigar o prevenir los posibles riesgos que se presentan en elentorno.

Sise envian cartas inform ativas o memorandos por llamados de atencién, se debe

hacer firmar la relacién de recibido por el personal a que vaya dirigido, y archivar

en elrespectivo folder.

93



Inform acién y comunicacién externa

Toda la informacién referente con pedidos a los proveedores, debe estar
soportada con la respectiva orden de compra o solicitud de pedido, en caso de
gue se presenten mal entendidos con algun pedido, la auxiliar adm inistrativa se
rem itirda al respectivo folder de archivo para verificar cada punto e informara al

proveedor via teleféonica o porcorreo electrénico las inconsistencias.

Sila administracién desea presentar quejas 0 sugerencias ante sus proveedores,
de productos y/o servicios, lo hara mediante correspondencia escrita o correos
electronicos, si el proveedor responde de forma escrita se archiva el docum ento

en orden cronolégico.

En procura del mejoramiento continuo de los procesos y prestacion del servicio, la
auxiliar adm inistrativa deberd revisar con periocidad la pagina web de la empresa,
actualizar la inform acién en cuanto a productos y servicios, promociones, eventos

especiales, entre otros.

RETROALIMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

En las reuniones que se realicen con el personal debe quedar un acta de los
puntos y acuerdos a los que se llegaron, dichos puntos deben ser supervisados y
generar un informe que debe ser comunicado a todo el personal, donde se

estipule el tratamiento que se le dio a cada situacion.

Realizar reuniones en donde se evallen los resultados de reuniones anteriores y

hacer la retroalimentacién de todo el proceso de informacién y comunicaciéon,

detectar fallas y corregirlas.
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Figura 18. Diagrama de flujo para el proceso

comunicacion.

de informacién y

Informacién y

comunicacién

Inform acién interna
para todo personal se
comunica de manera

descendente

Eltrabajador elige el

medio efectivo para

Comunicacién

de quejas a atipicas.

proveedores

via telefénica o

por correo

Aux. Administrativa y
adm inistrador revisan
medios de

comunicacioéon,

Archivar verifican inform acidn

respuest
y dan respuesta

as

inform ar situaciones —

Elegir medio efectivo

para comunicar
instrucciones, objetivos

o politicas.

Eltrabajador comunica
inconsistencias a
auxiliar adm inistrativa
y esta a la

adm inistracién

-

ElAdministrador verifica

informacién y emprende

Auxiliar

adm inistrativa
supervisar y
actualizar

pagina \A1eb.

!

95

acciones para dar

solucién




4.2.8 Manualde procedimiento para el proceso evaluacién de riesgos

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo la evaluacion de los

riesgos en las dreas de trabajo existentes enla empresa.

Planificar las medidas preventivas y/o correctivas para controlar los riesgos que se

presentan o prevean en la empresa.

Describir las etapas que se deben ejecutar en el proceso de evaluaci6on de

riesgos.

ALCANCE.

Este proceso se debe aplicar a todas las actividades encaminadas a cumplir los

objetivos de la empresa y del programa de Controlinterno de la mism a.

RECURSOS

Personal (Recepcionista, auxiliar operativo, de mantenimiento, administrativo vy

contable, camarera,cocinera, contador, adm inistrador, supervisor)

M edios de comunicacion (correo electrénico, boletines inform ativos)

Otrosrecursos (equipos audiovisuales, software contable, papeleria)

PROCEDIMIENTO.

El adm inistrador debera realizar sin previo aviso las siguientes actividades que

involucran a todas las 4reas y personalde la empresa:

Inventarios de las existencias que hay en bodega y compararlos con el sistem a,
determinar si los saldos coinciden y dejar por escrito un informe sobre el
procedimiento y sus respectivas observaciones; si los saldos no coinciden, el
adm inistrador deberad realizar la respectiva conciliacién con las personas que
tienen acceso a la bodega y por ende a los inventarios, si se detecta a la persona
responsable se le hard el respectivo llamado de atencién y se implementaran
medidas correctivas com o restringir el acceso a las personas que no han cumplido

a cabalidad con la responsabilidad de salvaguardar los inventarios.

Las conciliaciones a que se refiere el inciso anterior tendran que ver con la

facturacion y pago de los productos que hagan falta en el inventario, estos seréan
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descontados del salario de los responsables previa carta de autorizaciéon de
descuento pornémina, la cualdebera establecer elnimero de cuotas y los valores

a descontar en cada una.

Sise tratase de productos defectuosos o vencidos, se procedera a dar de baja en

los saldos del sistema o hablar con el proveedor del producto si existiere la opcidén

de cambiarlo.

El administrador también deberd supervisar con periocidad si las actividades que
estan a cargo de cada una de las personas que conforman el equipo de talento
humano son ejecutadas de acuerdo con los requerimientos establecidos en los
manuales de funciones, en caso de que se estén llevando a cabo bien dichas
actividades, el administrador debera realizar un reconocimiento a las personas
involucradas, dicho reconocimiento podra ser un dia de descanso remunerado o
un premio en efectivo, si por el contrario se encuentra con personas qgue no estan
llevando a cabo bien sus funciones, se deberd realizar una reunién para hablar de
los casos especificos y hacerle ver a estas personas, com o con su
comportamiento, alejan a la empresa de cumplir sus objetivos, si estas acciones

son reiterativas se realizardn llamados de atencién con copia ala hoja de vida.

El administrador deberéd revisar semanalmente las conciliaciones bancarias y los
respectivos extractos bancarios con el fin de determinar silos saldos coinciden, si
no es asi, eladministrador deberé solicitar a la entidad bancaria el detalle de todas
las transacciones realizadas y compararlas con los respectivos soportes de las
mismas, si alun asi se encuentran diferencias, se bebera pedir un informe
explicativo a la persona encargada de realizar los movimientos bancarios y si este
no es justificado, a dicha persona se le descontara de su salario, previa
elaboracion de carta de autorizacion de descuento por némina el valor que estéa

faltando, silo anterior es reiterativo, el encargado serd removido de su puesto.

El procedimiento anterior se llevara a cabo con los arqueos de caja que se deben

realizar sin previo aviso a las personas encargadas de la salvaguarda de este

activo.

Por Gltimo, el administrador debera verificar que todas las transacciones y todos
los eventos relacionados con el desarrollo de las actividades, sean registrados en

el monto correcto, en las cuentas apropiadas y en elperiodo contable apropiado.
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RETROALIMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Realizar el constante seguimiento a las actividades destinadas a llevar a cabo el
programa de control interno, de esta forma se vela por el cumplimiento de los
objetivos. Realizar actividades encaminadas a prevenir los riesgos o disminuirlos
al menor nivel posible, tener siem pre presente que ninguna empresa esta exenta

de riesgos y que el hecho de no detectarlas, no quiere decir gque no estén

presentes.
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4.3 MANUAL DE CARGOS, FUNCIONES Y PERFILES

A continuacién se presentan los cargos propuestos, con base en la estructura
organica expuesta al inicio del presente capitulo, adicionalmente se presentan las
funciones y perfiles para cada cargo, los cargos que se proponen en el marco del

sistem a del establecimiento de comercio Soly luna son los siguientes:

. Adm inistrador

. Contador

. Auxiliar adm inistrativa
. Auxiliar contable

. Supervisores

. Recepcionistas

. Camareras

. Cocineras

. Auxiliar de operaciones

. Auxiliar de mantenimiento

4.3.1 Adm inistrador

CARGO: ADMINISTRADOR
UBICACION: ADMINISTRACION
JEFE DIRECTO : SOCIOS

MISION DEL CARG O :

Administrar con eficiencia y eficacia los recursos m ateriales, el talento humano, los
recursos tecnolégicos, financieros entre otros, del establecimiento, en procura del
buen wuso, la satisfaccion del cliente tanto interno como externo y garantizar

resultados de sostenibilidad financiera y salud organizacional en general.

PERSONAS A CARGO:

Auxiliar contable, adm inistrativa, contador, supervisores, auxiliares de operacién,

de recepcion, camareras, mantenimiento y auxiliar de cocina.
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FUNCIONES:

. Autorizar y ejecutar compromisos que sean necesarios para el desarrollo
del establecimiento.

. Ejecutar los planes y programas aprobados.

. M antener informados a los socios sobre los temas de la em presa

. Adm inistrar y distribuir los recursos financieros

. Atender los asuntos legales y externos de la em presa

. G estionar con efectividad las situaciones retadoras:incendios, amenazas
de bombas, intoxicaciones, desastres naturales, etc.

. Detectar necesidades de planificacién

PERFIL DEL CARGO:

Sexo: M asculino

Edad: 30 aflos o méas

Nivel académico: Profesional en administracién de em presas

Habilidades: Conocimiento del area hotelera, relaciones publicas,

contabilidad, recursos humanos.

Experiencia: M inimo dos (2) afios

4.3.2 Contador

CARGO: CONTADOR
UBICACION: ADMINISTRACION
JEFE DIRECTO: ADMINISTRADOR

MISION DEL CARG O :

Encargado de llevar toda la contabilidad del establecimiento, asi como de dar

consejos a la empresa para que mejore financieramente.
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FUNCIONES:

Verificar la confiabilidad y razonabilidad de la informacién contable

Liguidar impuestos y revision de informes financieros

Preparary presentar informes sobre la situaciéon financiera

Preparar y presentar las declaraciones tributarias del orden municipal y
nacional.

Asesorar al administrador y a la Junta Directiva en asuntos relacionados
con elcargo, asicomo toda la organizacién en materia de controlinterno.
Llevar el archivo de su dependencia en forma organizada y oportuna, con el
fin de atender los requerimientos o solicitudes de informacién tanto internas
como externas.

Presentar los informes que requiera el administrador y los socios, en tem as
de su competencia.

Asesorar a los socios en m ateria crediticia, cuando sea requerido.

PERFIL DEL CARGO

Sexo: Indistinto

Edad: 25 afilos o mas

Nivel académico: Profesional en contaduria
Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo
Experiencia: M inimo dos (2) afos

4.3.3 Auxiliar adm inistrativa

CARGO : AUXILIAR DE ADMINISTRACION
UBICACION : ADMINISTRACION
JEFE DIRECTO : ADMINISTRADOR

MISION DEL CARG O :

Servir de apoyo al administrador verificando los movimientos financieros y todo lo

relacionado con la empresa en las diferentes areas.
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FUNCIONES:

. Revisar diariamente las ventas y los movimientos de recepcidon.

. Supervisar y suministrar los insumos e implementos necesarios para la

buena prestacion de los servicios

. Ayudar a ejecutar correctamente los controles internos de la empresa

. Realizacion y pago de néminas

. Realizar las afiliaciones y liquidaciones a la seguridad socialy parafiscal

. M antener los documentos legales al dia.

. Realizar pedidos necesarios que se ofreceny pagar a proveedores
. Realizar liguidaciéon de prestaciones sociales

. Servir de apoyo alcontador

. Adm inistrar los insumos activos que hay en el almacén como Io

son

herramientas de limpieza, mantenimiento del establecimiento, alimentos en

existencia, etc.

. Custodiar la documentacién y procurar su conservacion en condiciones

6ptimas.
. Realizar informes mensuales de ingresos y gastos.

. M anejar los ingresos y gastos de la empresa.

PERFIL DEL CARGO

Sexo: Indistinto

Edad: 25 afilos o mas

Nivel académico: Estudios en contaduria, sistem as

Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, compromiso, trabajo

presion, creatividad, propositiva.

Experiencia: M inimo dos (2) afios
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4.3.4 Auxiliar contable

CARGO : AUXILIAR CONTABLE
UBICACION : ADMINISTRACION
JEFE DIRECTO : CONTADOR

MISION DEL CARGO:

Servir de apoyo al contador verificando y confirmando toda la informacidn

relacionada con la contabilidad y las finanzas de la empresa.

FUNCIONES:

. Realizar conciliaciones bancarias

. Ingresar la informacién contable al software

. Preparar informaciéon contable y financiera

. Verificar la razonabilidad de la informacién contable y financiera
. Servir de apoyo alcontador

. Organizary salvaguardar los archivos de soportes de la em presa
. Revisar las planillas de los movimientos diarios

. Conservar en buen estado sus m ateriales de trabajo

PERFIL DEL CARGO

Sexo: Indistinto

Edad: 25 afilos o m as

Nivel académico: Estudios en contabilidad, sistem as

Habilidades: Trabajo en equipo, creatividad, trabajo bajo presion,
Experiencia: M inimo dos (2) afios
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4.3.5 Supervisor

CARGO : SUPERVISOR
UBICACION : OPERACIONES
JEFE DIRECTO : ADMINISTRADOR

MISION DEL CARGO:

Servir de refuerzo a la administracién con la supervisioén y seguim ientos de las
diferentes funciones del personal operativo, aligual que vigilar la prestaciéon de un

buen servicio.

PERSONAS A CARGO: Recepcionistas, camareras, auxiliar operativo.

FUNCIONES:

. Supervisar el buen estado de las habitaciones que van hacer vendidas.

. Inspeccionar el trabajo de camareras y vigilantes.

. Solucionar los posibles inconvenientes que puedan presentarse en elturno.

. Coordinar el buen desempefio delpersonalde turno.

. Informar aladm inistrador sobre las anom alias que se presenten.

. Supervisar el correcto funcionamiento de las &reas de division de
habitaciones, alimentos y bebidas, asi como el mantenimiento de las areas

verdes y comunes.

PERFIL DEL CARGO

Sexo: Indistinto

Edad: 25 afios o mas

Nivel académico: Estudios de bachiller o técnico

Habilidades: Trabajo en equipo, trabajo bajo presiéon, liderazgo, creatividad,
propositivo.

