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RESUMEN

En la actualidad la globalizacion y otras variables de economia han acelerado el
crecimiento de las empresas, en las cuales la contabilidad tiene una gran
importancia como fuente de informacion clara, confiable y atil para la toma de
decisiones, para el constante mejoramiento de los procesos que permitan tener
informes lo mas cercano posible a la realidad que vive la empresa. Es ahi donde el
sistema de informacién contable se convierte en la mejor herramienta con la que
cuenta la administraciébn para el procesamiento de los datos, desde los mas
simples hasta los mas complejos, que se convierten luego del proceso contable en
la informacion relevante de la empresa. En el desarrollo de este trabajo la
propuesta de redisefio del SIC le permitird a la empresa SAGER S.A mejorar el
proceso contable, definir sus procedimientos para el procesamiento de los datos
referentes a la operacion, contar con informacion mas acertada, para el control

interno de la misma y para la toma decisiones.

Palabras Clave: Contabilidad, Sistema de informaciéon, Sistema de informacion

contable, Administracion, Informacion.
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INTRODUCCION

La contabilidad es de vital importancia para las empresas al ser un medio de
control interno con el que cuenta la administracion para el procesamiento de todos
los datos concernientes a la actividad de la empresa, para tener la informacion
completa que sirve de base para la toma de decisiones administrativas, la
utilizacion de recursos y para supervisar todos los procesos. Para poder realizar la
funciébn contable es necesaria la existencia de un Sistema de Informacion
Contable (SIC) que sea adecuado a las necesidades de la empresa. El sistema de
informacion contable debe ser entendido como la herramienta necesaria para la
administracion, que cumple la funcién de procesar los datos por medio de

entradas y que brinda informes relevantes en sus salidas de informacion.

La metalurgia es una actividad que poco a poco toma lugar en el mercado
colombiano, aportando al sector manufacturero actividades, conocimiento,
productos, tecnologia, entre otras. SAGER S.A es una empresa dedicada a
actividades del sector metalurgico en Colombia, que con el paso del tiempo logré
obtener un gran reconocimiento en el medio, dicho reconocimiento se ha visto
afectado actualmente por los constantes cambios del mercado, ante lo cual la
empresa se ha quedado un poco relegada, haciendo evidente su falla en los

procesos contables y en sus medios de control interno.

Lo que se pretende con el desarrollo del presente trabajo es mostrar la realidad
gue vive la empresa SAGER S.A, evidenciando las falencias del actual sistema de
informacion contable, presentando como alternativa una Propuesta de redisefio
del SIC acorde a las necesidades y actividades de la empresa, conociendo todos

los procesos actuales y levantando los manuales y politicas a aplicar.
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Con esto la empresa podrd tener unos informes financieros fidedignos y
verificables que apoyaran la labor administrativa, con el objetivo de minimizar las
falencias del area contable que pueden transformarse en malas decisiones, o0 en
mayores erogaciones de dinero, con lo cual se estaria perdiendo el propdsito
bdsico de las organizaciones econdmicas, que es obtener una utilidad o
rentabilidad con el desarrollo de sus actividades.

12



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES

Para el desarrollo del presente trabajo, se tomaron como base dos trabajos de
grado, en los cual se plantea el desarrollo de un Sistema de Informacion contable
y el Redisefio del sistema de informacion contable para distintas empresas del
Valle del Cauca, junto a dos articulos que plantea una tematica interesante y

aplicable al desarrollo de esta investigacion.

a) Disefio de un sistema de informacion contable para la empresa kubrir

invernaderos Ltda., del municipio de Palmira*

En este texto se plantea que al analizar la empresa mencionada se
detectan falencias en la segregacion de funciones con lo que se genera
poco compromiso al cumplimiento de objetivos por parte de los empleados
debido a la falta de manuales de procedimientos entre las areas de
influencia de la empresa conllevando asi a fallas en materia administrativa y

financiera ya que la informacion contable no esta generando lo que deberia.

La forma de llevar la contabilidad anteriormente descrita genera
interferencia hacia los cambios por las falencias de la informacion, ya que
las personas de las distintas areas de la empresa vienen desarrollando
practicas no acordes y el cambio siempre genera conflictos internos.

También se caracteriza la importancia del Sistema de Informacion Contable

' Lépez Gonzales, Luz Adriana. Duque Bustamante, Odilia; Disefio de un sistema de informacién contable
para la empresa Kubrir invernaderos Ltda. del municipio de Palmira; Trabajo de grado (Contaduria Pdblica)
Universidad del Valle sede Palmira; 2011.
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b)

(SIC) explotando las fortalezas y explorando a fondo las debilidades

presentes en la informacion que posee la empresa para su funcionamiento.

El sistema influye principalmente para la empresa al transformar los
diversos datos de todas las operaciones de la entidad en informacion util
para la toma de decisiones, con esto se demuestra que si la alta gerencia
no le brinda la importancia que realmente tiene el SIC se estan perdiendo

de una valiosa herramienta de control.

Con esto se comprueba que si no existe un dominio claro de la informacion
contable y las areas funcionales de una organizacion no permiten el flujo de
dicha informacion hacia el departamento contable, no existira veracidad en
los informes emitidos por el &rea y estos no seran Utiles para los fines de la
informacion. La idea del desarrollo del SIC es integrar a la gerencia en la
planeacién y ejecucion de la gestion administrativa, realizando el control y

mejoramiento continuo de todas las areas funcionales de una organizacion.

Pasos a dar en la implantacién de un sistema informativo contable en

una pyme.?

En este texto el autor plantea de una forma sencilla los pasos para la
implementacion de un sistema de informacién administrativo y contable,
formulando el paso a paso y las preguntas basicas a realizarse en la

implementacion.

’Giménez B, Fernando; Pasos a dar en la implantacién de un sistema informativo contable en una pyme; [En

linea];

Recuperado 7 de septiembre de 2017;.Disponible en internet:

https://uam.es/personal_pdi/econémicas/fgimenezba/financiera2/SIC1.DOC
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Cabe recalcar que en este texto se destaca la importancia del sistema para
el control de las actividades de la empresa, la toma de decisiones y la
evaluacion del funcionamiento interno, la idea basica es que el sistema
debe ser capaz de procesar todas las operaciones de la empresa y asi
permitir el maximo uso de la informacion. Para esto las empresas deben
entender que el sistema no solo consiste en la introduccion de datos a un
programa, ya que esta es la razon para que el sistema no tenga importancia
prioritaria para la gerencia y se empiecen a tener problemas en la manera y
la clase de datos que se recepcionan para generar informes, con lo cual
estos informes seran ineficientes y poco reales, ya que no existira un

correcto control interno a través del SIC.

Para el desarrollo del SIC se tiene en cuenta una etapa preliminar en la cual

se deben ejecutar las siguientes tareas:

v' Analizar la empresa y su entorno (se debe analizar la actividad y
sector de la empresa, el tamafio y entorno, y por ultimo la estructura
de la organizacion).

v" Analizar las operaciones.

<\

Analizar la informacién requerida.
v Teniendo el analisis preliminar con el cual se puede conocer a fondo
la empresa se procede al disefio e implementacion del sistema de

informacion contable de la siguiente forma:

o Disefio del modelo contable: teniendo especial cuidado en que
la estructura del plan de cuentas cumpla con entregar la
informacion que la direccidén necesite.

o Fijacion de los procesos administrativos: aqui se disefia el
organigrama funcional de la informacion y se entregan las

tareas a cada area de la empresa garantizando eficiencia en

15



los procesos y un correcto control interno dentro de cada
proceso.

o Eleccion del equipo informético: el cual debe adaptarse a las
necesidades de la empresa.

o Implantacion y control del sistema: que es recomendable sea
bastante explicito el nuevo sistema para todos los miembros
del equipo, se haga un cambio paulatino entre el nuevo y el
anterior sistema, y que se tengan bien estructurados los
nuevos manuales de procedimientos para que no se retomen
malas tareas. Una vez implementado hay que realizar un
constaste seguimiento de las funciones en busca de fallas a
corregir y el autor da unas tareas basicas para el seguimiento
del sic: Analizar si se realiza correctamente la captacion de
datos, estudiar si se estdn realizando operaciones no
contempladas en los manuales, evaluar el proceso
administrativo y su archivo, comprobar si el sistema suministra
la informacion requerida por la administracion, comprobar que

se cumplan los tiempos para la entrega de la informacién.

c) Laempresa creadora de conocimiento®

En este articulo el autor Nonaka plantea como fuente segura de ventaja
competitiva en el mercado el conocimiento para la empresa, para
argumentar esta idea se dan ejemplos de empresas japonesas que han
logrado surgir gracias a la explotacion del conocimiento y su capacidad de

rapida adaptaciéon ante los cambios.

*Nonaka, Ikujiro; La empresa creadora de conocimiento; Harvard Business Review; [En linea]; 2007;
Disponible en internet: https://bschogardecristo.files.wordpress.com/2007/08/nonaka_red.pdf
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Esto es gracias al cambio de paradigma en el cual se deja de ver a la
organizacion como “maquina procesadora de informacién” y se empieza a
ver la organizacion como medio de creacién de conocimiento pasando por
tres fases fundamentales en las cuales el conocimiento pasa de ser tacito a
explicito utilizando como primera fase las metéaforas, entendidas como
meétodo distintivo de percepcidn, como segunda las analogias, entendidas
como la forma de aclarar semejanzas y diferencias de dos ideas presentes
en una misma frase y la tercera es convertirlo en modelos, entendiendo el
modelo como la forma en que se transmite el conocimiento tacito y se

estructura en un nuevo conocimiento.

Para poder llegar a la construccion de un modelo de conocimiento para una
empresa es necesario que se integren todas las areas funcionales de la
compainiia, por ello la filosofia japonesa tiene un acceso libre a la
informacion para todos los empleados, buscando que todos los trabajadores
sepan cual es la funcion y los procesos de las otras areas y es ahi donde
estd el aporte mas grande de este texto al proyecto, ya que en la
elaboracién de un sistema de informacion contable se requiere caracterizar
la importancia que tiene la participacion de todos los funcionarios de la

empresa en el desarrollo del mismo para lograr un buen trabajo.
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d) Redisefio del sistema de informacion contable de la empresa
Metalmecénica Quivar Ltda.*

En este texto se plantea un redisefio del SIC aplicado por la empresa en
mencién a partir de una metodologia bésica pero efectiva para el
cumplimiento del objetivo principal. Enfocando el problema por el que pasa
la entidad en la cual, el sistema actual no proporciona la informacion
suficiente para la toma de decisiones por parte de la administracion, todo es
producto de las falencias en los procesos, la falta de politicas contables, de

manuales de procedimientos y de informes Uutiles.

La idea del autor es brindar al personal de area contable herramientas de
conocimiento para la realizacion de funciones, para esto se plante6 crear
diagramas de flujo, en los cuales se detallen todos los procesos del area
permitiendo que al momento de presentarse cambios en el personal no

colapsen las operaciones.

El primer paso es la elaboracion de un diagndstico del sic aplicado, estudio
del organigrama, de los recursos tanto humanos como tecnoldgicos
necesarios para la actividad de la empresa, también se caracterizan los
entornos de delimitacién del SIC con el fin de determinar las necesidades
existentes en los usuarios de la informacion, encontrar las debilidades y
falencias de los procesos realizados y aprovechar las oportunidades

existentes.

Para determinar la situacion es necesario también realizar un andlisis de
todos los documentos contables de la operacién, los manuales de

procedimientos y las politicas del area contable, para asi poder realizar la

*Rodas Londofio, Cristian F; Redisefio del sistema de informacion contable de la empresa Metalmecanica
Quivar Ltda; Trabajo de grado (Contaduria Pablica); Universidad del Valle sede Palmira; 2015.
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propuesta de lo que sera el redisefio, esta es la segunda actividad que

expresa el texto.

Para complementar la propuesta y una vez estan determinadas las
necesidades de la empresa metalmecanica Quivar, se plantean una serie
de informes de caracter especifico que permitan a la administracion de la
empresa conocer el estado real en el que se encuentran y asi mismo hacer

gue la informacion sea mas relevante y Util para la toma de decisiones.

Con todo este proceso se puede comprender que el redisefio del sistema
de informacién contable parte del conocimiento tacito del personal
encargado del area estudiada, con el cual se busca generar un
conocimiento de caracter organizacional con el cual se satisfagan todas las

necesidades encontradas en el estudio.

Por ende, este trabajo sirve como base para el desarrollo de la
investigacion propuesta ya que orienta unas pautas claras para el desarrollo

de un redisefio del sistema de informacion contable de una empresa.

1.2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Debido a los cambios permanentes del mercado de la soldadura en Colombia la
empresa SAGER S.A, que es reconocida en el pais por sus mas de 70 afos
prestando el servicio en esta industria, es que ha logrado a través de todos estos
afios posicionarse como la mejor empresa de distribucion de soldadura aplicada,
gracias a su excelente servicio, la calidad de sus productos, los convenios y

uniones estratégicas con marcas internacionales y su gestion administrativa.
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La empresa SAGER S.A no puede quedarse relegada ante los cambios por fallas
administrativas que la han llevado a tener problemas en sus flujos de efectivo y
sus niveles de endeudamiento, es por esto que al analizar la empresa se ha
podido comprobar que presentan inconvenientes con los procesos entre sus areas
que es producto de una falta de control administrativo en sus ultimos afios, existe
una falta de organizacién y poca comunicacion entre areas, con lo cual no se logra
tener un panorama claro sobre los procesos contables, implicando que los

usuarios de la informacion no estan recibiendo lo que deberian del area contable.

SAGER S.A es clasificada mediana empresa, por ende esta en el grupo 2 de
convergencia de norma internacional®. Debido a que adn no tiene el crecimiento
suficiente y por las falencias detectadas ha perdido recursos, lo que se convierte
en una dificultad para su sostenimiento, esta empresa dedicada a la produccion y
comercializacion de soldadura y equipos para aplicacion de la misma, se ve
fuertemente afectada por la falta de un disefio claro de informacion contable, que
repercute directamente en la falta de informacién fidedigna para la toma de

decisiones

A pesar de esto, la empresa por su larga trayectoria, su calidad y reconocimiento,
por su posicion en el mercado y por la fuerza de sus propietarios y colaboradores
puede continuar con la idea de negocio en marcha, solo hace falta un mejor
disefio de su sistema de informacion contable, que permita tener un mayor control
de los procesos y que facilite una constante comunicacion entre areas, para
mejorar continuamente la gestion de la administracion y que facilite el correcto

funcionamiento de la empresa.

> Consejo Técnico de la Contaduria Publica; Direccionamiento estratégico del proceso de convergencia de las
normas de contabilidad e informaciéon financiera y de aseguramiento de la informacién con estandares
internacionales; [En linea]; Diciembre 5 de 2012; parrafo 48; Disponible en internet:
http://www.mincit.gov.co/loader.php?IServicio=Documentos&IFuncion=verPdf&id=66688&name=Direccion
amiento_Estrategico CTCP.pdf&prefijo=file
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1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA.

A razon de lo anteriormente descrito surge la pregunta central de este proyecto:

¢,Como realizar un redisefio del sistema de informacién contable (SIC) en la
empresa SAGER S.A, para que sea adecuado a sus necesidades, y que permita
tener un mayor control administrativo sobre procedimientos, para obtener

informacion veraz que apoye el proceso de toma de decisiones?

1.4. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA.

e CbOmo es el procesamiento de la informacion contable en el actual SIC de
SAGER SA?

e ¢ Qué requerimientos de la administracion de SAGER SA deben ser tenidos
en cuenta en la propuesta de redisefio del SIC?

e (Cudles politicas contables, diagramas de flujo y manuales de
procedimientos se deben usar en el redisefio del SIC?

e ¢ Qué informes especificos podran ayudar a resolver los requerimientos de
la administracion de SAGER SA?

21



2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Proponer un redisefio del sistema de informacion contable para la empresa
SAGER S.A Sede Cali, que permita fortalecer la informacion requerida por la

administracion y tener un mayor control sobre los procedimientos de la compainiia.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

o Realizar una caracterizaciéon de la Empresa SAGER S.A y del sistema de
informacion contable actualmente aplicado, estableciendo Entradas, Procesos y
Salidas.

o Identificar los requerimientos de la Administracion que deben considerarse
para el Redisefio del Sistema Contable de SAGER S.A.

o Determinar las politicas, diagramas de flujo y manuales de procedimientos

qgue la Empresa SAGER S.A aplica para el redisefio del SIC.

3. JUSTIFICACION.

El presente trabajo surge como un intento de solucionar una problematica
detectada dentro de la empresa analizada, donde se encontré la necesidad de

redisefiar el sistema de informacion contable, para que este permita a la
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administracion tener bases solidas y confiables en sus informes para la toma de

decisiones.

3.1.Justificacién Personal

En el &mbito personal el presente trabajo me permite poner en practica
todos los conocimientos contables adquiridos a través de la carrera, con los
cuales se debe proporcionar un correcto funcionamiento de las empresas y
un adecuado manejo de la informacion con la que se cumplan los principios

contables plasmados en las normas que rigen la profesion.

3.2.Justificacién Para La Universidad

En el &mbito universitario se plantea la forma en la que un estudiante puede
tomar un medio de control de las empresas como es un (SIC) existente que
estd presentando falencias en el desarrollo de la organizacion y
transformarlo para que cumpla con las necesidades actuales del mercado
utilizando todos los conocimientos adquiridos en su paso universitario para

conseguir que las empresas logren salir adelante.

3.3.Justificacién Para la Profesion

En el ambito profesional una reestructuracion de un sistema de informacion
contable es un reto para todo contador publico, en el cual debe pensar no
solo en solucionar las problematicas presentes sino en prevenir situaciones

futuras que afecten el correcto funcionamiento del modelo plasmado, es por
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ello que el contador debe utilizar todo su conocimiento en el analisis de

todas las variables de influencia de la empresa para lograrlo.

3.4.Justificacion Para La Sociedad

En el &mbito social el crecimiento de la empresa SAGER S.A qué es lo que
pretende este trabajo es una fuente de trabajo para muchas personas ya
que hasta el momento la empresa cuenta con 60 personas en sus
operaciones a las cuales les brinda una estabilidad laboral, ademas de ser
una empresa con un compromiso social fuerte implementado en la
minimizacion de desechos, en ayudas al sector en el que se encuentra
ubicada, por ende la existencia y sostenimiento de esta empresa es algo

gue también ayuda a una parte de la comunidad.

4. MARCO REFERENCIAL

4.1. MARCO TEORICO

Para el desarrollo del presente trabajo, se tuvieron en cuenta las teorias de
diversos autores que han elaborado escritos y han aportado al tema de sistemas

de informacion contables en general.
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4.1.1. Teoria General de Sistemas.