Experiencia: M inimo un (1) afio
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4.3.6 Auxiliarde mantenimiento

CARGO : ASISTENTE DE MANTENIMIENTO
UBICACION : OPERACIONES
JEFE DIRECTO : ADMINISTRADOR

MISION DEL CARG O :

M antener en O6ptimas condiciones de funcionamiento las instalaciones y los
diferentes equipos necesarios para la prestacion del servicio y el adecuado
desempefio de las funciones, aportando mayor seguridad y evitando posibles

riesgos laborales.

FUNCIONES:

. Evitar, reducir, y en su caso, reparar fallas sobre los diferentes equipos e
instalaciones.

. Disminuir la gravedad de las fallas que no se logren evitar.

. Evitar accidentes

. Atender las necesidades de los clientes.

. Elabora informes perioédicos de las actividades realizadas

. M antenimiento de los espacios exteriores

. Proponer a la direccion las mejoras e innovaciones de equipos e

instalaciones.

PERFIL DEL CARGO

Sexo: M asculino

Edad: 30 a 50 afios

Nivel académico: Secundaria o técnico

Conocimiento: Electricidad, fontaneria

Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, creatividad, trabajo bajo presion,

creatividad, iniciativa

Experiencia: M inimo dos (2) afios
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4.3.7 Recepcionista

CARGO : RECEPCIONISTA
UBICACION : RECEPCION
JEFE DIRECTO : ADMINISTRADOR

MISION DEL CARG O :

Conocer el establecimiento, los servicios e instalaciones para que ofrezca un
excelente servicio a los clientes segun las diferentes necesidades, aligual que el

correcto desempefio de las funciones inherentes alcargo.

FUNCIONES:

. Atender a los clientes durante su estancia.

. Inform ar a los usuarios sobre los diferentes servicios.

. Tramitar las quejas y hacer seguimiento a la solucién de problemas que los
clientes puedan tener en su estancia.

. Facturar los servicios consumidos por los clientes (productos de mini bar,
restaurante, bar, etc.)

. Realizar cuadre diario de ventas e inventario por turnos.

. Recepcién y distribucién de llamadas.

. Exponer a superiores los comentarios que sobre el establecimiento o el
servicio escuche de los clientes.

. Llenar los diferentes form atos para control de habitaciones y productos
vendidos.

. Solicitar a la adm inistraciéon la papeleria e insumos necesarios para
desempefiar el trabajo.

. Enviar al auxiliar adm inistrativo toda la docum entacién que requiera para

verificar, controlar,y realizar cuadre de ingresos

PERFIL DEL CARGO

Sexo: Indistinto

Edad: 18- 40 afios

Nivel académico: secundaria o técnico
Conocimiento: Atencion al cliente
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Habilidades: Trabajo en equipo, atencién al cliente, em patia, compromiso,
flexibilidad, trabajo bajo presion, actitud, criterios de
comportamiento

Experiencia: M inimo un (1) afio

4.3.8 Auxiliar operativo

CARGO : AUXILIAR OPERATIVO
UBICACION : OPERACIONES
JEFE DIRECTO : ADMINISTRADOR

MISION DEL CARG O :

Recibir a los clientes y ubicarlos en las distintas habitaciones segln sus gustos o
necesidades, de igual forma, realizar las diferentes actividades relacionadas con

la recepciéon, estadia y salida del cliente y dem &s funciones.

FUNCIONES:

. Recepcion y ubicacion de los clientes en las habitaciones

. Llevar los a los clientes los productos que solicitan.

. Realizar cobro a los clientes cuando soliciten la cuenta a recepcion.

. Dar salida a los clientes

. Verificar y anunciar al recepcionista que todos los articulos de las
habitaciones estén completos y en buen estado.

. M antener las dreas de trabajo limpias y en buen estado

. Entregar los cobros de los clientes a los recepcionistas.

. M antener surtidas las neveras y estantes con productos para la venta.

. Solicitar los productos faltantes para las ventas y la realizacién de las

actividades de la auxiliar de adm inistraciéon.

PERFIL DEL CARGO

Sexo: Indistinto
Edad: 20 - 40 afios
Nivel académico: Secundaria o técnico
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Conocimiento: Atencién al cliente

Habilidades: atencién al cliente, compromiso organizacional, persuasiéon,
trabajo bajo presién, dinamismo, sociabilidad.

Experiencia: M inimo un (1) afio

4.3.9 Auxiliar de cocina

CARGO : COCINERA
UBICACION : OPERACIONES
JEFE DIRECTO : ADMINISTRADOR

MISION DEL CARG O :

Preparar los diferentes platos que se ofrecen en la carta, y vigilar el buen estado
de los alimentos y de los productos necesarios para la preparacién de los

diferentes platos que se brindan en la carta delrestaurante.

FUNCIONES:

. Preparar los pedidos de alimentos que solicitan los clientes.

. Realizar pedidos de alimentos y productos que se estén agotando, es decir,
m antener elinventario de cocina con las cantidades suficientes.

. Porcionar carnes, mariscos y dem s productos necesarios requeridos para
la preparaciéon de los diferentes platos.

. Dejar los datos a la adm inistracion de las cantidades de porciones por cada
producto.

. Realizar inventario mensual de los alimentos que estdn en el &area de
cocina.

. M antener en buen estado el area de cocina.

PERFIL DEL CARGO

Sexo: Femenino
Edad: 25 - 30 afios
Nivel académico: Secundaria

Conocimiento: G astronom ia
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Habilidades: Trabajo en equipo, gastronomia, adaptacién, compromiso
organizacional, dinamismo, creatividad, sentido de urgencia.

Experiencia: M inimo un (1) afio

4.3.10 Cam arera

CARGO : CAMARERA
UBICACION : OPERACIONES
JEFE DIRECTO : ADMINISTRADOR

MISION DEL CARG O :

Responsable de la limpieza del establecimiento, habitaciones, pasillos, oficinas,
areas comunes, etc. De su desempefio depende el éxito o fracaso del

establecimiento, porque de su funcién depende el gusto por las habitaciones.

También es la encargada del buen estado de los blancos (juegos de sabanas,

toallas, etc.) que utilizan los clientes cuando usan los servicios del establecimiento.

FUNCIONES:

. M antener limpias y ventiladas las habitaciones

. Revisar el mantenimiento de las habitaciones

. Inform ar los dafios que se presenten.

. Servir de apoyo a los auxiliares operativos.

. Servir de apoyo a la cocinera

. M antener el area de trabajo limpia.

. Hacer constantes revisiones en el turno para prestarun buen servicio.

. Cuidar todos los suministros a su cargo necesarios para el aseo de las
habitaciones y eluso de los clientes.

. Dejar en las habitaciones los insumos necesarios para prestar el servicio.

. Conocer y llenar los form atos utilizados en la limpieza de las habitaciones.

. Lavar los juegos de sabanas y toallas que se utilizan para la prestacion del
servicio.

. Vigilar el buen estado de los blancos( toallas y juegos de sdabanas)

. Solicitar elinsum o necesario para eldesarrollo de las actividades.

. Realizar inventario mensualde blancos
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. Retirar las sdbanas y toallas que se encuentren deterioradas.

PERFIL DEL CARGO

Sexo:

Edad:

Nivel académico:

Habilidades:

Experiencia:

Femenino

20 - 50 afios

Secundaria

Trabajo en equipo, liderazgo, compromiso organizacional,
trabajo bajo presion, adaptacion, atencién al detalle,

dinamismo.

Minimo 6 meses.
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5. CONCLUSIONES

Con la culminacion del trabajo propuesto enfocado en el disefio del sistema de
control interno del establecimiento de comercio soly luna, se logré cum plir con los
objetivos propuestos en este, a continuacion se describe el cumplimiento o

ejecucion de cada objetivo especifico.

La dltima actualizacién que trae COSO realiza una ampliacién importante de
conceptos insertados en cada uno de los principios que presenta, en los objetivos
y en cada uno de los items que da para identificar que en una empresa se
encuentra presente y en funcionamiento el control interno y que el mismo,
funciona con eficiencia y eficacia. En el contenido teérico se exponen dichos
conceptos, dando asi cumplimiento al objetivo especifico nimero uno, el cual
consiste en presentar los aspectos tedricos delmodelo en que se va a sustentar el

disefio del sistem a de control.

A medida que avanzaba el presente proyecto, se hacia evidente la necesidad y la
importancia que tiene para la empresa, el contar con un sistema de controlinterno,
ya que con la aplicacién adecuada de este, se obtienen resultados por parte de
todas las &areas de la empresa, gracias a las diferentes actividades que se
realizaron para identificar las falencias de la empresa por no contar con un SCI
formal, se da cumplimiento al objetivo especifico numero dos, el cual consistia en
realizar un diagnéstico sobre el control interno existente del establecimiento de

comercio SOL Y LUNA.

Consecuentemente con lo anterior, se hizo uso de las herramientas ilustrativas
gue aporta el nuevo modelo coso, las cuales proporcionan plantillas que sirven de
respaldo para realizar las evaluaciones de efectividad del sistema de control
interno existente y contribuyen a documentarlas, estas herramientas fueron
esenciales para realizar el diagnéstico, identificando las deficiencias y a partir de
estas la planeacion de las acciones pertinentes a ejecutar para la eliminacion de

las deficiencias encontradas.

Se entiende que a pesar de que haya segmentos de acuerdo a las distintas
actividades que se deben realizar, la empresa es una sola y debe tener esa
dindmica de trabajo en equipo, todos bajos las mismas politicas y los mismos
intereses empresariales y sobre todo, bajo la interaccioén de cada uno de los
componentes del SCI, que puestos en marcha simultdneamente, contribuyen a
que la empresa opere en condiciones 6ptimas, teniendo en cuenta, claro esta, los

posibles riesgos que se puedan presentar pues nunca se esta exento de ellos.
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Si bien es cierto que en la evaluacién del control interno se estableci6 que los
procesos, funciones y cargos se venian desempefiando, pero era preciso
documentarlas y asignarlas a los empleados de manera formal, para un mayor

compromiso y mejora de los procesos de la em presa.

Una vez consolidada la informacién obtenida a través del desarrollo y aplicacién
del modelo Coso, se identificd con claridad la estructura aplicable al disefio del
sistema de control interno del establecimiento comercial Soly Luna, identificando
qué componentes y principios estan presentes y en funcionamiento, los controles
existentes y las deficiencias, todo este proceso contribuydé a conocer la empresa y

asidesarrollar el disefio del controlinterno propuesto.

La propuesta de <control interno puede ser ajustada a la medida de las
necesidades que se vayan presentando, puede ademas ser enriquecida con
aportes del personal tanto adm inistrativo como operativo, pues lo ideal es que la

empresa decida implementarel SCl en procura de alcanzar sus objetivos.
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6. RECOMENDACIONES

La Implementacion del sistema de controlinterno propuesto.

En procura de hacer frente a las nuevas necesidades del mercado, escalar
entre las em presas de la competencia y enfrentar los cambios que se dan
en el entorno tanto interno, como externos, la empresa debe redactar de
nuevo la visién, establecer cuéadles son los nuevos retos a enfrentar, cé6mo
se proyecta la empresa en el mediano plazo y <cudales estrategias

implementarad para lograrlo.

Im plementar actividades que promuevan los buenos valores y buenos
habitos laborales en los trabajadores, resaltando siem pre las politicas de la

empresay los objetivos que se desean alcanzar.

Incentivar a los trabajadores de forma talque se sientan agradecidos con la
empresa y cada dia quieran contribuir al logro de sus objetivos por medio
de una ejecuciéon transparente de sus funciones, con trabajo en equipo vy

siem pre prestos a dar su opinién frente a determinadas situaciones

A nivel académico, la Universidad deberia intensificar las m aterias
relacionadas con el control interno, de tal forma que los estudiantes se
fam iliaricen con este tema y tengan un valor agregado como profesionales
al poder dar a una empresa herramientas que contribuyan al cum plimento
de sus politicas y a alcanzar sus objetivos mediante la adecuada

estructuracién y ejecucion de un SCI.

Es de vital importancia que la empresa detecte la gravedad de no contar
con polizas que aseguren los activos, pues los riesgos por catastrofes
naturales o desastres causados por el hombre, pueden provocar cambios
en las operaciones de la organizacién, reducir la disponibilidad de
determinadas m aterias primas o incluso provocar pérdidas en los sistem as
de informacién, poniendo de m anifiesto la necesidad de disponer de planes

de contingencia.

Es importante establecer comunicacién clara tanto verbal como escrita con
los empleados de la empresa, pues la gerencia asume la existencia de
mecanismos de control, que los empleados expresan no conocer, por lo

que es necesario informary dejar evidencia de los mismos.
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Por el crecimiento de la empresa tanto en sus ingresos como en su
tamafo, es de vital importancia realizar una auditoria peri6édica, para
evaluar los diferentes aspectos del control interno, a fin de detectar y
corregir falencias, La evaluacién constante de los controles existentes es
fundamental, asi como también estudiar los cambios oportunos que se

deben ejecutar por las nuevas tendencias.
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HERRAMIENTAS

ILUSTRATIVAS PARA LA EVALUACION DEL CONTROL

INTERNO EXISTENTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO SOL Y

LUNA

1. Evaluacion de los principios

Evaluacién de los principios entorno de control

Evaluacion de los principios - entorno de control.

—La organizacién demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos.