Esta constituye un punto de referencia importante para el desarrollo de esta
investigacion ya que en ella se encuentra una nueva forma de estudiar a las
organizaciones sociales y su administracion. Kast y Rosenzweig afirman
gue: “Esta teoria proporciona un punto de vista diferente sobre la realidad
de las organizaciones sociales y puede servir de base para mayores

avances en este campo”®

Teniendo en cuenta el concepto tomado por Carlos D&avila L. Guevara,
qguien cita a Kast y Rosenzweig, se define un sistema como: “Un todo
unitario organizado, compuesto por dos 0 mas partes, componentes o
subsistemas interdependientes y delineado por los limites, identificables de

su ambiente o suprasistema”’

Gracias a este concepto se entiende que la teoria general de sistemas
propone el estudio de las organizaciones como sistemas sociales, que se
encuentran inmersos dentro de otro sistema, que se interrelacionan y
afectan entre si. Dado que cada organizacion no funciona de manera
independiente y todos sus elementos se encuentran integrados a un
sistema o0 a una parte del mismo que sea relativamente independiente, pero
gue hace parte de un todo, en el que cada unidad por méas relativamente
independiente que sea existe para cumplir con un objetivo que influye

positiva o negativamente en el sistema.

6 Kast, Fremont y Rosenzweig, James. Administracion en las organizaciones. Un enfoque de sistemas, Citado
por Davila, Carlos. Teorias Organizacionales y Administracion. Capitulo 6. La organizacion sistémica. 2001.
Pag. 232.

7 Ibid., P4g. 236
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En este sentido la “teoria general de sistemas seria el catalizador que
desarrolla unos principios cientificos, una perspectiva y una metodologia

universal, generales que sirvan para estudiar todos los sistemas”®

Hay diversos tipos de sistemas, pero se puede resumir en nombrar que hay
sistemas abiertos y cerrados, “el sistema cerrado es deterministico, en la
medida en que se puede establecer un perfecto funcionamiento interno y el
sistema abierto es probabilisticos, en la medida en que las influencias del
medio ambiente y sus impactos en el funcionamiento del sistema solo son

relativamente controlables”.’

Esta teoria puede servir como muestra de que todas las areas funcionales
de una empresa deben estar integradas y el lugar donde se integran es el
sistema de informacién contable. El aporte de esta teoria es el comprender
el concepto de sistema como un todo integrado de muchas partes que no
se pueden desligar sin perder caracteristicas esenciales que adquieren
dentro del sistema. Para este estudio el enfoque sistémico revisa la
estabilidad de los procesos y actividades, en relaciébn a las fuentes de
entrada, el procesamiento de la informacion y la salida para los usuarios de

informacion.

Esta teoria es una guia para la construccién de este proyecto ya que
permite conocer el enfoque de sistemas de los modelos de la organizacion
del siglo XXI. Esto permite ver a la empresa y su entorno como un sistema
para tener una vision mas clara de su funcién. Es asi como se puede
observar y entender que los sistemas se encuentran en todo. Esto es un
aporte al concepto de sistema de informacién contable, puesto que lo que

se espera es describir como se conforman y funcionan todas las areas de la

® D4vila, Carlos. Teorias Organizacionales y Administracién. Capitulo 6. La organizacién sistémica. Segunda
Edicidn. Editorial McGraw-Hill. 2001. Pag. 236-237.
% |bid., P4g. 238
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empresa SAGER, para que al momento de interrelacionarse dentro del
sistema permitan al usuario de la informacion tener un panorama mas claro
sobre la situacion de la empresa y que con base a esto se logre la correcta

toma de decisiones.

4.1.2. Sistemas de Informacién Contable.

Para el desarrollo del presente trabajo se hace necesario contar con un
marco tedrico que fundamente y oriente la propuesta de redisefio de un
sistema de informacion contable, teniendo en cuenta que la informacion
contable es parte fundamental para una correcta administracion y que el
SIC una herramienta atil con la que cuenta la administracion para su
funcionamiento, es necesario que el sistema tenga inmersos los
procedimientos, recomendaciones, conceptos y demas que la teoria nos

brinda, con el objetivo que la informacion cumpla su finalidad.

Por esta razon es necesario contar con aportes claros del autor Diego
Delgadillo, expresados en su libro “Sistemas de Informacion Contable”, en
el cual se establecen los pasos a evaluar y tener en cuenta en el disefio del

sistema, los cuales son:

= Caracterizacion del entorno del sistema contable, en palabras del
profesor Tda el primer paso para la construccion de un sistema
contable es el de caracterizar el entorno del mismo. El entorno se
constituye en un conjunto de factores capaces de afectar la actividad

del sistema, por lo que en esencia es propio del entorno es que no
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esta bajo el control de quienes lo dirigen'®, por ende es necesario
analizar de forma detallada cada uno de los procesos de la empresa
con el fin de conocer todo el funcionamiento que tiene la
organizacion tanto interna (entorno directo) como externamente
(entorno general).

Definicion de la mision y los objetivos o medidas de actuacion del
sistema, la mision debe estar encaminada con los objetivos del
sistema contable para tener claro un quehacer contable. Para
realizar esto se debe tener claro el objetivo del sistema y su
informacion, en palabras del autor el objetivo de la contabilidad y de
la informacién contable es suministrar informacién util para tomar
decisiones de caracter econémico **

Definicibn de sus componentes, entendiendo los componentes del
sistema como aquellos elementos imprescindibles para el
cumplimiento de la mision del mismo. Es decir aquellos elementos
necesarios para el logro de los objetivos planteados en el punto
anterior, el autor entrega una lista basica de componentes como por
ejemplo, documentos soportes, legislacion de la empresa, la
tecnologia con la que cuenta, los fundamentos tedricos, el personal
gue interviene en el sistema, los recursos con los que cuentan y el
sistema de control interno.

Descripcién de las relaciones entre los componentes y su entorno, en
este paso se debe definir que las relaciones entre componentes ya
mencionados son la conexién que tienen con el entorno tanto directo
(areas funcionales de la empresa) como con el entorno general
(medio en el que se desenvuelve la empresa), por ende estas

relaciones seran los procesos que realiza el area contable, en

'° Delgadillo R, Diego I; El sistema de informacién contable -fundamentos y marco de referencia para su
administracion, facultad de ciencias de la administracion-Universidad del Valle Sede San Fernando; 2001;

Pag. 18.
" bid., Pag. 32
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palabras del profesor H.J Harrington “no existen productos o

servicios sin procesos” *?

= Descripcion de los recursos del sistema, para el desarrollo del
sistema hay que tener claros cuales son los recursos con los que se
cuentan para el cumplimiento de la mision y los objetivos, para el
autor estos recursos son el talento humano, el presupuesto de
erogaciones al personal que intervenga en el sistema, la tecnologia y
los equipos necesarios, asi como el acondicionamiento de los
lugares de trabajo. *3

» Efectuar una representacién del sistema, este proceso es para tener
una imagen clara sobre los procesos del area contable, para ello se
mencionan las fases fundamentales del sistema, el proceso de
captacion de los datos de otras areas, luego el proceso de
transformacion de los datos y por ultimo el proceso de elaboracion de
informes financieros que presenten la informacion.

= Indicacion de los fundamentos conceptuales para su administracion,
es decir todas aquellas teorias y técnicas contables ya estipuladas,
junto a las normas y legislaciones de la empresa en su quehacer
contable. Esto con el fin de que los administradores de la empresa
logren tener bases sélidas que soporten cada accion del éarea

contable.

Continuando con lo expresado en este texto se puede tener una definicion
del SIC. El sistema de informacion contable es un segmento de la empresa
en el cual se desarrollan procesos y actividades especiales por lo cual,
agrupa a personas, recursos y conocimientos con la funcién de manejar la

informacion que generan sus transacciones, actividades y hechos

2 Harrington H.J. Mejoramiento de los procesos de empresa. Citado por Delgadillo R, Diego I; El sistema de
informacion contable -fundamentos y marco de referencia para su administracion, facultad de ciencias de la
administracion-Universidad del Valle Sede San Fernando, 2001, Pag. 40

" Delgadillo R, Diego I. Op.cit., Pag. 48.
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econdmicos, a fin de producir informacién de caracter contable-financiero
gque sea confiable y util, de manera que los responsables de la
administracion dispongan de ella oportunamente para las decisiones sobre

el manejo de los recursos y operaciones. *

Entendiendo que la informacion que se genera en el SIC debe cumplir con
los principios definidos dentro del marco normativo que ayudan a tener una
vision mas amplia sobre la empresa, permitiendo una correcta planeacion,
prediciendo flujos de efectivo, realizando una correcta organizacion de los
procedimientos y sirviendo como método de control de los recursos y

procesos de la empresa.

Por ende el sistema de informacion contable debe generar informacion (util,
oportuna, confiable y comprensible de tal forma que ayude a la toma de
decisiones acertadas para el negocio, y a su vez los encargados del
sistema deben supervisar y controlar cada uno de los procesos con el fin de
verificar que no existan falencias en el mismo, y que si existen sean

detectadas desde su inicio para tomar las medidas pertinentes.

4.1.3. Manuales Administrativos.

‘Los manuales constituyen parte del proceso de comunicacién en la

empresa, sirven para cumplir la funcion unificadora de las partes de la

' Delgadillo R, Diego I; El sistema de informacién contable -fundamentos y marco de referencia para su
administracion, facultad de ciencias de la administracion-Universidad del Valle Sede San Fernando. 2001.

Pag. 17.
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organizacion, y preponderantemente la de una de ellas: la organizacion
»15

formal.
Los manuales administrativos constituyen una parte importante dentro del
desarrollo del presente trabajo, ya que son documentos que describen las
actividades a seguir en las funciones de un cargo dentro de una empresa,
en este se plasman y definen las actividades a seguir y responsabilidades
de cada area funcional para que sirvan como apoyo en el correcto
funcionamiento de un proceso y permitan que exista una comunicacion

clara.

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicaciéon y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistemética, informacién de una organizacion (antecedentes,
legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.”*°

Los manuales administrativos o de procedimientos deben contener la
informacion de todas las actividades de la empresa organizada en forma
cronoldgica conforma a su ocurrencia, por ende se hace muy util para
conocer cémo funcionan internamente todas las areas dentro de una
organizacion, ademas de ser un apoyo muy grande en el momento de dar
una induccién sobre un cargo o de capacitar al personal y con esto permitir
gue los procedimientos sean uniformes y asi sea mas facil verificar el

cumplimiento de dichos procesos.

B Perel, Vicente; Ader, José; Etkin, Jorge. Teoria y técnica de la administracién. Citado por Franklin, Enrique.
Organizacion de empresas. Analisis, disefio y estructura. Facultad de Contaduria y Administracion-
Universidad Nacional Auténoma de México. Editorial McGraw-Hill. 2001. Pag. 147.

1o Franklin, Enrique. Organizacion de empresas. Anadlisis, disefio y estructura. Facultad de Contaduria y
Administracidon- Universidad Nacional Auténoma de México. Primera Edicion. Editorial McGraw-Hill. 1998.
Pag. 147.
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Con esto se puede entender qué los manuales tienen como funcion explicar
en una manera simple que actividades se realizan dentro de los procesos
de cada organizacion. Estos manuales pueden ser estructurados o
clasificados de diversas formas, para el desarrollo de este trabajo se tuvo

en cuenta la siguiente:

1- Por su alcance y area de aplicacion en:
Generales o de aplicacion universal.
Departamentales o de aplicacion especifica.
De puesto o de aplicacion individual.

2- Por su funcion especifica o area de actividad en:
De personal.
De produccion o ingenieria.
De finanzas.
Generales, que se ocupen de dos 0 mas funciones especificas.

Otras funciones.

3- Por su contenido en:
De historia de la empresa o institucion.
De politicas.
De contenido multiple.
De organizacion.

De procedimientos.*’
4.1.4. Diagramas de Flujo.

Como complemento de los manuales de procedimiento aparecen los
diagramas de flujo o flujogramas, para hablar de este concepto es

necesario definirlo: “Diagramar es representar graficamente hechos,

7 Gémez, Guillermo. Planeacién y organizacion de empresas. México: Editorial McGraw-Hill. 2004. P4g. 380.
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situaciones, movimientos, relaciones o fenébmenos de todo tipo por medio
de simbolos que "clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o
unidades administrativas, asi como la relaciéon causa-efecto que prevalece
entre ellos.”*®

El diagrama de flujo por su parte se puede definir como: “representacion
gréfica de la definicidn, andlisis 0 método de resolucién de un problema en
el cual se usan los simbolos para representar operaciones, datos, flujo,
equipos, entre otros.”*®

También se define como: “Un diagrama de flujo representa en forma grafica
la secuencia que siguen las operaciones de un determinado procedimiento
y/o recorrido de las formas o materiales. Muestran las unidades organicas
(procedimiento general) o los puestos que intervienen (procedimiento

detallado) para cada operacién descrita.”*

Por ende se entiende que los flujogramas son representaciones gréficas del
orden en el cual se realizan los procesos u operaciones y cOmo se pueden
afectar entre si en una organizacion, ademas son herramientas que pueden
representar los manuales de procedimiento de una forma mas sencilla para
facilitar la comprension del usuario que los requiera. Para la correcta
comprensién de los procesos es indispensable que los diagramas sigan la
misma estructura de los manuales de proceso, esto para evitar que se

generen alteraciones en las actividades de la empresa.

' Franklin, Enrique. Op. Cit., Pag. 183

19

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION ICONTEC. NORMA TECNICA

COLOMBIANA 2921. Bogota, D.C. 2002 [En lineal. 1 de marzo de 2018. Disponible en internet:
https://tienda.icontec.org/wp-content/uploads/pdfs/NTC2921.pdf

20

Quiroga, Gustavo. Organizaciéon y métodos en la administracion publica. Segunda Edicidon. México:

Editorial Trillas. 1988. Pag. 227.
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4.2. MARCO CONCEPTUAL

En el desarrollo de este trabajo se han empleado y se emplearan conceptos que
es conveniente definir en este punto para que exista una mejor comprension y se

eviten confusiones en la lectura.

ADMINISTRACION: Es la encargada de administrar la organizacién, por ende el
concepto de Fayol sirve como referencia ya que, define el acto de administrar
como planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.*’ Estas actividades se

pueden definir de la siguiente forma:

e Planear: Es anticiparse a lo que puede ocurrir, tener un plan a seguir a
futuro.

e Organizar: Plantear la estructura material de la entidad.

e Dirigir: Es Brindar una orientacion o guia a las personas que se encuentran
en la empresa.

e Coordinar: Unir todos los procesos de la empresa.

e Controlar: Supervisar que todas las operaciones se realicen conforme a los

manuales y normas establecidas.

CONTABILIDAD: "La contabilidad es el lenguaje que utilizan los empresarios para
poder medir y presentar los resultados obtenidos en el ejercicio econémico, la
situacion financiera de las empresas, los cambios en la posicién financiera y/o en

el flujo de efectivo"??

*! Chiavenato, Idalberto. Introduccién a la teoria general de la administracion. Quinta edicién. Mc Graw Hill.
México. 2000. P4g. 91

2 Catacora, Fernando. Contabilidad. La base para las decisiones gerenciales. Venezuela: Editorial McGraw-
Hill. 1998. Pag. 51.
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“"La contabilidad tiene diversas funciones, pero su principal objetivo es suministrar,
cuando sea requerida o en fechas determinadas, informacién razonada, en base a
registros técnicos, de las operaciones realizadas por un ente publico o privado"??

ENTORNO: El entorno es todo aquello que se encuentra por fuera de la
organizacion y que tiene incidencia directa en las actividades, procesos u
operaciones de la misma. Al decir de Fernando Cruz, se constituye en centros de
poder y de decision ajenos relativamente a los procesos de la organizacién o del

sistema.?*

ENTORNO DIRECTO: Es la empresa misma y por ende las areas funcionales que
van emergiendo en el desarrollo de su actividad econémica. Por el desarrollo de la
investigaciébn se mencionan las areas funcionales descritas por Diego Delgadillo,

ya que son acordes a la empresa SAGER S.A.
Produccién- mercadeo- Financiera o administracion financiera- personal.?®

ENTORNO GENERAL: Es el medio con el cual interactia la empresa, por ende es
el que limita las operaciones y participa de una manera indirecta en la formacién
de la empresa. El autor Delgadillo divide el entorno en 4 secciones aplicables a la

empresa.
Econémico- Tecnoldgico- Legal o Juridico- social y politico.?®

SISTEMAS: Ferdinand de Saussure: "Sistema es una totalidad organizada, hecha

de elementos solidarios que no pueden ser definidos mas que los unos con

relacién a los otros en funcién de su lugar en esa totalidad." ?’

 Redondo, A. Sistema integrado de finanzas, contabilidad y control de presupuestos. 2001. Pag. 104

** Cruz K, Fernando. Entorno Organizacional. Citado por Delgadillo R, Diego I. El sistema de informacion
contable fundamentos y marco de referencia para su administracion. facultad de ciencias de la
administracion-Universidad del Valle Sede San Fernando. 2001. Pag. 19

% Delgadillo R, Diego I. Op.cit., Pag. 20.

*® pelgadillo R, Diego I. Op.cit., Pag. 25.
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Complementando esta definicion, “Un sistema es el conjunto de elementos,
entidades o componentes que se caracterizan por ciertos atributos identificables

que tienen relacién entre si y que funcionan para lograr un objetivo comuin.”?®

SISTEMAS DE INFORMACION: “Un sistema de informacién, es una combinacién
organizada de personas, hardware, software, redes de comunicaciones y recursos

de datos que retne, transforma y disemina informacién en una organizacién.”

SISTEMAS DE INFORMACION CONTABLE: El autor Elizondo, Arturo, sitGa al
sistema de informacion contable “como una clase de sistema para la
administracion empresarial que, a través de la realizacién del proceso contable,
suministra informacién econdmica relevante para la gestion. Su utilizacién, por
consiguiente, puede contribuir notablemente a facilitar y mejorar las decisiones
empresariales.”°

Complementando lo anterior, los autores Williams, Haka y Bether, “afirman que un
sistema de informacion contable consta del personal, los procedimientos, los
mecanismos y los registros utilizados para una organizacion, primero para
desarrollar la informacién contable y segundo para transmitir esta informacién a

quienes toman decisiones”. **

4.3. MARCO CONTEXTUAL

%7 saussure, Ferdinand. 1931. Citado por Hurtado M, Santiago (coord.) Justicia, politicas publicas y bienestar
social. Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM). Ediciones Eon. México. 2006. Pag.438.

%% Catacora, Fernando; Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Editorial McGraw-Hill. 1997. Pag.
25,

2 O’Brien, James. Sistemas de Informacién Gerencial. McGraw-Hill/Interamericana. 4ta Edicion. Colombia.
2001. Pag. 9

*® Elizondo Lépez, Arturo. Procesos contables 1. Editorial Thomson. Tercera Edicién. 1996. P4g. 4.

3 Williams, Juan R; Haka, Susan F.; Bether, Mark. Contabilidad: La base de las decisiones. [En linea], 7 de
septiembre de 2017. Recuperado de: http://www.academia.edu.
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En el marco contextual, se presenta informacion relevante sobre la empresa

SAGER S.A., para mayor entendimiento del mismo:

4.3.1. UBICACION GEOGRAFICA®*

SAGER S.A, es una empresa que tiene 3 sedes en Colombia, la principal
estd ubicada en la ciudad de Santiago de Cali, en la cual se encuentra
ubicada la Planta de Produccion de Soldadura, la Planta de Produccion de
Equipos y el Taller de Reparaciones para los clientes de la zona Occidente,
junto con las oficinas administrativas de toda la empresa. En la ciudad de
Santa Fe de Bogota se encuentra ubicado un punto de venta de todas las
lineas y productos ofrecidos por la empresa en el cual también se encuentra
el Taller de Reparaciones para los clientes de la zona Oriente y se
encuentran oficinas administrativas para visitas de gerencia, para la jefa
administrativa de ese punto. Ya en la ciudad de Palmira se encuentra

ubicada la Planta de Servicios Service y la Planta de Produccion Placas.