. el consejo de administracién y direccién a todos los niveles de la entidad demuestra a
través de sus instrucciones, acciones y comportamiento laimportancia de la integridad y de los valores éticos a la hora de apoyar el

funcionamiento del sistema de control interno.

. las expectativas del consejo de administracion y de la alta direccién en
relacion con laintegridad y los valores éticos se definen en las normas de conducta de la entidad y son comprendidas a todos los niveles de
la organizacion asi como por parte de los proveedores de servicios externalizados y socios comerciales.

. -sedispone de procesos para evaluar el desempefio de profesionales y equipos con

respecto alas normas de conducta que se esperan de la entidad .

. las desviaciones que se puedan producir con respecto alas normas de conducta que

se esperan de la entidad.

Resumen de controles destinados a llevar a la préactica el principio 1

La empresatiene definido el manual interno de trabajo , en el cual se estipula la escala de faltas y sanciones disciplinarias , este se encuentra

expuesto en areas de acceso paratodo el personal.

Detectar y resolver los incumplimientos sobre conducta ética esta a cargo de los supervisores y el administrador.

Deficiencias aplicables al principio 1

Nam. Identificativo Descripcion de la deficiencia de control interno

EC1-1 No existe un canal de informacién idéneo para
darles a conocer de manera completa el manual de
faltas y sanciones disciplinarias.

EC 1-2 La empresano cuentacon métodos para evaluar

el cumplimiento de los empleados frente a las
politicas de ética e integridad.

Evalue las deficiencias registradas en el principio:
Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas,
atendiendo Unicamente al principio, supone una deficiencia grave.

Evalle el principio aplicando su criterio profesional.
¢Esta presente el principio?

¢Esta en funcionamiento el principio?

Evalle preliminarmente la gravedad de la Enumere deficiencias de
deficiencia: (tenga en cuenta silos demés  control interno
controles destinados a llevar a la practica |relacionadas con otros
este principio compensan la deficiencia de |principios que pudieran
control interno) incidir sobre esta

deficiencia.

¢Ladeficiencia |Comentarios/controles

de control de compensacion
interno es una
deficiencia
grave? (S/N)
S N/A
S N/A

A pesar de que existe un manual de conductay sanciones
disciplinarias formalmente no es comunicado alos empleados de
formatal que permita conocer su contenido , lo cual conlleva a que lo
infrinjan constantemente.

SI/NO Explicacién/conclusion
N Debido ala deficiencia grave detectada en relacion
con el principio, éste no esta presente.
N Dado que el principio no esta presente tampoco

estd en funcionamiento.




—EIl consejo de administracion demuestra independencia de la direccion y ejerce la supervision del desempeiio del sistema del control interno

. El consejo de administracion identificay acepta sus responsabilidades de supervision en
relacion con los requisitos y las expectativas establecidas.

. El consejo de administracién define, mantiene y evalia periédicamente las habilidades
y los conocimientos necesarios entre sus miembros para poder formular preguntas incisivas a la alta direccién y adoptar medidas
proporcionadas.

. El consejo de administracién cuenta con miembros apropiados que son independientes de la
direccién y son objetivos ala hora de efectuar evaluaciones y en latoma de decisiones.

. —El consejo de administracion es responsable de la supervision del disefio, implantacién y

Resumen de controles destinados allevar a la practica al principio 2
La empresatiene establecidos controles para supervisar las labores que realiza el personal .
La empresa cuenta con una estructura organica que permite identificar los niveles de mando.

Deficiencias aplicables al principio 2

Num. Identificativo Descripcién de la deficiencia de control interno Evalle preliminarmente la gravedad de la |[Enumere deficiencias de
¢Ladeficiencia Comentarios/Controles control interno
de control de compensacion. relacionadas con otros
interno es una principios que pudieran
deficiencia incidir sobre estas
grave) (S/N) deficiencia.
EC 2-1 Si bien existen personas encargadas de supervisar N los empleados no
alos empleados, esto no se aplica formalmente ya reconocen formalmente
que ellos no identifican los controles establecidos. que sus labores son

supervisadas , pero con
la supervision se han
detectado y mejorado

las fallas.

EC 2-2 A pesar de que existe una estructura organica N El personal tiene claro

plenamente establecida, esta no se encuentra el nivel jerarquico , asi

formalmente actualizada y los procedimientos no este no se haya

se encuentran formalmente establecidos ni actualizado

documentados. formalmente.
Evalle las deficiencias registradas en el principio: Las deficiencias de control interno identificadas en relacion al
Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas , principio 2 son de caracter menor y se compensan con otros
atendiendo Unicamente al principio, supone una deficiencia grave. controles. Estas no representan una deficiencia grave.
Evalle el principio aplicando su criterio profesional. Si/No Explicacién/Conclusion
¢ Esta presente el principio? S Las deficiencias de control interno detectadas no

se consideran suficientemente relevantes , como
para establecerlas como deficiencia grave , ya que
existen controles de compensacion.

¢Estéa en funcionamiento el principio? S Las deficiencias de control interno detectadas no
se consideran suficientemente relevantes , como
para establecerlas como deficiencia grave ,ya que
existen controles de compensacion.



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

. —La direccion y el consejo de administracion tiene en cuenta las multiples estructuras
utilizadas pararespaldar la consecucién de los objetivos.

. —La direccion designa y evalua las lineas reporte para cada estructura de la entidad, haciendo posible la
ejecucion de las autoridades y las responsabilidades correspondientes y el flujo de informacién para gestionar las actividades de la entidad.

. —La direccion y el consejo de administracion delegan autoridad, definen
responsabilidades y utilizan tecnologias y procesos apropiados para asignar responsabilidades y segregar funciones en caso necesario a
distintos niveles de la organizacion:

« (Otros puntos de interés especificos de la entidad, en su caso)

Resumen de control destinados a llevar a la practica el principio 3

La empresale informa a los empleados de manera verbal las funciones que debe cumplir en el puesto asignado.
La empresa tiene establecidas lineas de comunicacién y de informacioén dentro de la estructura jerarquica.

La empresa tiene claramente estructurado el conducto regular

Deficiencias aplicables al principio 3

NuUm. identificativo Descripcion de la deficiencia de control interno Evalle preliminarmente la gravedad de la |[Enumere deficiencias de
deficiencia:(Tenga en cuenta los demas control interno
controles destinados allevar ala practica |relacionadas con otros
este principio compensa la deficienciade |principios que pudieran

¢Ladeficiencia |Comentarios/controles  INcidir sobre esta

de control de compensacion deficiencia.
interno es una
deficiencia
grave? (SI/NO)
Si bien no se presenta
como unadeficiencia
grave, es importante
documentar y hacer
. extensiva esta
La empresano tiene documentado el manual de . P
EC 3-1 - S N informacién atodo el
funciones y procedimientos.
personal en aras de
contribuir al
cumplimiento de los
objetivos.
A pesar de que se maneja informacién y
comunicacién dentro de la estructura jerarquica, a
EC 32 veces fallaya que no se da aplicabilidad, ni N
continuidad alas indicaciones dadas por gerencia
y demas integrantes del equipo
administrativo.
EC 3-3 Los empleados saben que existe un conducto
regular sin embargo, este no se encuentra N
documentado y plasmado de una maneraidénea
paradarlo aconocer.
Evalle las deficiencias registradas en el principio. Las deficiencias de control interno detectadas , si bien reviste
Evalle el principio aplicando su criterio profesional. SI/INO Explicacion/conclusién

La deficiencias de control interno detectadas no
se consideran suficientemente relevantes, no se
constituye una deficiencia grave
o existen controles de compensacion.
La deficiencia de control interno detectadas no se
consideran suficientemente relevantes, no se

S constituye una deficiencia grave
o existen controles de compensacion.

¢Estéa presente el principio?

¢(Esta en funcionamiento el principio?



—La organizaciéon demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a profesionales competentes en alineacion con los objetivos de la

organizacion.

. —Ilas politicas y practicas reflejan las expectativas de competencia necesarias para respaldar la consecucion

de los objetivos.

—el consejo de administracion y la direccion evaluan las

competencias existentes en la organizacion y en los proveedores de servicios externalizados en relaciéon con las politicas y practicas
establecidas, y actia segln sea necesario para abordar las deficiencias identificadas.

. —La organizacién proporciona orientacion y formacion a sus profesionales para atraer, desarrollar
y retener a personal y proveedores de servicios externalizados competentes y apropiados para respaldar la consecucion de los objetivos.

. —La alta direccion y el consejo de administracion desarrollan planes de contingencia para la asignacién de

responsabilidades importantes para el control interno.

Resumen de controles destinados a llevar a la préctica el principio 4

La empresa tiene establecidas politicas y practicas que permiten que se centren la atencién en las competencias en todos los niveles de la

organizacion.

La empresa define sus requisitos en materia de competencias segin sea necesario pararespaldar la consecucion de sus objetivos.

Deficiencias aplicables al principio 4

NUm. Identificativo. |Descripcion de la deficiencia de control interno

EC 4-1
no es objetiva para seleccionar el personal de
acuerdo alas necesidades de las vacantes, sino
que se basa en razones subjetivas para realizar
este proceso.

EC 4-2 El proceso de seleccidn no esta debidamente

soportado con documentos que permitan confirmar

que lainformacién suministrada es veraz.

Evalle las deficiencias registradas en el principio.

Evalla si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas,
atendiendo Gnicamente al principio, supone una deficiencia grave.
<Actualice la plantilla resumen de deficiencia en caso necesario>

Evalle el principio aplicando su criterio profesional.
¢Estéa presente el principio?

¢Esta en funcionamiento el principio?

Este proceso en ocasiones fallaya que la direccion

Evalle preliminarmente la gravedad de la |Enumere deficiencias de
deficiencia:(Tenga en cuenta silos demas  control interno
controles destinados allevar a la practica relacionadas con otro
este principio compensan la deficiencia de principio que pudieran
control interno) incidir sobre esta
deficiencia
Comentarios/Controles
de compensacion.

¢Ladeficiencia
de control
interno es una
deficiencia
grave? (SI/INO)

A pesar de que se
presentan fallas en la
seleccion del personal,
no se considera una

N deficiencia grave ya
que laempres ase ha
sostenido a pesar de
ello.

A pesar de la falta
de competencia, la
direccion

N ha actuado para mitigar
este tipo de faltas,
ejemplo, mediante
llamados de atencion.

Las deficiencias de control interno detectadas , si bien reviste
importancia, no la hace una deficiencia grave.

SI/NO Explicacion/Conclusion
S No se considera una deficiencia grave y existen

controles de compensacion.

S No se considera una deficiencia grave y existen
controles de compensacion.



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

. —La direccion y el
consejo de administracién establecen mecanismos para favorecer la comunicaciéon y responsabilidad paralarendicién de cuentas por
parte de los profesionales correspondientes con respecto al desempefio de sus responsabilidades de control interno a todos los niveles de
la organizacién e implementa medidas correctivas en caso necesario.

. —La direccién y el consejo de administracion establecen
parametros de medicién de desempefio, incentivos y otras recompensas oportunas con respecto a las responsabilidades adoptadas a
todos los niveles de la entidad, reflejando las dimensiones adecuadas de desempefio a las normas de conducta esperadas, teniendo en
cuentala consecucion de los objetivos a corto y largo plazo.

. —La direccién y el consejo

de administracién alinean los incentivos y recompensas con el desempefio de las responsabilidades de control interno de cara ala
consecucién de los objetivos.

. —La direccion y el consejo de administracion evalian y ajustan las presiones asociadas a la
consecucién de los objetivos a medida que asigna responsabilidades, desarrollan parametros de medicién de desempefio y evalGan el
desempefio

. —La direccién y el consejo de

administracién evalian el desempefio de las responsabilidades de control interno, incluido el cumplimiento de las normas de conductay los
niveles esperados de competenciay proporcionarecompensas o aplica medidas disciplinarias en caso oportuno.

Resumen de controles destinados allevar a la practica el principio 5

Los empleados contribuyen al cumplimiento de los objetivos mediante el desarrollo de sus funciones en el area asignada.

La empresa otorga reconocimientos a sus empleados de manera escrita resaltando el buen cumplimiento de sus labores.

Deficiencia aplicable al principio 5.

Num. Identificativo. | Descripcion de la deficiencia de control interno Evalte preliminarmente la gravedad de la |Enumere deficiencias de
deficiencia:(Tenga en cuenta si los deméas |control interno
controles destinados allevar ala practica relacionadas con otro
este principio compensa la deficienciade principio que pudieran
control interno.) incidir sobre esta

deficiencia.

¢Ladiferencia de Comentarios/controles
control interno de compensacion.

es una

deficiencia

grave? (SI/NO)

EC 5-1 Hay que estar en constante seguimiento y En los momentos en los
supervisiéon para que ejecuten sus labores de forma que no hay
adecuada. N seguimientos , los

empleados también
cumplen con sus

deberes.
EC5-2 En laempresa son mas reiterativos los llamados de A pesar de esta
atencion y las faltas que los reconocimientos. situacion la

administraciéon y

N .

personal operativo

han subsanado las

fallas.
Evalue las deficiencias registradas en el principio: Las deficiencias de control interno detectadas en relacién con el
Evalte si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas principio son de caracter menor y se compensan con otros
atendiendo Gnicamente al principio supone una deficiencia grave controles, por lo cual no representan una deficiencia grave.
<actualice la plantilla resumen de deficiencia en caso necesario>
Evalute el principio aplicando su criterio profesional. SI/NO Explicacién/conclusion.
¢Esta presente el principio? S No se considera una deficiencia grave y existen

controles de compensacion.
¢Esta en funciénamiento el principio? S No se considera una deficiencia grave y existen

controles de compensacion.