4.3.1.1. Generalidades de la Ciudad de Cali. *

Santiago de Cali, es un municipio colombiano, capital del
departamento del Valle del Cauca y la tercera ciudad mas poblada de
Colombia. Esta situada en la region Sur del Valle del Cauca, entre la

cordillera occidental y la cordillera central de los Andes.

32 Camara de Comercio de Santiago de Cali. Certificado de existencia y representacion. [En linea] 16 de abril
de 2018. Disponible en Internet:
http://www.sager.com.co/colombia/documentacion/documentos/camara_comercio.pdf

** Alcaldia de Santiago de Cali. Datos bésicos de Santiago de Cali. [En linea] 25 de febrero de 2018.
Disponible en Internet: http://www.cali.gov.co/preguntas-frecuentes/29/datos-basicos-de-santiago-de-cali/
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Por extensién es la segunda ciudad méas grande del pais al poseer
un area de 564 km? y una longitud de 17 km de Sur a Norte y 12 km
de Oriente a Occidente. La ciudad forma parte del Area Metropolitana
de Santiago de Cali, junto con los municipios aledafios a ésta.5 Fue
fundada el 25 de julio de 1536 por Sebastidn de Belalcazar, lo que la

convierte en una de las ciudades mas antiguas de América.

Imagen 1. Localizacién de Santiago de Cali en Colombia.

Fuente: https://www.mineducacion.gov.co/cvn/1665/w3-propertyvalue-32427.html
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Imagen 2. Ubicacidn de SAGER S.A., dentro de la ciudad de Santiago de Cali.
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Fuente: http://www.sager.com.co/colombia/contactenos.html

4.3.2. DATOS GENERALES
Razon Social: SAGER S.A
NIT: 890.300.918-2
Ciudad: Santiago de Cali
Direccion: Calle 25 # 1N — 65
Teléfono: 888 1288
Ciudad Sucursal 1: Santafé de Bogota
Teléfono: 360 0311

Ciudad Sucursal 2: Palmira
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Teléfono: 274 7805

Numero de trabajadores: 82

4.3.3. GENERALIDADES**

SAGER S.A tiene como objeto principal, la elaboracion vy
comercializacion de soldadura especializada de la marca EUTECTIC
CASTOLIN, también de equipos para aplicacion de la soldadura de
su marca propia REGAS, adicional a esto también es importador
tanto de soldadura como de equipos de la marca internacional
FRONIUS con el cual tiene convenio de exclusividad para su
distribucion en Colombia, ademas de prestar el servicio de
mantenimiento y reparaciones de piezas con soldadura y placas
revestidas.

Imagen 3. Logo de la Empresa

/

(=727 —/ el
LOS ESPECIALISTAS EN SOLDADURA

Fuente: Archivo General de la empresa SAGER S.A.

** Camara de Comercio de Santiago de Cali. Certificado de existencia y representacion. [En linea] 16 de abril
de 2018. Disponible en Internet:
http://www.sager.com.co/colombia/documentacion/documentos/camara_comercio.pdf
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Mision: Ser la empresa mas atractiva y respetada por su excelencia
en el campo de la soldadura, creando valor para nuestros clientes,

empleados y accionistas.

Visién: Ser reconocidos en los paises donde tenemos presencia
como los proveedores de excelencia en el campo de la soldadura.
SAGER S.A para el afio 2025 espera aumentar la presencia en mas
paises, apoyandose en el reconocimiento que ha obtenido durante
diferentes afios en los paises donde se encuentra actualmente, asi

como también trabaja en la expansion de las actuales sedes.

4.4. MARCO LEGAL

Para el desarrollo del presente trabajo se estable el siguiente marco legal y

normativo con el cual se reglamenta.

Tabla 1. Marco Legal.

MARCO LEGAL

Por el cual se reglamenta la profesién del contador publico y se

dictan otras disposiciones. Esta ley brinda al trabajo de grado la
Ley 43 de

1990, definicion del contador publico, caracteriza las funciones y deberes

basicos que debe cumplir el contador publico en su ejercicio

profesional.

> COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 43 de 1990. (13, Diciembre, 1990) Por la cual se adiciona la
Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesion de Contador Publico y se dictan otras disposiciones. Diario
Oficial. Bogota, D.E., 1993. N. 39602. Pag. 1-19.
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Tabla 1. (Continuacion) Marco Legal.

MARCO LEGAL

Decreto 2649
de 1993.%¢

En el cual se reglamenta la contabilidad general y se expiden los
principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia. Para este trabajo de grado es muy importante este decreto ya
gue muestra el direccionamiento que debian tener todas las empresas
de Colombia, en cuanto a la presentacién de su informacion financiera y
las normas técnicas para el registro de las actividades de las

organizaciones.

Ley 1314 de
2009.%"

Reglamentada por el Decreto Nacional 1851 de 2013, Reglamentada por
el Decreto Nacional 302 de 2015. Por la cual se regulan los principios y
normas de contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento de
informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicién y se determinan las

entidades responsables de vigilar su cumplimiento.

NIIF para
PYMES.®®

En la seccién 2 describe el objetivo de los estados financieros de las
Pequefias Y Medianas Entidades (PYMES) y las cualidades que hacen
gue la informacién de los estados financieros de las PYMES sea util. En
la seccion 3 describe el conjunto completo de estados financieros a
presentar bajo normas internacionales y permite determinar como deben

ser presentados dichos estados.

Fuente: Elaboracion propia.

3% COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2649 de 1993. (29, diciembre, 1993). Por el cual se
reglamenta la contabilidad general y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia. Diario oficial. Cartagena de Indias, 1993. N. 41156. Pags. 1-44.

¥ COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1314 de 2009. (13, Julio, 2009) Por la cual se regulan los
principios y normas de contabilidad e informacidn financiera y de aseguramiento de informacién aceptados
en Colombia. Diario Oficial. Bogotd, D.C., 2009. N. 47409. Pag. 1-9.

*® International Accounting Standards Committee Foundation. Norma Internacional de Informacién
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES). Julio de 2009. [En linea]. 1 de Marzo de
2018. Disponible en Internet:
https://www.mef.gob.pe/contenidos/conta_publ/con_nor_co/vigentes/niif/NIIF_PYMES.pdf
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5. METODOLOGIA DE INVESTIGACION.

5.1. TIPO DE INVESTIGACION

Este proyecto se desarrolla a través de una metodologia Descriptiva que permita
conocer la situacion real de las actividades de la empresa SAGER S.A, analizando
el sistema de informacion contable actual, que brinde una vision clara y detallada
de la estructura funcional de la organizacién. El respectivo analisis incluye el
reconocimiento del funcionamiento del sistema actual para determinar sus
falencias, considerar los aspectos que desempefian un papel importante y conocer
las limitaciones posibles en el desarrollo del trabajo, para que de este modo se
realice propuesta de redisefio de una nueva estructura que sea mas acorde a la

organizacion.

La metodologia descriptiva: “consiste en describir fendmenos, situaciones,
contextos y sucesos; esto es, detallar como son y se manifiestan. Con los estudios
descriptivos se busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles
de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenédmeno

que se someta a un analisis.”*

5.2. METODO DE INVESTIGACION

Para el desarrollo de este trabajo se utiliza el método de investigacion inductivo,
ya que los procesos que usados para demostrar la hipotesis planteada o el logro
de los objetivos de la investigacion, hacen parte de este método, de tal manera

gue se toma como punto de partida las situaciones concretas que se presentan y

* Hernéndez, Roberto; Fernandez, Carlos; Baptista, Maria. Metodologia de la investigacion. Sexta edicion.
México D.F: McGraw-Hill, 2014. P&4g. 92.
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observan en el funcionamiento de la empresa y en su entorno, analizando asi el
estado actual de la organizaciéon y el tratamiento que se le da a la informacién
contable dentro de SAGER S.A, esto con el propésito de redisefiar la estructura
contable para que sea mas organizada y que permita a la empresa tener plena
confiabilidad en la informacion que recibe de la contabilidad, generando como gran
beneficio la toma de decisiones con base en fundamentos confiables y

verificables.

“Mediante este método se observa, estudia y conoce las caracteristicas genéricas
o0 comunes que se reflejan en un conjunto de realidades para elaborar una
propuesta. El método inductivo plantea un razonamiento ascendente que fluye de

lo particular o individual hasta lo general” *°

** Abreu, José Luis. El método de la investigacién. Diciembre 2014. [En linea]. 1 de Marzo de 2018.
Disponible en Internet: http://www.spentamexico.org/v9-n3/A17.9(3)195-204.pdf
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5.3. FASES DE LA INVESTIGACION

Tabla 2. Fases de la investigacion.

FASE ACTIVIDAD
1. Realizar una caracterizacién de la Realizar Entrevistas a la Gerencia de la
empresa SAGER SA y del sistema de empresa.

informacion contable actualmente
aplicado, estableciendo entradas, proceso
y salidas.

2. ldentificar los requerimientos de la
administracion que deben considerarse
para la propuesta de redisefio del SIC.

3. Determinar las politicas, diagramas de |Describir las politicas y manuales.
flujo y manuales de procedimientos que la
empresa aplicara en la propuesta de
redisefio del SIC.

4. Estructurar los informes especificos que
ayuden a atender los requerimientos
administrativos. Validacion de informes con los usuarios.

Andlisis Documental, de comprobantes y
reportes contables.

Realizar entrevistas a la Gerencia de la
empresa.