Evaluacion de los principios evaluacion de riesgos

Evaluacion de los principios —

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

. —Los objetivos operacionales reflejan la eleccion efectuada por la direccién en
relacion con la estructura, consideraciones sectoriales y el desempefio de la entidad.

. —La direccion tiene en cuenta los niveles aceptables de variacion en relacién con la
consecucién de los objetivos operacionales.

. —La organizacion refleja el nivel deseado de rendimiento
financiero y de operaciones parala entidad dentro de los objetivos operacionales.

. —La direccion utiliza los objetivos operacionales como base sobre la cual
asignar los recursos necesarios para lograr el desempefio operacional y financiera deseado.

. —Los objetivos de informacién financiera son coherentes con principios contables
adecuados y estan adisposicién de la entidad. Los principios contables seleccionados son adecuados para las otras
circunstancias.

. —La direccion tiene en cuenta la materialidad en la presentacion de los estados financieros.

. —La informacion externa refleja las transacciones y acontecimientos relevantes para mostrar
las caracteristicas cualitativas a las aseveraciones contables realizadas.

. —La direccion establece objetivos coherentes con las leyes y
regulaciones, o normas y marcos de organizaciones externas reconocidas.

. —La direccion refleja el nivel requerido de precision y exactitud adecuado para las
necesidades de los usuarios y con arreglo a los criterios establecidos por terceras partes en la informacién no financiera.

. ainformacion externarefleja las transacciones y acontecimientos correspondientes
dentro de un rango de limites aceptables.

. - Lainformacion interna proporciona ala direccién informacién completay precisa
con relacion alas opciones elegidas por ladireccién y lainformacién necesaria en la gestién de la entidad.

. —La direccion refleja el nivel requerido de precision y exactitud adecuado para las
necesidades de los usuarios en los objetivos de informacion no financieray la materialidad dentro de los objetivos de
informacién financiera.

. —La informacion interna refleja las transacciones y acontecimientos correspondientes dentro
de un rango de limites aceptables.

. —Las leyes y regulaciones establecen normas minimas de conducta que la entidad
integra en sus objetivos de cumplimiento.

. —La direccién tiene en cuenta los niveles aceptables de variacion en relacion con la
consecucion de los objetivos de cumplimiento.



Resumen de controles destinados a llevar a la practica el principio 6
La empresatiene establecida la misién y la vision.
Laempresatiene establecidas metas y estrategias para alcanzar los objetivos.

Deficiencias aplicables al principio 6

NUm. Identificativo  Descripcién de la deficiencia. Evalle preliminarmente la gravedad de la |[Enumere deficiencias de
deficiencia: (Tenga en cuentasilos control interno
demas controles destinados allevarala relacionadas con otro
practica este principio compensan las principio que pudieran
deficiencias de control interno) incidir sobre esta
deficiencia.

¢Ladeficiencia Comentarios/controles
de control de compensacion
interno es una

deficiencia grave

? (SIINO)
ER 6-1 Lamisién y lavisién no se encuentran A pesar de que el
actualizadas ni redactadas acorde con personal no conoce los
las nuevas necesidades que se objetivos, la mpresa se
presentan en el mercado. N ha mantenido en
el tiempo.
ER 6-2 Las metas no son conocidas por los La alta gerencia resume
empleados, es decir que los esfuerzos que
no se alinean en el cumplimiento de las metas se cumplen
estas ya que se resumen en el en tanto las ventas
enunciado: Ventas Vs. Gastos. N sean superiores alos
gastos y de esta forma
se hadado, por ello no
se considerauna
deficiencia grave.
Evalle las deficiencias registradas en el principio. Las deficiencias de control interno detectadas en relacion con el
Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién | principio son de caracter menor y se compensan con otros
de ellas atendiendo Unicamente al principio, supone una controles, por lo cual no representan una deficiencia grave
deficiencia grave **
<Actualice la plantilla Resumen de deficiencia en casi
necesario>
Evalle el principio aplicando su criterio profesional SIINO Explicacién/Conclusion
¢ Esta presente el principio? S No se considera una deficiencia grave ya que no
pone en riesgo la consecucion de los objetivos.
iEsta en funcionamiento el principio? S No se considera una deficiencia grave ya que no

pone en riesgo la consecucion de los objetivos.



—La organizacion identifica los riegos para la consecucion de sus objetivos en todos los niveles de la entidad y analiza como base
sobre la cual determinar c6mo se debe gestionar.

. —La organizacion identifica y evalua riesgos a nivel de
entidad, filial , divisién, unidad operativay funcién relevantes parala consecucion de sus objetivos.

. —La identificacion de riesgos en cuento a factores internos y externos y sus impactos en la
consecucion de los objetivos.
. —La organizacién dispone de mecanismos efectivos de evaluacion de riesgos
que implica alos niveles oportunos de la direccién.
. —Los riesgos identificados son analizados a través de un proceso que incluye
la estimacién de laimportancia potencial del riesgo.
. —La evaluacion de los riesgos incluye la consideracion de como debe gestionarse el
riesgo y si se debe aceptar, evitar, y reducir o compartir el riesgo.
Resumen de controles destinados allevar ala practica el principio 7.
La empresa se preocupa por innovar su infraestructuray tecnologia de acuerdo a las necesidades y exigencias de los clientes.
La empresarealiza varios procesos para salvaguardar los activos que se utilizan para el desarrollo de sus actividades, también
implementa procesos relacionados con el acceso alos activos por parte de los empleados.

Deficiencias aplicable al principio 7

Nam. Identificativo. Descripcién de la deficiencia de control in Evallie preliminarmente la gravedad de la  Enumere deficiencia de
deficiencia: (Tenga en cuenta silos demas control interno
controles destinados allevar a la practica relacionadas con otros
este principio compensan la deficiencia de principios que pudiera

control interno) incidir sobre esta
¢Ladeficiencia Comentarios/Controles deficiencia.

de control de compensacion.

interno es una

deficiencia

grave? (SI/NO)

ER 7-1 No es suficiente ya que los clientes
demandan més innovacién de acuerdo a
las tendencias actuales y
que contribuyan a satisfacer sus S N/A
necesidades al hacer
uso de los servicios.

Estos procesos se limitan al
mantenimiento preventivo

de lainfraestructuray equipos, es decir
gque no cuentan

con polizas que respalden los activos.
Por otro lado los s N/A
empleados tienen acceso alos activos
pero no los

utilizan de forma responsable ni
contribuyen ala salva

guarday buen uso de estos.

ER 7-2

Evalle las deficiencias registradas en el principio:* La empresa al no contar con los andlisis de riesgo adecuados para

Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién |este principio , no lo cumple, lo cual constituye una deficiencia grave.

de ellas , atendiendo Gnicamente al principio, supone una

deficiencia grave.**

<Actualice la plantilla resumen de deficiencia en caso

Evalue el principio aplicando su criterio profesional.** SI/NO Explicacién/Conclusién.

¢Esta presente el principio? N Debido ala deficiencia grave presentada en
relacién con el principio, éste no esta presente.,

¢Esta en funcionamiento el principio? N Dado que el principio no esta presente, tampoco
esta en funcionamiento.



—La organizacion considera la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos para la consecucién de los objetivos.

—La evaluacion de fraude tiene en cuenta posibles informaciones fraudulentas, pérdida
de activos y cosas de corrupcion que se deriven de las distintas maneras en que se pueden producir casos de fraude y
conductas irregulares.

—La evaluacion de riesgo de fraude tiene en cuenta los incentivos y las presiones.

—La evaluacion de riesgo de fraude tendra en cuenta oportunidades de adquisiciones indebidas, uso o
venta no autorizada de activos, alteracién de registros contables de la entidad o realizaciéon de otros actos irregulares.

—La evaluacién de riesgos de fraude tienen en cuenta como la direccion y otros miembros
del personal podrian verse motivados a participar o justificar actuaciones irregulares.

Deficiencias aplicadas al principio 8.
La empresa ha disefiado actividades para evaluar los procesos relacionados con las operaciones y el manejo de activos.
La empresa procura la continuidad del personal para no afectar los procesos que se llevan a cabo con las operaciones y el manejo

de activos.

La administracién se encarga de supervisar y aplicar diferentes controles con el fin de evitar riesgos relacionados con los ingresos y

los inventarios.

Deficiencias aplicadas al principio 8.
Descripcién de la deficiencia de control in Evalia preliminarmente la gravedad de la |[Enumere deficiencias de

Nam. Identificativo.

ER 8-1

ER 8-2

ER 8-3

Las actividades que se han disefiado
son poco efectivas ya que intervienen
muchas personas, lo que genera una
ejecucion deficiente de las actividades
de control.

Debido alainconformidad de los
empleados, estos han desertado, esto
afecta las operaciones ya que se debe
incurrir en la contratacién de nuevo
personal y capacitarlos en cuanto alos
procesos que se llevan a cabo.

No hay segregacion de funciones en la
parte operativa 'y administrativa, lo que
conlleva a que incremente el riesgo
frente al uso de los ingresos, inventarios
y demas activos de la empresa

Evalle las deficiencias registradas en el principio.:*
Evalle si algunas deficiencias de control interno o
combinacién de ellas, atendiendo Unicamente al principio,
supone unadeficiencia grave**

Evalué el principio aplicando su criterio profesional **

¢ Esta presente el principio?

¢Esta en funcionamiento el principio?

deficiencia: (Tenga en cuenta silos demés control interno realizadas
controles destinados allevar a la practica con otro principio que
este principio compensa la deficienciade pudieran incidir sobre
control interno.) esta deficiencia.

¢Ladeficiencia Comentarios/Controles
de control de compensacion.
interno es una

deficiencia

grave? (SI/NO)

S N/A
S N/A
S N/A

A pesar de que existen procesos que permiten controlar y supervisar
eluso delos activos y la aplicacion de los procesos, estos son
vulnerados con facilidad ya que la empresa no estima los riesgos al
fraude al que esta expuesta por no aplicar estrictamente los
SI/NO Explicaciéon/Conclusién
N Debido ala deficiencia grave detectada en relacién
con el principio, éste no esta presente.

N Dado a que el principio no estéa presente, tampoco
esta en funcionamiento.



—La organizacion identifica y evaltia los cambios que podrian afectar significativamente el sistema de control interno.

. —El proceso de identificacion de riesgos tiene en cuenta los cambios que se producen
en el entorno regulatorio, econémico y fisico en el que opera la entidad.

. —La organizacion tiene en cuenta los impactos potenciales en las nuevas lineas de
negocio, los grandes cambios efectuados en las lineas de negocio existentes, las operaciones de negocio adquiridas o vendidas
relativas al sistema de control interno, el rapido crecimiento y los grandes cambios con respecto a la dependencia de una entidad

de distintas geografias extranjeras y nuevas tecnologias.

. —La organizacién tiene en cuenta los cambios en la direccion y en las correspondientes
actitudes y filosofias con respecto al sistema de control interno

Resumen de controles destinados a llevar a la practica el principio 9

La empresa no tiene controles establecidos para este principio

Deficiencias aplicables al principio 9

Nam. Identificativo.  Descripcion de la deficiencia de control in Evalle preliminarmente la gravedad dela Enumere deficiencias de

ER 9-1 La alta direccion se centra

principalmente en el crecimiento de los

ingresos lo cual afecta el nivel de
atencion en el desarrollo del control
interno.

ER 9-2 La ausencia de formacién y supervision

del personal ha derivado en fallas
significativas en el funcionamiento
de laempresa.

ER 9-3 Laempresahacrecido en cuanto a su

estructura pero no cuentacon el

personal suficiente para hacer frente
alas necesidades que se presentan en la

prestacion del servicio.

Evalle las deficiencias registradas en el principio:*

Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién

de ellas **
<Actualice la plantilla resumen de deficiencia en caso
necesario>

Evalle el principio aplicando su criterio profesional.**
¢ Esta presente el principio?

¢Esta en funcionamiento el principio?

deficiencia: (Tenga en cuenta silos demas control interno
controles destinados a llevar a la practica relacionadas con otro
este principio compensar las deficiencias principio que pudiera

de control interno.) incidir sobre otra
deficiencia.
¢cLadeficiencia Comentarios/Controles
de control de compensacion.
interno es una
deficiencia
AravAn /C,II[\I!‘\\
N/A
Si N/A
Si N/A

A pesar de que laempresa inicio con 30 habitaciones y ahora cuenta
con 52, esto ha generado mayor carga laboral y deficiencias en la
prestacion del servicio, este tipo de situaciones se presentan debido
aque laaltadireccion centra su atencién en que los

ingresos sean mayores a los gastos, desmejorando asilas
actividades operativas relacionadas con la prestacion del servicio.
Lo anterior evidencia que laempresano cuentacon planes de
contingencia para hacer frente alos cambios significativos que se
presentan.

SIINO Explicacién/Conclusién
N Debido a la deficiencia grave detectada en relacion
con el principio, éste no esta presente.
Dado a que el principio no esta presente, tampoco
N esta en funcionamiento.
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Evaluacién de los principios actividades de Control

Evaluacion de los principios - Actividades de Control

Principio 10: Disefio y desarrollo de actividades de control

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

Puntos de Interés

* Integra el desarrollo de controles con la evaluacion de riesgo— Las actividades de control contribuyen a garantizar que las
respuestas dadas para abordar y mitigar riesgos especificos se llevan a cabo de manera efectiva

+ Tieneen cuentafactores especificos de la entidad—Ila direccion tendra en cuenta como afectan a la seleccion y al desarrollo de
las actividades de control factores como el entorno, la complejidad, la naturalezay el alcance de sus operaciones. Asi como las
caracteristicas especfficas de su organizacion.

+ Determinalos procesos de negocio relevantes — La direccion determina qué procesos de negocio relevantes requieren la
implantacion de actividades de control.

¢+ Evalladistintos tipos de actividades de control— Entre las actividades de control se incluyen una amplia variedad de controles,
entre los cuales se puede aplicar un equilibrio de enfoques y metodologias para mitigar los riesgos, teniendo en cuenta tanto
controles manuales como automatizados y controles preventivos de deteccion..

+ Tieneen cuentaaqueé nivel seaplican las actividades — La direccion tiene en cuenta las actividades de control a los distintos
niveles de la entidad.

¢ Facilita la segregacion de funciones— la direccion distribuye aquellas responsabilidades que sean incompatibles y en caso de
que no sea practico llevar a la practica una distribucion de responsabilidades, la direccion seleccionay desarrolla actividades de
control alternativas.
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Resumen de controles destinados allevar a la practica el Principio 10
La entidad cuenta con varios procesos para realizar controles fisicos a los diferentes equipos, inventarios y efectivo. Los ingresos se revisan de
manera manual y se confrontan con la planilla de ventas.
La empresa establece acceso restringido para las bodegas de almacenamiento.

La empresa realiza inventario a los equipos utilizados para el desarrollo de las operaciones.

Deficiencias aplicables al Principio 10

Nam. identificativo

Descripcion de las deficiencias de control interno

Evalle preliminarmente la gravedad de la
deficiencia: (Tenga en cuenta silos demés
controles destinados allevar a la practica
este principio compensan la deficiencia de

control interno)

Enumere deficiencias de
control interno
relacionadas con otro
principio que pudieran
incidir sobre esta
deficiencia.

¢ Ladeficiencia
de control
interno es una
deficiencia
grave? (S/N)

Comentarios /
Controles de
compensacion.

AC 10-1

No hay segregacion de funciones en los diferentes
procesos, lo cual facilita el fraude en el manejo del
efectivo.

N/A

AC 10-2

La custodia del inventario no siempre es efectivaya
que personas no autorizadas en ocasiones tienen
acceso alos bienes almacenados en bodega.

N/A

AC 10-3

Los inventarios y revisién de los equipos no se
hace periédicamente lo que ocasiona deficiencias
en su buen uso y mantenimiento.

N/A

Evalue las deficiencias registradas en el principio:*

Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacion de ellas ,
atendiendo Unicamente al principio , supone una deficiencia grave.*
(Actualice la plantilla Resumen de deficiencias en caso necesario>

El hecho de que cada empleado tenga claro cual es su papel en la
empresay desarrolle sus funciones de manera eficiente, mitiga en
cierta formalos riesgos en niveles aceptables, sin embargo, al no
estar presente la segregacion de funciones da pie para que se
incremente el riesgo frente a las actividades de control que se

llevan a cabo.
Evalle en principio aplicando su criterio profesional ** Explicacion /Conclusion
¢, Esta presente el principio? N Debido a la deficiencia grave detectada en relacion
con el principio, éste no esta presente.
¢ Esta en funcionamiento el principio? Debido a que el principio no esta presente,
N tampoco esta en funcionamiento.
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Principio 11: Disefio y desarrollo de controles generales sobre la tecnologia

La organizacién define y desarrolla actividades de control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecuciéon de los

objetivos.

Puntos de interés

* Establece ladependencia existente entre el uso de latecnologia en los procesos de negocio y los controles generales sobre la
tecnologia — La direccion comprende y establece la dependencia y la vinculacion existente entre los procesos de negocio, las

actividades de control automatizadas y los controles generales sobre la tecnologia.

e Establece actividades de control relevantes sobre infraestructuras tecnologicas— La direccidn seleccionay desarrolla
actividades de control sobre la infraestructura tecnoldgica, que son disefiadas e implementadas para garantizar la integridad ,

precision y disponibilidad en los procesos tecnoldgicos.

e Establece actividades de control relevantes sobre los procesos de gestion de la seguridad—La direccién seleccionay desarrolla
actividades de control que son disefiadas e implementadas para restringir los derechos de acceso a las tecnologias a usuarios
autorizados de acuerdo con sus responsabilidades profesionales y para proteger los bienes y activos de la entidad de amenazas

externas.

* Establece actividades de control relevantes sobre proceso de adquisicion , desarrollo y mantenimiento de tecnologias—La
direccion seleccionay desarrolla actividades de control sobre la adquisicién , desarrollo y mantenimiento de las tecnologias y
sus infraestructuras paralograr los objetivos de la direccién.

Resumen de controles destinados a llevar a la practica el Principio 11
La empresa cuenta con el software contable (Helisa) para realizar el registro de los inventarios.
La empresa maneja aplicaciones que funcionan sobre hojas de Excel.

Deficiencias aplicables al Principio 11

Num. identificativo

Descripcidn de las deficiencias de contro

Evalle preliminarmente la gravedad de la
deficiencia: (Tenga en cuenta silos demas
controles destinados a llevar a la practica
este principio compensan la deficiencia de
control interno)

¢ Ladeficiencia |Comentarios /

de control Controles de
interno es una compensacion.
deficiencia

grave? (S/N)

Enumere deficiencias de
control interno
relacionadas con otro
principio que pudieran
incidir sobre esta
deficiencia.

AC 11-1

El software no abarca todos los
aspectos contables de la empresa. No
esta actualizado y no tiene licencia.

S N/A

AC 11-2

Las aplicaciones de Excel pueden ser

modificadas ya que no tienen
seguimiento, ni control, lo cual facilita S
el fraude o manipulacién de la
informacion.

La contabilidad es un proceso sisteméatico y latecnologia ha
permitido que sea sistematizado para facilitar su registro,
modificacion y consulta, esto permite contar con informacion veraz
y oportuna, ademas permite que haya una restricciéon en cuanto a su
acceso permitiendo que no sea manipulada por personal no
autorizado. La empresa al no estar a lavanguardia con los procesos
tecnolégicos, al no seleccionary desarrollar controles generales
sobre latecnologiaincurre en una deficiencia grave.

Evalue las deficiencias registradas en el principio:*

Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién
de ellas, atendiendo Gnicamente al principio, supone una
deficiencia grave.**

<Actualice la plantilla Resumen de deficiencias en caso
necesario>

Evalle en principio aplicando su criterio profesional ** SilNo Explicacién /Conclusion

Debido a la deficiencia grave detectada en relacion
N con el principio, éste no esta presente.

¢, Esta presente el principio?

Dado a que el principio no esta presente, tampoco
N esta en funcionamiento.

¢ Esta en funcionamiento el principio?
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Principio 12: Despliegue de politicas y procedimientos

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

Puntos de Interés

+ Establece politicas y procedimientos para respaldar laimplantacion de las instrucciones de la direccion—La direccion establece
actividades de control que se incorporan en los procesos de negocio y en el dia a dia de las actividades de los empleados a través de
politicas que establecen lo que se espera de ellos asi como procedimientos relevantes que especifican las acciones a realizar.

¢ Establece responsabilidades sobre la ejecucion de las politicas y procedimientos—La direccidn establece las responsabilidades
oportunas sobre las actividades de control por parte de la direccién (u otro miembro designado del personal ) de la unidad de negocio o
funcion en la que residan los riesgos correspondientes.

¢ Seefectlaen el momento oportuno—El personal responsable lleva a cabo las actividades de control oportunamente segtin lo definido en
lapoliticas y en los procedimientos.

+ Adopta medidas correctivas —Se define el personal responsable de investigar y actuar con respecto a los asuntos identificados como
resultado de la ejecucion de las actividades de control.

+ Seponeen practica através de personal competente — Personal competente y con la jerarquia adecuada lleva a cabo las actividades de
control con diligenciay con una atencion continua.

¢ Revisalas politicas y procedimientos — La direccion revisa periédicamente las actividades de control para determinar que siguen siendo
relevantes y las actualiza cuando se considera necesario.

Resumen de controles destinados a llevar a la practica el Principio 12

La gerencia delega responsabilidades relacionadas con las politicas de la empresa sobre lo que debe hacerse para llevar a cabo el control.
La gerenciadainstrucciones sobre como deben llevarse a cabo los procesos operativos en la empresa.

la comunicacion de las politicas y procedimientos se realiza en ocasiones de manera verbal.
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Deficiencias aplicable
Nam. identificativo

s al Principio 12

Descripcién de las deficiencias

Evalle preliminarmente la gravedad de la
deficiencia: (Tenga en cuenta si los demas
controles destinados a llevar a la practica
este principio compensan la deficiencia de

control interno)

Enumere deficiencias de
control interno
relacionadas con otro
principio que pudieran
incidir sobre esta

¢ Ladeficiencia
de control
interno es una
deficiencia
grave? (S/N)

Comentarios / deficiencia.
Controles de

compensacion.

AC 12-1 A pesar que la gerencia delega responsabilidades, N Las responsabilidades
estas no son continuas y tampoco se realiza asignadas no son
seguimiento a las diferentes instrucciones que ejecutadas con
imparte la direccién. continuidad, de lo

contrario los resultados
serian mas efectivos
parala empresa.

AC12-2 Las instrucciones no son llevadas a cabo en el N Apesar de que se
momento oportuno, con diligenciay con imparten instrucciones,
coherencia por parte del personal. estas no son aplicadas

al 100%, sin embargo,
los empleados realizan
sus funciones y se
obtienen buenos
resultados.

AC 12-3 Las politicas y procedimientos que se comunican N Esta comunicacién

oralmente son mas faciles de evitar , lo que conlleva
a

reducir las responsabilidades por larendicién de
cuentas al respecto.

verbal hadado
resultado en tanto los
empleados las apliquen
tal como deben ser, sin
embargo es importante
documentarlas en aras
de evitar riesgos por el
no cumplimiento de
estas.

Evalue las deficiencias registradas en el principio:*
Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas,
atendiendo Unicamente al principio, supone una deficiencia grave.**

<Actualice la plantilla

Resumen de deficiencias en caso necesario>

Es relevante documentar y actualizar las politicas y procedimientos
yaque porun lado contribuye al cumplimiento de los objetivos si
son informadas y aplicadas, y por otro,contribuye a tomar medidas
de control eficientes y efectivas.

Evalle en principio aplicando su criterio profesional.**

Si/No

Explicaciéon /Conclusion

¢, Esta presente el principio? S No se considera una deficiencia grave y existen
controles de compensacion.
¢ Esta en funcionamiento el principio? S No se considera una deficiencia grave y existen

controles de compensacion.
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Evaluacién de los principios informaciény comunicacién

Evaluacion de los principios—Informacién y Comunicacion

Principio 13: Utilizacién de informacién relevante

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

Puntos de Interés

« |dentificarequisitos de informacion— Se dispone de un proceso para identificar la informacién necesaria y que se espera de la entidad para
respaldar el funcionamiento de los otros componentes del control interno y la consecucién de los objetivos de la entidad.

* Captafuentes de datos internas y externas—Los sistemas de informacion captan fuentes de datos tanto internas como externas.

¢ Procesadatos relevantes y los transforma en informacion—Los sistemas de informacion procesan y transforman datos relevantes en
informacioén de utilidad.

¢ Mantiene la calidad a lo largo de todo el proceso—Los sistemas de informacion generan informacién en el momento oportuno que es actual,
precisaintegra, accesible, protegida, verificable y que se custodia de forma oportuna. Se revisa la informacion para evaluar su relevanciaala
hora de respaldar los componentes del control interno.

¢ Evallacostosy beneficios —La naturaleza, cantidad y precisién de lainformacién comunicada es proporcional y respalda la consecucion
de los objetivos.

Resumen de controles destinados a llevar a la practica el Principio 13
La organizacién obtiene informacién importante y objetiva de varias fuentes tanto internas como externas.
Laempresaenviay recibe informacién de los proveedores de manera verbal.

Deficiencias aplicables al Principio 13

Nam. identificativo | Descripcion de las deficiencias de control interno  |Evalle preliminarmente la gravedad de la |[Enumere deficiencias de
deficiencia: (Tenga en cuenta silos demas |control interno

controles destinados a llevar a la practica |relacionadas con otro
este principio compensan la deficiencia de|principio que pudieran

control interno) incidir sobre esta
Z'I:édeficiencia Comentarios/ GEEEIeE
de control Controles de
interno esuna  |compensacion.
deficiencia
grave? (S/N)
IC 13-1 No hay procedimientos establecidos que permitan
obtener informacién formalmente, ya sea de fuentes
internas o externas, es decir que la informacién que S N/A

se adquiere es subjetivay poco corroborable.

IC 13-2 No existen requisitos establecidos pararetener las
comunicaciones intercambiables, en particular
aquellas enviadas o recibidas de grupos de interés

. S N/A

externos y aquellas relacionadas con el

cumplimiento de las leyes y regulaciones por parte

de la organizacién.
Evalle las deficiencias registradas en el principio:* La empresa no cuenta con procedimientos formales en cuanto ala
Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas, informacion y comunicacion objetiva, veraz y oportuna, el
atendiendo Gnicamente al principio, supone una deficiencia grave.** intercambio de informacién se hace en general de manera fisica,
<Actualice la plantilla Resumen de deficiencias en caso necesario> archivada en una carpeta, es decir, no existe sistematizacion de

estos datos, lo que incrementa el riesgo de que se pierda o hayaun
uso indebido de esta, ademas, no se realiza un proceso de
corroborar lainformacién interna que llega a la alta gerenciay en
ocasiones se toman decisiones sin ningln soporte.