Realizar los diagramas de flujo de los
procesos de la empresa.

Disefio de los informes a realizar.

Fuente: Elaboracion propia

5.4. FUENTES DE INFORMACION

Fuentes Primarias: Las fuentes de informacién primaria “son las que contienen

informacion original no abreviada ni traducida: tesis, libros, articulos de revistas,

manuscritos. Se les llama también informacion de primera mano.”*

** Buonacore, Domingo. Diccionario de Bibliotecologia. 2 Edicién. Buenos Aires: Editorial Marymar. 1980.
Pag. 229.
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Para el desarrollo de esta investigacion se tienen en cuenta fuentes primarias,
para obtener la informacion necesaria a través de visitas a la empresa que
permitan tener contacto directo con todos los funcionarios que intervienen dentro
del proceso de tratamiento de la informacidn contable desde las entradas hasta las
salidas, incluido el tramite antes de realizar el ingreso. Esto con el fin de recolectar
la suficiente informacion para entrar a evaluar el actual funcionamiento y encontrar
falencias del sistema aplicado por SAGER S.A, lo cual es la base y fuente de
partida para el desarrollo de la nueva propuesta, puesto que es indispensable

conocer todo el funcionamiento para llegar a ello.

Fuentes Secundarias: “Las fuentes de informacion secundarias son documentos,
personas, materiales filmicos o grabaciones que tienen informacién elaborada
sobre el fendmeno a partir de la informacion en fuentes primarias. Las principales
fuentes secundarias son publicaciones escritas, documentos escritos”*?

Continuando con la investigacion se utilizaran fuentes secundarias como textos,
articulos de revistas y demas, que permitan obtener conceptos de diferentes

autores para fundamentar las teorias y antecedentes del proyecto.

5.5.TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Para la recoleccion de la informacidon necesaria para el desarrollo de la practica se

tienen en cuenta los siguientes instrumentos de investigacion:

* Suarez R, Pedro. Metodologia de la investigacién: Disefios y técnicas. Universidad Pedagégica de
Colombia. 2001. Pag. 148.
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Entrevista: A la gerencia de empresa, con el fin de analizar la percepcion
gue tienen del area contable, de la informacion que esta area entrega y con

la toma de decisiones dentro de la organizacion.

Cuestionarios: con preguntas de tipo abierto para poder identificar la
postura que tiene la gerencia frente al manejo contable, de manera que se
puedan analizar las herramientas utilizadas, la formacion del personal, y las
falencias que ellos encuentran en el manejo contable y en los informes que

Sé generan.

Documentos: Revision y analisis de algunos documentos contables tales
como: informes contables, manuales de funciones o procedimientos del
area contable, y reportes presentados por el area contable a los directivos

y/o organismos de control.
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6. CARACTERIZACION DE LA EMPRESA SAGER S.A Y DEL SISTEMA DE
INFORMACION CONTABLE ACTUALMENTE APLICADO, ESTABLECIENDO
ENTRADAS, PROCESOS Y SALIDAS

En el presente capitulo, se realizara la caracterizacion de la empresa SAGER S.A
para brindar informacion suficiente que permita al lector conocer la empresa. Es
importante destacar que en este capitulo se presentara un recuento historico de la
empresa junto a aspectos que permiten entender su funcionamiento y por ultimo

se describen los entornos que influyen en sus procesos.

6.1. CARACTERIZACION DE LA EMPRESA®

El Sr. Derek John Tibble Sager sefial6 que SAGER S.A es una empresa familiar
dedicada a la produccion y comercializacion de soldadura especializada y equipos
para la aplicacion de la misma, se encuentra constituida legalmente desde el 13
de Enero del afio 1947 en la ciudad de Santiago de Cali, aunque realmente sus
inicios se remontan unos afios atras cuando en 1932 se constituye SAGER & CIA.
S.C,A, en esta época se enfocaban en la distribucion de distintos productos
importados como vehiculos Volkswagen, Packard y repuestos automotores de
distintas marcas, bajo el mando de su fundador Gherard Sager, quien tenia como
politica ser representante exclusivo de marcas extranjeras en Colombia, por ello
su empresa comercializo distintos productos y asi empezd con la exploracion de
distintos mercados. Ya en el afio 1954 gracias al posicionamiento dentro del
mercado colombiano de la empresa y de la exploracion de distintas areas para
comercializar encuentran en la creciente industria del valle una gran oportunidad a

través de la soldadura, es por ello que logran firmar una alianza estratégica con la

** Basado en conversacion entablada con Tibble Sager, Derek J; Gerente general de la empresa SAGER SA;
Santiago de cali; 2017.
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empresa Eutectic Corporation por medio del cual SAGER se convierte en
distribuidor de la marca de soldadura Eutectic + Castolin, la cual es reconocida a

nivel mundial por ser la mejor soldadura especializada.

En el afio 1956 el gobierno decretd el cierre de todas las importaciones, por lo
tanto Eutectic + Castolin decide abrir su propia fabrica en Bogota bajo el nombre
de MEPROQUIN, para proveer sus soldaduras a SAGER S.A, al igual que a los
otros distribuidores en Colombia. Gracias a sus 6Optimos niveles de ventas y
crecimiento de la empresa en el ailo 1960 consiguen mejorar el contrato con la
marca Eutectic por medio del cual se convierte en el Unico distribuidor oficial para
Colombia de sus productos, con el cierre de la empresa MEPROQUIN,
representante exclusivo de la firma Eutectic + Castolin en Colombia, este vendio
su planta de produccién incluida la carga prestacional a la compafia SAGER, y la
distribucion exclusiva de los productos Eutectic + Castolin para el Occidente y el
Oriente del pais, los otros distribuidores de la marca en Colombia, seguirian
surtitndose de SAGER. En esta misma década, La empresa continda
fortaleciéndose en el &rea de soldaduras especiales y productos complementarios

como pistolas para soldadura y equipos de oxiacetileno.

Todo esto bajo la direccion del Sr. Gerhard (Boy) Sager Bracht, hijo del fundador.
Como propuesta para atender las necesidades del mercado y para ayudar a
fortalecer los conocimientos sobre la actividad de la empresa se desarrolla el
Instituto Técnico con la misidon de ensefianza y entrenamiento en aplicacion de

soldaduras de mantenimiento.

En el afio 1980 la planta de produccion de soldadura es trasladada totalmente a la
ciudad de Santiago de Cali en donde ha funcionado hasta la actualidad. Por el afo
1990 en vista del crecimiento de la industria en Colombia las directivas de la
empresa entienden que importar los equipos para la aplicacion de soldadura de
marcas como Fronius International, Teka Ausbag y Cemont, entre otros, puede

tardar mucho tiempo para los clientes, razén por la cual deciden poner en marcha
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la planta de equipos, con lo cual dividen los centros productivos de la empresa en
tres: una linea especializada en la produccion de soldadura, otra linea dedicada a
los equipos, estos equipos serian de marca propia como una propuesta llamativa
para los clientes se crean los Equipos REGAS, los cuales son un poco mas
econémicos comparados con los importados y cuentan con todo el respaldo de la

empresa, ademas de poder tenerlos en un menor tiempo.

Por ultimo una linea llamada industrial, Contaba con dos marcas principalmente, la
marca ARO para los equipos neuméticos usados en transvase de lubricantes y
surtido para lubricar maquinaria y automotores; la otra marca llamada FILL RITE,
con las bombas para surtido, transvase y conteo de combustibles de uso
industrial. Durante algunos afios se vendieron también algunas marcas de
hidrolavadoras de presion marca KEW e HIDROJET, esta division conservaba un
poco la tradicién del fundador de la empresa sobre ser distribuidores de marcas
extranjeras, se sostuvo hasta el afio 2004 y se dio por terminada para el ejercicio
del afio 2005. La fuerte competencia y la decisidon estratégica de especializarse en

soldaduras llevaron a esta decision.

Para el afio 2005 sus directivos encontraron otra necesidad del mercado que
supieron aprovechar muy bien, y es que los clientes de SAGER S.A compraban
los equipos y la soldadura necesaria para reparar sus maquinarias y no tener que
comprar maquinarias que adn tenian reparaciones y aungue los especialistas de
SAGER S.A indicaban a sus clientes como utilizar de manera O6ptima sus
productos, las personas no contaban con todos los conocimientos para poder
realizar todas las reparaciones. Asi que la empresa decide agregar otro centro
productivo creando la division Service-Soldadura aplicada, la cual consiste en
brindar al cliente el servicio de reparaciones en instalaciones de la empresa o en
las instalaciones del cliente, esto por las maquinarias que tienen gran tamafio y
que son dificilmente transportadas. Para esto SAGER S.A capacita a su personal
para que cuenten con todo el conocimiento en el manejo de la soldadura y de

equipos y asi logren satisfacer la necesidad de los clientes.
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Gracias a la nueva division de la empresa se ven obligados a adaptar una planta
mas grande solo para service ya que sus requerimientos iban creciendo con el
tiempo, es por eso que en el afio 2009 se abre la planta service en la ciudad de
Palmira, en la cual solo se fabrican placas CDP para mantenimiento de
maquinarias y se realizan los trabajos de servicios a los clientes. Con toda la
evolucién de SAGER S.A a través del tiempo consiguen en el afio 2013 que la
marca Fronius International les otorgue la certificacion como representante
exclusivo para Colombia, esto fue una certificacion muy importante ya que Fronius
cuenta con un reconocimiento de talla mundial en cuanto a avances tecnoldgicos

en la fabricacion de equipos para soldadura.