Evalule en principio aplicando su criterio profesional ** SilNo Explicacién /Conclusion

¢, Esta presente el principio? Debido a la deficiencia grave detectada en relacion
N con el principio, éste no esta presente.

¢, Esta en funcionamiento el principio? Dado a que el principio no esté presente, tampoco
N esta en funcionamiento.
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Principio 14 : Comunicacion interna

La organizacién comunica la informacién internamente , incluidos los objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el

funcionamiento del sistema de control interno.

Puntos de interés

« Comunicainformacion sobre control interno—Existe un proceso destinado a comunicar la informacién necesaria para posibilitar que todo
el personal comprenday desempefie sus responsabilidades de control interno.

¢ Secomunicacon el consejo de administracion — La direccién y el consejo de administracion se comunican para que ambas partes
dispongan de la informacion necesaria para cumplir sus funciones comunicaciones respecto alos objetivos de la entidad.

* Facilita lineas de comunicacion independientes—Existen canales de comunicacién independientes como las lineas éticas o canales de
denuncia que actian como mecanismo a prueba de fallos para determinar la comunicacién de informacién de manera anénima o
confidencial en aquellos casos en los que los canales habituales se encuentran inoperativos o carecen de efectividad.

¢ Selecciona el método de comunicacién pertinente — El método de comunicacion tiene en cuenta el marco temporal , el publico al que se

dirine v la naturaleza de la informacidon
* (Otros puntos de interés especificos de la entidad)

Resumen de controles destinados a llevar a la practica el Principio 14

Laempresa se comunica internamente a través de reuniones e informacién escrita que se da a conocer atodo el personal por medio de

memorandos informativos.

AUln no se establece bajo métodos formales el manejo de la informacion.
Existe una comunicacion directa entre la administracién y el resto del personal.

Deficiencias aplicables al Principio 14
NGm. identificativo |

Descripcion de las deficiencias de control interno

Evalle preliminarmente la gravedad de la
deficiencia: (Tenga en cuenta si los demas
controles destinados a llevar a la practica
este principio compensan la deficiencia de

control interno)

¢ Ladeficiencia
de control
interno es una
deficiencia
grave? (S/N)

Comentariosy /o
Controles de
compensacion.

Enumere deficiencias de
control interno
relacionadas con otro
principio que pudieran
incidir sobre esta
deficiencia.

IC 14-1 La comunicacién no tiene trascendencia por Se debe hacer un
mucho tiempo. proceso evaluativo para
determinar la aplicacién
y ontinuidad
N de lainformacion que
se difunde.

IC 14-2 No se da una comunicacién directa entre la alta Hay espacios para
gerenciay el personal, lo que genera intercambiar
inconformismos. nformacién con la

admén., sin embargo
N deberian extenderse a
la alta gerencia en pro
de lograr resultados
satisfactorios.

IC 14-3 Puede que el tipo de informacién recibida no sea A menudo, la direccion
suficiente para garantizar que la administracién y el deberéa aplicar medidas
resto del personal lareciban y respondan como puntuales que sean
deban hacerlo N coherentes con esta

comunicacién para
reforzar los mensajes
transmitidos

Evalue las deficiencias registradas en el principio:*

Evalte si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas,

atendiendo Gnicamente al principio, supone una deficiencia grave.*
<Actualice la plantilla Resumen de deficiencias en caso necesario>

El intercambio de informacion se realiza de manera verbal y escrita,
en ocasiones por medio de mails, en todo caso, dicha informaciéon
debe ser sistematizada en procura de que este seguray sea de facil
acceso para consultarla, ademas, deben crearse mecanismos que
permitan realizar unaretroalimentacién de la informacion
comunicada para confirmar que se esta aplicando segun lo instruido.

Evalle en principio aplicando su criterio profesional.**

Explicacién /Conclusiéon

¢, Esta presente el principio? S No se considera una deficiencia grave ya que no
pone en riesgo la consecucion de los objetivos.
¢ Esta en funcionamiento el principio? S No se considera una deficiencia grave ya que no

pone en riesgo la consecucion de los objetivos.
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Principio 15: Comunicacién con el exterior

La organizacién se comunicacon los grupos de interés externos sobre los aspectos clave que afectan al funcionamiento del control interno.

Puntos de interés

¢ Secomunicacon terceros externos —Existen procesos destinados a comunicar informacion relevante y oportuna a las partes externas,

incluidos accionistas, socios, propietarios, organismos reguladores , clientes y analistas financieros , entre otros.

* Permite las comunicaciones entrantes—La existencia de canales de comunicacion abiertos permite que los clientes , consumidores ,
proveedores , auditores externos , reguladores, analistas financieros y demas terceros realicen aportaciones , lo cual permite que la

direccién y el consejo de administracién reciban informacion relevante.

¢ Secomunicacon el consejo de administracion —La informacion relevante que se obtiene de las evaluaciones que llevan a cabo terceros

externos, se comunica al consejo de administracion.

¢ Facilita lineas de comunicacién independientes —Existen canales de comunicacién independientes como las lineas éticas o canales de
denuncia que actiian como mecanismos a prueba de fallos para permitir la comunicacién de informacién de manera anénima o confidencial

en aquellos casos en los que los canales habituales e encuentran inoperativos o carecen de efectividad.

* Selecciona el método de comunicacion pertinente —El método de comunicacién tiene en cuenta el marco temporal, el pablico al que se
dirige y naturaleza de lacomunicacién , asi como los requisitos y expectativas de caracter juridico , normativo y fiduciario.

* (Otros puntos de interés especificos de la entidad)

Resumen de controles destinados a llevar a la préactica el Principio 15

La empresa se comunica externamente con sus clientes a través de la paginaweb y redes sociales.
Las quejas y reclamos se reciben en el correo electrénico de la empresa.

La comunicacién con proveedores se realiza de manera directa ya sea personalmente o via telefénica.

Deficiencias aplicables al Principio 15

NUm. identificativo  |Descripcion de las deficiencias de control interno  |Evalle preliminarmente la gravedad de la |Enumere deficiencias de
deficiencia: (Tenga en cuenta si los demas |control interno
controles destinados allevar a la practica |relacionadas con otro
este principio compensan la deficiencia de|principio que pudieran
control interno) incidir sobre esta

deficiencia.
¢ Ladeficiencia |Comentarios /
de control Controles de
interno es una compensacion.
deficiencia
grave? (S/N)

Cl15-1 El control de lainformacién no se daya que no esta S N/A

dirigida a destinatarios especificos.

Cl15-2 No se realiza seguimiento, es decir, se comunica al

personal lainconformidad pero no se implementan s N/A
medidas para subsanarlas

Cl15-3 Esto no permite que haya un soporte de la

informacién intercambiada con los proveedores, lo s N/A
gue genera malestares en caso de que hayaun
malentendido en el proceso de comunicacion.

Evalle las deficiencias registradas en el principio:* No canalizar y realizar seguimiento de lainformacion que transmiten

Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas, los clientes no aporta al crecimiento de la empresay por tanto al

atendiendo Unicamente al principio, supone una deficiencia grave.** cumplimiento de los objetivos.

<Actualice la plantilla Resumen de deficiencias en caso necesario> Ademas, lano documentacion formal de la comunicacién que se

por tomar mal un pedido o una solicitud.

tiene con los proveedores da pie a que se haga dificil aclarar
inconformismos que se presenten por algunas de las partes ya sea

Evalle en principio aplicando su criterio profesional.** SilNo Explicacién /Conclusion
¢, Esté presente el principio? N Debido ala deficiencia grave presentada en
relacién con el principio, éste no esta presente.
¢, Esta en funcionamiento el principio? Dado que el principio no esta presente, tampoco
N esta en funcionamiento.
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Evaluacién de los principios actividades de supervisién

Evaluacion de los Principios —Actividades de Supervision

Puntos de Interés

* Tiene en cuenta una combinacion de evaluaciones continuas y separadas —La direccion incluye un conjunto equilibrado de evaluaciones
continuas y separadas

* Tiene en cuenta el ritmo de cambio—La direccion tiene presente el ritmo de cambio en la entidad y en los procesos de negocio a la hora de
seleccionar y desarrollar evaluaciones continuas y separadas.

« Establece referencia para las evaluaciones—El disefio y la situaciéon de un sistema de control interno en cada momento se utilizan como
referencia para las evaluaciones continuas y separadas.

* Emplea personal capacitado—Las personas que llevan a cabo las evaluaciones continuas y separadas disponen de suficientes
conocimientos para comprender el objeto de evaluacion.

* Seintegra con los procesos de negocio—Las evaluaciones continuas se integran en los procesos de negocio y se adaptan segun la
evolucion de las condiciones.

* Ajusta el alcance y la frecuencia—La direccién modifica el alcance y la frecuencia de las evaluaciones separadas y en funcion del riesgo.

« Evalua de forma objetiva —Las evaluaciones separadas se llevan a cabo periédicamente con el fin de obtener resultados objetivos.

Resumen de controles destinados a llevar a la préactica el Principio 16.
Laempresa realiza evaluaciones continuas, manuales, de los diferentes procesos y o actividades que se llevan a cabo en el curso ordinario de
las actividades del negocio tales como: cuadre diario de ventas e inventarios, supervision de los trabajadores en la ejecucién de sus labores.

Las evaluaciones que se realizan no son objetivas
ya que estan sujetas al criterio del profesional que
las realizay alas relaciones que tiene con los S N/A
demas empleados.

Este tipo de evaluaciones son muy importantes en el momento de
determinar si se estan aplicando los procedimientos de manera
correctaya que permiten detectar fallas en el proceso e implementar
actividades correctivas que contribuyan ala
consecucién de los objetivos de la empresa.

Debido a deficiencia grave presentada en relacién
con el principio, éste no esté presente.

N Dado que el principio no esta presente, tampoco
estaen funcionamiento.
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Puntos de interés

+ Evallalos resultados: La direccion o el consejo de administracion, segin corresponda, analiza los resultados de las evaluaciones
continuas y separadas.

» Comunica las deficiencias - Las deficiencias se comunican a aquellas partes responsables de adoptar medidas correctivas, asi como ala
alta direccion y al consejo de administracion, segun corresponda.

* Monitoriza las medidas correctivas - La direccién realiza seguimientos para determinar si las deficiencias se solucionan de manera oportuna.

Resumen de controles destinados a llevar a la practica el principio 17
Los resultados de las evaluaciones contindas, se informan a la administracion y al personal afectado, seglin sea el caso, la administracién
analiza las deficiencias y es laresponsable de tomar medidas correctivas.

AS 17-1 La administracion no realiza seguimientos y no
toma medidas correctivas definitivas. S N/A

El mejoramiento continuo es un deber de las organizaciones y este
se logra con la deteccion y correccion de factores que esten

afectando la consecucion en los mejores términos de los objetivos
de laempresa.

Debido a la deficiencia grave presentada en
N relacion con el principio, éste no esta presente.

Dado que el principio no esta presente, tampoco
N estaden funcionamiento.

**Sise determina que existe una deficiencia grave, la direccién debe concluir que
el principio no esta presente nien funcionamiento,y que el sistema de control

interno no es efectivo. **
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2 BAuedncelcs onporates

Evaluacién de los componentes —
¢Presente?(SI/INO) | ¢En funcionamiento? (SI/NO) Explicacién/Conclusion

1. Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos—La NO NO La empresa se encuentra sin
organizaciéon demuestra estar comprometida con la integridad y los valores procedimientos para evaluar que el
éticos. personal cumpla con las politicas

sobre integridad y ética

Nam. Identificativo. Descripcion de la deficiencia de control interno. Evalle la gravedad de la deficiencia de control
interno: (Tenga en cuenta silos demas controles
destinados allevar a la practica otros principios, de
este u otros componentes, compensan la deficiencia
de control interno)

¢Ladeficienciade comentarios/controles de
control interno es |compensacién

una deficiencia

grave? (SI/NO)

EC 1-1 No existe un canal de informacién idéneo para darles Sl Los controles de otros
a conocer de manera completa el manual de faltas y principios no lacompensan.
sanciones disciplinarias

EC 1-2 La empresano cuenta con métodos para evaluar el Sl Los controles de otros
cumplimiento de los empleados frente a las politicas principios no lacompensan.
de ética e integridad



2. Ejerce la responsabilidad de la supervision—EIl consejo de administracion
demuestraindependencia de la direccion y ejerce la supervison del
desarrollo y el desempefio del controlinterno.

nam. Identificativo. Descripciéon de la deficiencia de control interno.

Si bien existen personas encargadas de supervisar a
los empleados, esto no se aplica formalmemte ya que
ellos no identifican los controles establecidos.

EC 2-1

EC 2-2 A pesar de que existe una estructura 6rganica
plenamente establecida, ésta no se encuentra
formalmente actualizaday los procedimientos no se
encuentran formalmente establecidos ni
documentados

Presente? (SI/NO) |¢En funcionamiento? Explicacién/Conclusion.

(SI/INO)

Si S Las deficiencias de control interno
detectadas en relaciéon con el
principio 2 son relativamente
menores y se compensan mediante
otros controles.

Evalle la gravedad de la deficiencia de Enumere deficiencias de control
controlinterno: (Tenga en cuenta los demas |interno relacionadas con otro
controles destinados a llevar a la practica principio que pudiera incidir sobre
otros principios, de este u otros esta deficiencia.

componentes, compensan la deficienciade
control interno .)

¢Ladeficienciade |Comentarios/controles
controlinternoes | de compensacion.
una deficiencia

grave? (SI/NO)

Los empleados no
reconocen formalmente
que sus labores son
supervisadas , pero con
la supervision se han
detectado

y mejorado las fallas.

NO
El personal tiene claro
el nivel jerarquico asi
este no se haya
actualizado
formalmente.

NO



3. Establece Estructuras, Autoridades y Responsabilidades—La direccion

establece, con la supervisiéon de consejo, estructuras, lineas de reporting y la

autiridad y responsabilidades apropiadas parala consecucién de los

objetivos.

Nam. Identificativo.

EC 3-1

EC 3-2

EC 3-3

descripciéon de la deficiencia de control interno.

La empresa no tiene documentado el manual de
funciones y procedimientos.

A pesar de que se maneja informaciéon y

comunicacion dentro de la estructuta jerarquica,
frecuentemente fallaya que no se da aplicabilidad ,
ni continuidad a las indicaciones dadas por gerencia

y demas integrantes del equipo administrativo.

Los empleados saben que existe un conducto
regular sin embargo, este no se encuentra

documentado y plasmado de maneraidonea para

darlos aconocer

¢Presente? (SI/NO) ¢En funcionamiento?
si Si

Evalle la deficiencia de control interno:
(Tenga en cuenta si los demas controles
destinados a llevar a la practica otros
principios, de este u otros componentes,
compensan la deficiencia de control interno)

¢cLadeficienciade | Comentarios/controles
control interno es de compensacion.

una deficiencia

grave? (SI/NO)

NO Si bien no se presenta
como una deficiencia
grave, es importante
documentar y hacer
extensiva esta
informacién atodo el
personal en aras de
contribuir al
cumplimiento de los
objetivos.

NO

NO

Explicacién/Conclusion

No hay una estructura de
supervision ideal

que contribuya al total
cumplimiento de este principio.

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudiera incidir sobre
esta deficiencia.



4. Demuestra compromiso con la competencia de sus problemas—La
organizacién demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes alineados con los objetivos.

NG 'm. identificativo.

EC 4-1
EC 4-2

Descripcion de la deficiencia de control interno.

El proceso de seleccion de personal en ocasiones
falla ya que ladireccidon no es objetiva en
concordanciacon las necesidades de las vacantes ,
sino que se basa en razones subjetivas pararealizar
este proceso.

El proceso de seleccidon no esta debidamente
soportado con documentos que permitan confirmar
que lainformacién suministrada es veraz.

¢ Presente?

Si

¢En funsionamiento?
(SI/INO)

Si

Evalte la gravedad de la deficienciade
control interno: (Tenga en cuentalos demas
controles destinados allevar a la practica
otros principios, de este u otros
componentes, compensan la deficiencia de

control interno .)

¢Ladeficienciade
control interno es
una deficiencia
grave? (SI/NO)

NO

NO

comentarios/
controlesde
compensacion

A pesar de que se
presentan

fallas en la seleccion del
personal, no se
considera una
deficiencia grave ya que
laempresa se ha
sostenido a pesar de
ello.

A pesar de la falta de
competencia, la
direccion

ha actuado para mitigar
este tipo de faltas,
ejemplo, mediante
llamados de atencion.

Explicaciéon/Conclusion

La empresa havisto los errores
que genera la falta de objetvidad en
este principio y ha generado
cambios correctivos.

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudieraincidir sobre
esta deficiencia.



Evaluacion de los componentes —

5. Aplica la responsabilidad por la rendicion de cuentas —La organizacén
retiene a las responsables de las funciones de control interno de cara a la
consecucién de los objetivos.

NuUm. Identificativo. Descripciéon de la deficiencia de control interno.

EC 5-1 Los empleados contribuyen al cumplimiento de los
objetivos mediante el desarrollo de sus funciones en
el area asignada. Pero Hay que estar en constante
seguimiento y supervisién para que ejecuten sus
labores de forma adecuada.

EC 5-2 La empresa otorgareconocimientos a sus
empleados de manera escrita resaltando el buen
cumplimiento de sus labores. Sin embargo son mas
reiterativos los llamados de atencion.

Evalle las deficiencias mas alla del componente.
Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas al
considerarse mas alla del componente supone una deficiencia grave.

Evalle el componente aplicando su criterio profesional y basandose en los
principios y en las deficiencias.

¢ Esta presente el componente?

¢Esta en funcionamiento componente?

.Presente? (Si/NO)
si

¢En funcionamiento? (SI/NO)
Si

Evalle la gravedad de la deficiencia de control
interno: (Tenga en cuenta los demas controles

destinados a llevar a la practica otros principios, de

Explicacién/Conclusién

La falta de motivacién a los
empleados resta interes por parte
de estos a cumplir sus

funciones, lo anterior representa
una deficienciade control interno.

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudiera incidir sobre

este u otros componentes, compensan la deficiencia |esta deficiencia.

de control interno .)

¢cLadeficienciade
control interno es
una deficiencia
grave? (SI/INO)

NO

NO

comentarios/ controles de
compensacion

En los momentos en los que
no hay seguimientos , los
empleados también cumplen
con sus deberes.

A pesar de esta situacion la
administracién y pesonal
operativo han subsanado las
fallas.

Explicacién/Conclusiéon
Deficiencias graves detectan en relacién con el principios 5

si

SI

Explicacién/Conclusion

Soélo se detecto una deficiencia
grave en el componente entorno
de control.

Siesta en funcionamiento



Evaluacion de los componentes —

6. Establace objetivos adecuados—La organizacion establece los objetivos
con claridad suficiente para permitir la identificacion y evaluacion de los
riesgos relacionados con los objetivos-

NGm. Identificativo

ER 6-1

ER 6-2

Descriocion de las deficiencias de control interno.

La misién y la vision no se encuentran actualizadas
ni redactadas acorde con las nuevas necesidades
gue se presentan en el mercado.

Las metas no son conocidas por los empleados, es
decir que los esfuerzos no se alinean en el
cumplimiento de estas ya que se resumen en el
enunciado: Ventas Vrs. Gastos.

Present? (Y/N) Functioning? (Y/N)

Si Si

Evalte la gravedad de la deficiencia de
control interno: (Tenga en cuentalos demas
controles destinados allevar a la practica
otros principios, de este u otros
componentes, compensan la deficiencia de
control interno .)

¢Ladeficienciade |comentarios/controles

control interno es |de compensacion

una deficiencia

grave? (SI/INO)
A pesar de que el
personal no conoce
los objetivos,la
empresase ha

NO mantenido en el tiempo.

La alta gerencia resume

que las metas se
cumplen en
tanto las ventas sean

superiores alos gastos

NO y de estaforma se ha
dado, por ello no se
considerauna
deficiencia grave.

Explanation/Conclusion

La misién y visién de la empresa
no se encuentan actualizadas. Sus
objetivos se centran en el
enunciado ventas vr gastos y son
muy especificos.

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudiera incidir sobre
esta deficiencia.



¢Presente? (SI/INO) |¢En funcionamiento? (SI/NO) | Explicacion/Conclusion.

7. ldentifica y analiza el riesgo—La organizacién identifica los riesgos para la De acuerdo alaformacomo se
consecucion de sus objetivos en todos los niveles de la entidad y los desarrollan las actividades, los
analiza como base para determinar como deben gestionarse. riesgos no se preveen ya que no

NO NO existen polizas, ni planes que

contribuyan a mitigarlos.

Nam identificativo. Descripcion de la deficienia de control interno. Evalle la gravedad de la deficiencia de control Enumere deficiencias de control
interno: (Tenga en cuenta los demas controles interno relacionadas con otro
destinados a llevar a la practica otros principios, de |principio que pudieraincidir sobre
este u otros componentes, compensan la deficiencia |esta deficiencia.
de control interno .)

¢Ladeficienciade comentarios/controles de
control interno es |compensacién
unadeficiencia

grave? (SI/INO)

No es suficiente ya que los clientes demandan mas

innovacion de acuerdo a las tendencias actuales y

que contribuyan a satisfacer sus necesidades al si N/A
hacer uso de los servicios.

Estos procesos se limitan al mantenimiento

preventivo de lainfraestructuray equipos, es decir

gue no cuentan con polizas que respalden los

activos. Por otro lado los empleados tienen acceso a

los activos pero no los utilizan de formaresponsable si N/A
ni contribuyen ala salva

guarday buen uso de estos.



¢Presente?(SI/INO) |¢En funciomaniento? Explicacion/Conclusiéon
8. Evalua el riesgo de fraude—La organizacion considera el potencial de fraude La empresa no cuenta con politicas
al evaluar los riesgos parala consecusién de los objetivos. , procedimientos y controles
efectivos para detectar y corregir

NO NO
casos de fraude.

Num. Identificativo. Descripcién de la deficienia de control interno. Evalle la gravedad de la deficiencia de Enumere deficiencias de control
control interno: (Tenga en cuentalos demas |interno relacionadas con otro
controles destinados a llevar a la practica principio que pudieraincidir sobre
otros principios, de este u otros esta deficiencia.

componentes, compensan la deficiencia de
control interno .)

¢Ladeficienciade comentarios /controlde
control interno es compensacion

una deficiencia

grave? (SI/NO)

ER 8-1 Las actividades que se han disefiado son poco
efectivas ya que intervienen muchas personas, lo
que genera una ejecucion deficiente de las Si N/A
actividades de control.

ER 8-2 Debido alainconformidad de los empleados, estos
han desertado, esto afecta las operaciones ya que se
debe incurrir en la contratacién de nuevo personal y

. Si N/A
capacitarlos en cuanto alos procesos que se llevan a
cabo.
ER 8-3 No hay segregacion de funciones en la parte
operativay administrativa, lo que conlleva a que
incremente el riesgo frente al uso de los ingresos, si N/A

inventarios y demas activos de la empresa



¢Presente? (SI/NO) |¢En funcionamiento?

9. Identifica y analiza los cambios significativos—La organizacion identifica y
evallalos cambios que podran afectar significativamente al sistema de
control interno.

NO

NO

NUam identificativo. Descripcion de la deficienia de control interno. Evalle la gravedad de la deficienciade
control interno: (Tenga en cuenta los demas
controles destinados a llevar a la practica
otros principios, de este u otros
componentes, compensan la deficiencia de

control interno .)

SLadeficienciade
control interno es
una deficiencia
grave? (SI/NO)

comentarios / controles
de compensacion

Explicacién/Conclusiéon

En la evaluacén del riesgo no se
tienen en cuentalos cambios que
se presentan al interior de la
organizacion en su estructura
organizativay fisica.

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudieraincidir sobre
esta deficiencia.

ER 9-1 La alta direccion se centra principalmente en el
crecimiento de los ingresos lo cual afecta el nivel de si N/A
atencion en el desarrollo del control interno.
ER 9-2 La ausencia de formacién y supervision del personal
ha derivado en fallas significativas en el si N/A
funcionamiento de la empresa.
ER 9-3 La empresa hacrecido en cuanto a su estructura
pero no cuenta con el personal suficiente para hacer
frente a las necesidades que se presentan en la Sl N/A
prestacion del servicio.
Explicacién/Conclusiéon.
Evallte la dficiencia mas alla del componente Deficiencias graves detectadas en relacién con los Principios 7,8y 9

Evallde si alguna deficiencia de control interno o control de ellas al considerarse
mas alla del componente, supone una deficiencia grave

Evalte el componente aplicando su criterio profesional y basandose en los
principios y en las deficiencias.

¢ Esta presente el componente? NO

¢Esta en funcionamiento el componente? NO
* Note: Record deficiencies in Summarv of Deficiencies Temblate.

SI/No

Explicaci6éon/Conclusiéon.

Se detectan deficiencias graves

Dado que el componente no esta
presente, tampoco esta en
funcionamiento.



¢ Presente? (SI/INO)

¢En funcionamiento? (Sl

Explicaciéon/Conclusién

10 Selecciona y desarrolla actividades de control—La organizacion sleccionay
desarrolla actividades de control que contribuyen a mitigar los riesgos para
la consecucidon de los objetivos a niveles aceptables.

NO

NO

La empresano haimplementado
actividades de control relacionadas
con los riesgos que se pueden
presentar durante el desarrollo de
las

actividades de toda indole que se
dan al interior de la misma.

Num. Identificativo Descripcion de la deficiencia de control interno.

EvallGe la gravedad de la deficiencia de
control interno: (Tenga en cuenta los demas
controles destinados a llevar a la practica
otros principios, de este u otros
componentes, compensan la deficiencia de

control interno .)

¢Ladeficienciade
control interno es
una deficiencia
grave? (SI/INO)

comentarios /controles
de compensacion

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudieraincidir sobre
esta deficiencia.

AC 10-1 No hay segregacion de funciones en los diferentes
procesos, lo cual facilita el fraude en el manejo del

efectivo.

Si

N/A

AC 10-2 La custodia del inventario no siempre es efectivaya
que personas no autorizadas en ocasiones tienen

acceso alos bienes almacenados en bodega.

Si

N/A

AC 10-3 Los inventarios y revisiéon de los equipos no se hace
periodicamente lo que ocasiona deficiencias en su

buen uso y mantenimiento.

Si

N/A




¢Presente? (SINO) |¢En funcionamiento? (SINO) |Explicacion/Conclusion
11 Seleccionay desarrolla controles generales sobre tecnologia de La empresa no implementa este
informacion—La organizacion selecciona y desarrolla actividades de tipo de controles ya que no hace
controles generales sobre tecnologias, para apoyar la consecucion de los uso de latecnologia para apoyar
objetivos. NO NO Sus procesos operativos, de

informacién y comunicacion,
financieros, entre otros.