Actualmente la empresa es distribuidor exclusivo de la marca fronius y sigue
siendo distribuidor de la marca Eutectic aunque en Colombia comparte la
distribucion de esta marca con las empresas Tatis y Cia. que cubre toda la Costa
atlantica y Asteco SA quien cubre los departamentos de Antioquia y Choco.
SAGER S.A tiene sus sedes activas para cubrir el mercado colombiano en las
ciudades de Santiago de Cali, Santa fe de Bogota y Palmira bajo el mando de su
Gerente General Derek John Tibble Sager, junto al apoyo de su esposa Mdnica
Romero Guerrero, cuenta con empresas muy reconocidos en el pais como sus
principales clientes como lo son todos los ingenios azucareros del valle del cauca
(Manuelita sa, Providencia sa, Incauca sas, y la Cabafia, entre otros) ladrilleras,
papeleras y cementeras como ( Santa Fe, Holcim, Cemex Colombia, San Marcos,
Argos, y Propal sa, entre otros) y grandes empresas del estado como Indumil,

Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), por mencionar algunas.
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6.2. IDENTIFICACION Y SITUACION ACTUAL

SAGER S.A es una empresa que se dedica a proveer soluciones en el campo de
la soldadura para mantenimiento industrial (soldaduras especiales) y a la
produccién, comercializacion y servicio de equipos para soldadura de

mantenimiento y produccion.

Esta compafiia no tiene un conocimiento claro de la participacion en el mercado, ni
el tamafno del mercado y las ventajas, debilidades y fortalezas de la competencia.
No se ha realizado una medicién formal del grado de satisfaccién de los clientes.

La cobertura a nivel nacional esta delimitada por zonas regionales, denominadas:
region occidente (Valle, Cauca, Narifio y el eje cafetero) y la regidon oriente
(Santanderes, Cundinamarca, Tolima y Boyacda). A nivel del exterior SAGER SA

cuenta con presencia en otros paises del cono sur: Venezuela, Ecuador y Pert. **

4 Sager SA. Quienes Somos. [en lineal, 7 de Septiembre de 2017. Disponible en internet:

http://www.sager.com.co/colombia/quienes_somos.html
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Imagen 4. Organigrama SAGER S.A
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Fuente: Archivo de la empresa, organigrama SAGER SA para el afio 2016.
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6.2.1. Filosofia

Nos mueve un gran deseo de servir a la gran industria, contribuyendo a
la creacion de condiciones Optimas en los procesos productivos,
brindado la mejor tecnologia e innovacién continua que nos ofrece el

mundo moderno.

El cliente en el punto central de nuestra compafiia. Cuando hablamos de
filosofia de la empresa nos referimos a nuestros clientes. Las
Esperanzas y éxito de nuestros clientes es lo esencial para nosotros.
Por esta razon nuestra filosofia esta enfocada en el bienestar y

satisfaccion de nuestros clientes.

SAGER S.A. se enorgullece de su grupo de colaboradores, los cuales
continuamente brindan lo mejor de si para alcanzar el logro de los
objetivos. Nuestra empresa esta comprometida a lograr la excelencia y
esto es notorio en todos nuestros colaboradores, quienes trabajan
comprometidos para comprender los problemas y oportunidades del
sector industrial. Nuestros clientes son nuestra mejor posesion y

estamos dedicados a servir sus necesidades®.

6.2.2. Principios y competencias organizacionales.*

SAGER S.A tiene definidas unas competencias para que todos sus
colaboradores las desarrollen en el cumplimiento de sus labores, estas
competencias garantizan que la empresa cumpla con sus objetivos y que
sus clientes estén satisfechos. Las competencias se explican a

continuacion:

*> Tomado de archivo del area de Desarrollo Organizacional de la empresa SAGER SA; Competencias Sager.

* Ibid.
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6.2.2.1. Comunicacion efectiva:

Para la empresa es fundamental mantener una comunicacion efectiva con
los clientes internos y externos. Definiendo como internos a todos los
miembros de la empresa (Trabajadores) y como externos los clientes y
todos aquellos que rodean la empresa.

Para cumplir con esta competencia se deben tener en cuenta las siguientes

acciones:

a. Que todos los clientes e interlocutores en general sean
escuchados con mucha atencién y respeto.

b. Que las respuestas a las solicitudes de los clientes e interlocutores
sean dadas en forma oportuna y diligente

c. Toda informacion recibida y suministrada debe ser confirmada de
fuentes fidedignas.

d. Toda comunicacion tanto oral como escrita debera ser realizada

utilizando el lenguaje pertinente y siempre con mucho respeto.

6.2.2.2. Orientacion Al Cliente

Una empresa que cuenta con comunicacion efectiva demuestra un alto
interés por las necesidades del cliente y es ahi donde nace este principio en
el cual todos los colaboradores de SAGER S.A deben actuar eficazmente
ante las necesidades de los clientes internos y externos. Para esto se

realizan las siguientes acciones:

a. Manifestar permanentemente a través de su actitud el deseo de
ayudar a los clientes amable y respetuosamente, comprendiendo y

satisfaciendo sus necesidades.
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b. Actuar anticipando las necesidades que puedan tener los clientes.
c. Escuchar activamente al cliente identificando sus principales
necesidades y direccionando de la mejor forma las quejas, criticas y
sugerencias que estos puedan tener.

d. Utilizar los mejores medios y recursos para darle solucion a las
necesidades del cliente garantizando el cumplimiento a feliz término
de su requerimiento y/o necesidad.

e. Toda solucion ofrecida a los clientes debe estar comprometida con
la calidad y el continuo mejoramiento.

f. Realizar seguimiento continuo a las soluciones ofrecidas a los

clientes para garantizar su efectividad.

6.2.2.3.  Apertura Al Cambio

El mejoramiento continuo en una empresa implica estar en constantes
cambios casi al mismo nivel que el mercado, esto es para no quedarse
relegados, por ello se genera este principio en la compafia para el cual sus
colaboradores deben participar activamente y con disposicion positiva ante

las nuevas iniciativas propuestas con las siguientes acciones:

a. Cumplir oportunamente con los requerimientos solicitados por la
empresa para la ejecucion de las iniciativas propuestas.

b. Realizar aportes individuales que contribuyan al mejoramiento de
las iniciativas que se han presentado.

c. Promover entre sus comparfieros la aceptacién y buena actitud
hacia las iniciativas propuestas.

d. Ejecutar eficazmente en su puesto de trabajo las actividades

requeridas para la implementacion de las iniciativas.
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e. Ser constante en la ejecucion de las nuevas actividades

requeridas en su puesto de trabajo.

6.2.2.4. Eficiencia Operacional

Para el correcto funcionamiento de una organizacion se hace necesario que
el personal no solo sea eficaz sino que sea eficiente, por ello se origina este
principio en el cual los colaboradores tienen como objetivo ejecutar las
tareas asignadas utilizando los mejores medios y recursos disponibles que
le permitan alcanzar los objetivos trazados por la empresa en el tiempo

esperado. Para ello se debe tener en cuenta que:

a. Las tareas deben ser ejecutadas cumpliendo con los
procedimientos establecidos en la compafiia

b. Las tareas deben ser ejecutados anticipando y previendo los
contratiempos propios de las mismas.

c. Los contratiempos surgidos en la realizacién de las tareas deben
ser superados de manera proactiva utilizando los medios disponibles.
d. La eficacia de las tareas ejecutadas es verificada a través del
continuo seguimiento del alcance de estas.

e. Los tiempos estipulados para la ejecuciéon de las tareas deben ser
cumplidos a cabalidad.

f. El cumplimiento del objetivo alcanzado a través de las tareas
ejecutadas debe ser reportado al jefe directo y/o al cliente interno que

esté involucrado en el proceso.
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6.3.ENTORNO DEL SISTEMA CONTABLE*

6.3.1. Entorno General“®

Todo sistema de informacion contable se encuentra influenciado por el
medio que rodea a la empresa, esto se debe a que el entorno externo es
qguien delimita a grandes rasgos todas las operaciones que desarrolla la
organizacion, y es por esto que el sistema debe ajustarse a estas

delimitaciones.

6.3.1.1. Entorno Econdémico

El entorno econdmico es el que impone las condiciones comerciales en
las cuales se desenvuelven las empresas dentro de un pais, estas
condiciones las establece el Pais en el cual la empresa se encuentra. En
Colombia la economia ha sido Clasificada en sectores como lo indica la
teoria econdmica clasica, aunque se han generado una especie de

subclasificaciones de las tres principales que son:

Sector primario o sector agropecuario.
Sector secundario o sector Industrial.
Sector terciario o sector de servicios.

v Delgadillo R, Diego I; El sistema de informacién contable. Fundamentos y marco de referencia para su
administracion. Santiago de Cali-Colombia. Universidad del Valle. 2001. Pag. 17.
48 , s

Ibid. Pag. 18.
¥ Red cultural del banco de la republica en Colombia; Sectores econdmicos; [en linea]. 7 de septiembre de
2017; Disponible en internet:
http://enciclopedia.banrepcultural.org/index.php?title=Sectores_econ%C3%B3micos
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Para el caso la empresa SAGER S.A dentro de la economia colombiana
se encuentra ubicada en el sector metalirgico y metalmecanico, que a su

vez se encuentra incluido dentro del sector industrial.

La metalurgia se encuentra inscrita en el vasto sector de la industria
manufacturera de la economia colombiana. Para entender su desarrollo,
es necesario definirla y distinguirla de la siderurgia; si estos dos
conceptos se quisieran ordenar por su nivel de origen, se hablaria
primero de la siderurgia, puesto que es el estado en el cual se extrae el
hierro y se transforma en barras y lingotes para su posterior conversion
en diversas aleaciones. En segundo lugar, la metalurgia, es un concepto
mas general y dirigido al proceso de una variedad mayor de metales y la
transformacién en productos industriales (Vigas, barras, laminados.). Por
otro lado esta la actividad metalmecanica, la cual toma los productos
desarrollados por la metalurgia y se dedica a fabricar productos

elaborados de metal para los diversos sectores consumidores.