Ndm. ldentificativo.

Descripcion de la deficiencia de control interno.

Evallie la gravedad de la deficiencia de control
interno: (Tenga en cuenta los demas controles
destinados a llevar a la practica otros principios, de
este u otros componentes, compensan la deficiencia
de control interno .)

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudiera incidir sobre
esta deficiencia.

¢Ladeficienciade |comentarios /controles de
controlinterno es |compensacion
una deficiencia
grave? (SINO)
AC11-1 El software no abarca todos los aspectos contables
Qe la gmpresa. No esta actualizado y no tiene S N/A
licencia.
AC11-2 Las aplicaciones de Excel pueden ser modificadas ya
(ue no tienen seguimiento, ni control, lo cual facilita Si N/A
el fraude o manipulacion de lainformacion.




Evaluacion de los componentes — Actividades de control

cPresente? (SI/NO) |¢En funcionamiento? (SI/NO)

Explicacion/Conclusion

NuUm. Identificativo

AC12-2

AC 12-3

Evalue si alguna defi

12 Despliega politicas y procedimientos —La organizacion despliega actividades
de control atravez de politicas que establecen las expectativas y
procedimientos que ponen dichas politicas en accién.

Descripcion de la deficiencia de control interno.

A pesar de que la gerencia delega responsabilidades,

estas no son continuas y tampoco se realiza
seguimiento a las diferentes instrucciones que
imparte la direccion.

Las instrucciones no son llevadas a cabo en el
momento oportuno, con diligenciay con coherencia
por parte del personal.

Las politicas y procedimientos que se comunican
oralmente son mas faciles de evitar , lo que conlleva
a reducir las responsabilidades por larendicién de
cuentas al respecto.

Evalue las deficiencias mas alla de los componentes:
iencia de control interno o combinas
considerarse mas alla del componente, supone una deficiencia grave.

n de ellas al

Evalle la gravedad de la deficiencia de control
interno: (Tenga en cuenta los demas controles
destinados a llevar a la practica otros principios, de
este u otros componentes, compensan la deficiencia
de control interno .)

comentarios /controles de
compensacion

¢Ladeficienciade
control interno es
una deficiencia
grave? (SI/NO)

Las responsabilidades
asignadas no son ejecutadas
con continuidad, de lo
contrario los resultados serian
mas efectivos parala empresa.

A pesar de que se imparten
instrucciones, estas no son
aplicadas al 100%, sin
embargo, los empleados
realizan sus funciones y se
obtienen buenos resultados.

Esta comunicacién verbal ha
dado resultado en tanto los
empleados las apliquen tal
como deben ser, sin embargo
es importante documentarlas
en aras de evitar riesgos por el
no cumplimiento de estas.

NO

Explicacion/Conclusion

La empresa no tiene mecanismos
para comunicar y velar por la
correcta aplicacion de las politicas
y procedimientos, por lo tanto, no
se le hace seguimiento oportuno a
este tipo de elementos
fundamentales para el control
interno.

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudiera incidir sobre
esta deficiencia.

Deficiencias graves detectadas en relacién con los principios 10y 11

Evalie el componente aplicando su criterio profesional y basandose en los

¢ Esta presente el componente?

¢cEsta en funcionamiento el componente?

Explicacién/Conclusion

Se detectan deficiencias graves

funcionamiento.

Dado que el componente no esta presente, tampoco esta en




Evaluacion de los componentes — Informacién y comunicacion.

¢Presente? (SI/INO) |¢En funcionamiento? (SI/NO)

Explicacién/Conclusion

13 Utiliza informacion relevante — La organizacion obtiene o genera y utiliza
informacién relevante y de calidad para apoyar el funcionamiento del control

interno.

NO NO

La empresa no cuenta con politicas
de informacién tanto internas como
externas, que permitan generar
informacion de calidad para
respaldar los aspectos
relacionados con el control interno.

NuUm. Identificativo

Descripcién de la deficiencia de control interno.

Evalle la gravedad de la deficiencia de control
interno: (Tenga en cuentalos demas controles
destinados allevar a la practica otros principios, de
este u otros componentes, compensan la deficiencia
de control interno .)

comentarios /controles de
compensacion

¢Ladeficienciade
control interno es
una deficiencia
grave? (SI/NO)

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudiera incidir sobre
esta deficiencia.

IC 13-1

No hay procedimientos establecidos que permitan
obtener informacién formalmente, ya sean de
fuentes internas o externas, es decir que la
informaciéon que se adquiere es subjetivay poco
corroborable.

Si N/A

IC 13-2

No existen requisitos establecidos para retener las
comunicaciones intercambiables, en particular
aquellas enviadas o recibidas de grupos de interes
externos y aquellas relacionadas con el
cumplimiento de las leyes y regulariones por parte de
la organizacion.

Si N/A




¢Presente? (SI/INO) |¢En funcionamiento? (SI/NO)

Explicacién/Conclusiéon

14 Comunica internamente — La organizacién comunica la informacién
internamente, incluidos los objetivos y responsabilidades de control interno
que son necesarios para apoyar el funcionamiento del mismo

si si

Los objetivos y las
responsabilidades del control
interno no estan bien
estructuradas, por lo tanto no es
posible comunicarlas claramente al
personal y realizar el debido
seguimiento y retroalimentaciéon

NuUm. Identificativo-

Descripcién de la deficiencia de control interno.

Evalle la gravedad de la deficiencia de control
interno: (Tenga en cuenta los demas controles
destinados allevar a la practica otros principios, de
este u otros componentes, compensan la deficiencia
de control interno .)

comentarios /controles de
compensacion

¢Ladeficienciade
control interno es
una deficiencia
grave? (SI/NO)

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudieraincidir sobre
esta deficiencia.

IC 14-1 La comunicacién no tiene trascendencia por mucho Se debe hacer un proceso
tiempo. evaluativo para determinar
N la aplicacién y continuidad
de lainformaciéon que se
difunde.

IC 14-2 No se daunacomunicacion directa entre la alta Hay espacios para intercam-
gerenciay el personal, lo que genera biar informacién con la
inconformismos. admon, sin embargo debe-

N rian extenderse ala alta
gerencia en pro de lograr
resulados satisfactorios.

IC 14-3 Puede que el tipo de informacion recibida no sea A menudo, la direccién debera

suficiente para garantizar que la administracién y el
resto del personal lareciban y respondan como
deban hacerlo

aplicar medidas puntuales
gque sean coherentes con
esta comunicacion para
reforzar los mensajes
transmitidos.




¢Presente? (SI/INO) (¢En funcionamiento? (SI/NO)

Explicacién/Conclusién

15 Se comunica con el exterior — La organizacién se comunica con terceros
externos con relacién a asuntos que afectan al funcionamiento del control

interno.

NO NO

No existe un mecanismo formal,
establecido paragenerar una
comunicacién oportunay eficiente
tanto con los proveedores, como
con los clientes.

Num. Identificativo.

Descripcion de la deficiencia de control interno.

Evalle la gravedad de la deficiencia de control
interno: (Tenga en cuenta los demas controles
destinados a llevar a la practica otros principios, de
este u otros componentes, compensan la deficiencia
de control interno .)

comentarios /controles de
compensacion

JLadeficienciade
control interno es
una deficiencia
grave? (SI/NO)

Enumere deficiencias de control
interno relacionadas con otro
principio que pudiera incidir sobre
esta deficiencia.

Cl15-1

El control de lainformacién no se daya que no esta
dirigida a destinatarios especificos.

si N/A

Cl115-2

No se realiza seguimiento, es decir, se comunica al
personal lainconformidad pero no se implementan
medidas para subsanarlas.

Si N/A

Cl15-3

Esto no permite que haya un soporte de la
informaciéon intercambiada con los roveedores,lo
que genera malestares en caso de que haya un
malentendido en el proceso de comunicacién.

si N/A

Explicacién/Conclusién

Evalle las deficiencias mas alla del componente:
Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas al
considerarse mas alla del componente, supone una deficiencia grave.

Deficiencias graves detectadas en relacién con los Principios 13y 15

Evalle el componente aplicando su criterio profesional y basandose en los
principios y en las deficiencias

SI/NO Explicacién/Conclusién

¢Esta presente el componente?

NO Se detectan deficiencias graves

¢Esta en funcionamiento el componente?

NO Dado que el componente no esta presente, tampoco esta en

funcionamiento.




Evaluacion de los componentes — actividades de supervision

¢ Presente? (SIINO) |¢En funcionamiento? (SIINO) |Explicacién/Conclusién

16 Realiza evaluaciones continuas y/o independientes— La organizacion Laempresano implementa planes
selecciona, desarrollay realiza evaluaciones continuas y/o independientes de accion que permitan realizar
para determinar si los componentes del control interno estan presentes y en una correcta evaluacion sobre
funcionamiento. NO NO como se esta llevando a cabo el

control interno al interior de esta.

NUm. Identificativo. Descripcion de la deficiencia de control interno. Evallie lagravedad de la deficiencia de control Enumere deficiencias de control
interno: (Tenga en cuenta los demas controles interno relacionadas con otro
destinados allevar a la practica otros principios, de |principio que pudieraincidir sobre
este u otros componentes, compensan la deficiencia|esta deficiencia.

de control interno .)

¢Ladeficienciade |comentarios /controles de
control interno es  |compensacion
una deficiencia

grave? (SIINO)
AS 16-1 Las evaluaciones que se realizan no son objetivas ya
que estan sujetas al criterio del profesional que las
realizay alas relaciones que tiene con los demas
empleados. S N/A




¢ Presente? (SI/INO) |¢,En funcionamiento? (SI/NO)

Explicacion/Conclusion

17 Evalua y comunica deficiencias — La organizacién evalia y comunica las
deficiencias de control interno de forma oportuna a las partes responsables
de tomar medidas correctivas, incluidos la alta direcciéon y el consejo segun
corresponda.

NO NO

Al no tener mecanismo efectivos
que permitan evaluar la ejecuciéon
del control interno, no

surgen actividades correctivas que
permitan dar continuidad de forma
eficiente alos procesos, por lo
tanto, no se aplicacomo tal un el
seguimiento, ni la
retroalimentacion.

NUm. Identificativo Descripcion de la deficiencia de control interno. Evalle la gravedad de la deficiencia de control Enumere deficiencias de control
interno: (Tenga en cuenta los demas controles interno relacionadas con otro
destinados a llevar a la practica otros principios, de |[principio que pudiera incidir sobre
este u otros componentes, compensan la deficiencia|esta deficiencia.
de control interno .)
¢Ladeficienciade |comentarios /controles de
control interno es |compensacion
una deficiencia
grave? (SI/NO)

AS 17-1 La administracion no realiza seguimientos y no toma

medidas correctivas definitivas.
S N/A

Explicacién/Conclusién

Evalle las deficiencias mas alla del componente:
Evalle si alguna deficiencia de control interno o combinacién de ellas al
considerarse mas alla del componente, supone una deficiencia grave.

Deficiencias graves detectadas en relacién con los Principios 16y 17

Evalie el componente aplicando su criterio profesional y basandose en los SI/NO Explicacion/Conclusién

principios y en las deficiencias

¢ Esta presente el componente? NO Se detectan deficiencias graves

¢ Esta en funcionamiento el componente? NO Dado que el componente no esta presente , tampoco esta en
funcionamiento.




3. Evaluacién general del sistema de control interno del establecimiento sol

1. Evaluacién General de un Sistema de Control Interno

y luna

Evaluacion General de un Sistema de Control Interno.

Entidad o parte de la estructura organizativa sujeta a
evaluacion
(entidad, divisién, unidad operativa, funcién)

Motel Sol y Luna

Objetivos que se tienen en cuenta de cara al ambito del
sistema de control interno que se evalta.

Evaluacion del grado existente de control interno

Calidad de la eficacia y eficiencia de las

Operaciones . R L.
operaciones de la organizacion

Flujo de comunicacion e informacién para
Informacion el correcto funcionamiento de las
operaciones.

Leyes y politicas establecidas por la

C limient - i jeti
LIPSICHLD entidad que ayudan a cumplir los objetivos

Ausencia de métodos y procedimientos que conlleven a mitigar los riesgos
presentes en las Categorias de objetivos.

Presente? (S/N) En funcionamiento? (Explicacion
Entorno Control
A pesar de que se detectaron
varias deficiencias en este
componente, existen controles
si si de -
compensacion que ayudan a
cumplir los objetivos del
componente y de los
principios..
Evaluacion de riesgos |0
Clasificada como deficiencia
NO NO grave porque no esta
presente ni en funcionamiento
Actividades de control Deficiencias graves
NO NO detectadas en relacion con los
_|principios 10y 11 |
Deficiencias graves
Informacién y comunicacion NO NO detectadas en relacion con los
principios 13y 15
Actividades de supervision
Deficiencias graves
NO NO detectadas en relaciéon con los
principios 16y 17

Todos los componentes funcionan juntos de forma
integrada?

Evalle si la combinacién de las deficiencias de control
interno en diferentes componentes supone una deficiencia
grave en términos agregados.*

<Actualize la plantilla Resumen de deficiencias en caso
necesario>

¢ Es efectivo el sistema de control interno en su conjunto?

<S/N>*

debido a las deficencias graves detectadas, los componentes 2,3,4y 5 no
estan presentes, ni en funcionamiento. Ademas los cuatro componentes no
funcionan de forma integrada

NO

Fundamentos de la conclusion

Debido a las deficiencias graves detectadas, los cuatro componentes no se
encuentran presentes ni en funcionamiento, y el conjunto de sistema de
control interno no es efectivo.