En general, la importancia del sector metallrgico y metalmecénico radica
en los encadenamientos hacia adelante, gracias a que el acero y el hierro
son materias primas esenciales para el desarrollo de los sectores
conexos Yy esta importancia la han entendido los principales productores
de estos materiales en Colombia que a pesar de no ser un gran

productor, hace esfuerzos considerables en términos de transformacion.
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Imagen 5. Cadena de valor metallrgica- metalmecanica.

Barras Estructuras
metélicas.
Varillas Envases de
hojalata
Angulos Cables
Product *Construccion
® roductos \% *Energia
o L . o
= prlmgrlos £ Perfileria Metalmecanica Herramienta Eléctrica.
o delhierro ® *Ferreterfa.
2 y acero g *Minerfa.
Chapas Calderas
Escensores
Acoples
tuberias Productos
trefilados
Vigas Transformadore

Fuente: Aktiva servicios financieros; ¢ Dos sectores pesados? Metalurgia y metalmecanica; [En linea]; 2013; Disponible en

internet: http://aktiva.com.co/blog/Estudios%20sectoriales/2013/acero_metalmecanico.pdf

El comportamiento de productos metallrgicos en la economia
colombiana ha sido variado. En lo corrido de la udltima década el
comportamiento del sector sostiene una tendencia positiva en el valor de
su producto. Por ello este sector ha venido fortaleciéndose y mostrando
un crecimiento en su participacion en el PIB que para el afio 2016 aporté
un 10.6% del total, como lo expreso el Director Ejecutivo de la camara

Fedemetal de la ANDI Juan Manuel Lesmes.*°

*% Génzales F, Jenny A; SECTOR METALMECANICO Y SIDERURGICO APORTA 10.6% AL PIB NACIONAL EN
COLOMBIA; PORTAL INFORMATIVO INDUSTRIAL; [En linea]; 7 de septiembre de 2017; Disponible en
internet: http://www.portalinformativoindustrial.com/industria/sector-metalmecanico-y-siderurgico-
aporta-10-6-al-pib-nacional-en-colombia/
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Aungue para el primer trimestre del afio 2017, el sector tuvo una caida
representativa en el nivel del PIB del 8,3% como lo presenta la siguiente

gréfica.
Imagen 6. Industria manufacturera Variacion del valor agregado 2017 — Primer trimestre

Variacidn porcentual - Series desestacionalizadas
Variacion porcentual (%)
Ramas de actividad Anual Trimestral
Produccién, transformacién y conservacién de carne y pescado 0,3 2,0
Elaboracion de aceites, grasas animales y vegetales, cacao, chocolate, productos de
confiteria y otros productos alimenticios n.c.p.
Elaboracion de productos lacteos -1,1 -0,4
Elaboracion de productos de molineria, de almidones, alimentos preparados para

5,6 1,2

animales; productos de panaderia, macarrones, fideos, alcuzcuz y productos 16 3.2
Elaboracion de productos de café 7,6 1,3
Ingenios, refinerias de azlcary trapiches -4,3 2,1
Elaboracion de bebidas -6,0 1,3
Preparacién e hilaturas; tejedura de productos textiles -1,3 0,7
Fabricacién de otros productos textiles -0,6 0,0
Fabricacidn de tejidos y articulos de punto y ganchillo y prendas de vestir -4,8 -1,9
Curtido y preparado de cueros, productos de cuero y calzado -5,2 2,2
Transformacion de la madera y fabricacidn de productos de maderay de corcho, 57 11
excepto muebles

Fabricacion de papel, carton y productos de papel y cartén 4,2 1,3
Actividades de edicion e impresidn y de reproduccion de grabaciones -2,5 -0,4
Fabricacién de productos de la refinacidn del petréleo y combustible nuclear 9,3 1,6
Fabricacién de sustancias y productos quimicos 2,6 0,4
Fabricacién de productos de caucho y de plastico 4,1 -1,3
Fabricacién de otros productos minerales no metdlicos -1,7 2,4
Fabricacién de productos metallrgicos bdsicos (excepto maquinariay equipo) -8,3 -4,1
Fabricacién de maquinariay equipo n.c.p 3,4 -3,4
Fabricacidn de otra maquinaria y suministro eléctrico -5,8 -0,3
Fabricacion de equipo de transporte -5,1 -0,9
Fabricacion de muebles -7,2 -4,8
ndustrias manufactureras n.c.p.* -3,9 -4,7
Industrias manufactureras 0,3 -0,4

Fuente: Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE; Cuentas trimestrales Colombia-Producto interno
bruto (PIB) I trimestre de 2017 Boletin técnico; [En linea]; mayo 19 de 2017; Disponible en internet:

http://incp.org.co/Site/publicaciones/info/archivos/PIB-trimestre-enero-marzo.pdf
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Teniendo en cuenta que la participacion en el PIB del sector refleja la
situacién por la que actualmente pasa la industria, y que con este se
puede medir el nivel de crecimiento de las empresas, SAGER S.A
actualmente se esta viendo afectada por la condicion del mercado, en la
cual si bien en los ultimos afios han crecido, en este momento se
encuentran en un bache productivo, esto también se debe a la crisis
econdmica mundial, la diferencia en cambio por las altas tasas de
moneda extranjera en el pais, los constantes paros de diferentes
sectores o grupos del pais, como por ejemplo los transportistas, el paro
en el puerto de buenaventura, el contrabando, entre otros factores
internos de Colombia que inciden en el desarrollo de las actividades de la

empresa.

6.3.1.2. Entorno Tecnoldgico>*

En la actualidad para cualquier empresa es fundamental contar con el
apoyo de la tecnologia para el correcto desempefio de sus labores, por
ello las organizaciones deben estar en una constante actualizacion
tecnologica que les facilite el contacto con sus clientes, el desarrollo de
publicidad y la minimizacion del tiempo que tardan sus funcionarios en

cumplir sus tareas.

Ante esto SAGER S.A actualmente cuenta con diferentes medios
tecnolégicos que le han permitido cumplir con las funciones
mencionadas, para ello cuentan con una pagina en internet en la cual se
resefia un poco de su historia, se presentan los principales documentos

de ley que requieren otras organizaciones para sus registros, también

>t Delgadillo R, Diego I; El sistema de informacidn contable. Fundamentos y marco de referencia para su
administracion. Santiago de Cali-Colombia. Universidad del Valle. 2001. Pag. 27
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presentan las lineas de productos y servicios que manejan, adicional a
esto también la pagina cuenta con su seccion de comentarios y mensajes

con los cuales los clientes pueden entrar en contacto con la empresa.

Internamente se maneja una plataforma en la cual se tiene acceso a
politicas, manuales y formatos de funcionamiento para que los
empleados conozcan toda la empresa y sus procesos. Para el desarrollo
de las actividades diarias la empresa cuenta con equipos de computo y
con el sistema de informacion CG1 que es el medio de registro de todas

las actividades de la empresa.

Aungue actualmente se encuentra en el proceso de implementacion de
un sistema mas sofisticado pensando en las posibilidades de crecer en el
exterior y en la necesidad de que toda la informacion se presente en
tiempo real y consolidado, para esto la empresa adquirio la licencia de
SAP BUSINESS ONE. Con este sistema SAGER S.A demuestra que
esta en la vanguardia tecnolégica para el desarrollo de sus procesos y
cumplimiento de sus objetivos, convirtiéndose en una de las pocas

empresas del sector que cuenta con este sistema.

6.3.1.3. Entorno social y politico®?

Todas las empresas que funcionan dentro del pais se encuentran regidas
por el gobierno quien a través de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
organismos Yy estructuras, regula y orienta las actividades de las
organizaciones para que no atenten contra la sociedad ni su entorno, por

ende su influencia radica en dar las directrices sobre las cuales puede

>? |bid.; P4g. 29
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funcionar cada tipo de empresa de acuerdo al sector en el que se

encuentre.

En este aspecto SAGER S.A, siendo una empresa productiva debe velar
para que sus actividades no generen contaminacion es por ello que
desde hace varios afios en sus instalaciones de Cali y Palmira cuentan
con un programa para el tratamiento de los residuos que van al agua,
otro para eliminar las toxinas del aire antes de que este salga de las
instalaciones, a través de extractores, y con el tratamiento de residuos
sélidos se maneja una politica de reciclaje, la cual sirve para aprovechar

parte de los desechos que se generan.

Adicional a esto desde el punto de vista social SAGER S.A es una
empresa que esta contribuyendo al pais con la generacion de alrededor
de 100 empleos directamente y a través de empresas temporales,
también es participe activo de las practicas de los estudiantes del SENA.
La empresa siempre piensa en el bienestar de sus empleados por ello
tiene varias politicas internas para el patrocinio de estudios,
bonificaciones alimenticias, ayuda con leasing y créditos para los
empleados cubriendo una parte de las deudas, planes de salud para
controlar el estado fisico de todos sus miembros, entre otras. Con lo cual
la empresa tiene una participacion activa desde el punto de vista social.

6.3.2. Entorno directo: la empresa.>®

Cada empresa es independiente de tener todas las areas funcionales que
requiera de acuerdo a sus necesidades internas. Las areas funcionales o

areas de responsabilidad especializadas. Tipicamente son: el area de

> |bid.; P4g. 20
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produccién, el &rea de administracién de personal, el area de mercadeo y el

area de finanzas.

Cada éarea tiene sus responsabilidades y procesos independientes de las
demas pero realmente se encuentran ligadas como parte del sistema de

informacién contable.

En el desarrollo del trabajo planteado se tratar4 el &rea de finanzas de la
empresa SAGER S.A que se encuentra compuesta por 4 sub areas: el area
financiera, el area contable, el area de cartera y el area de tesoreria.

6.3.2.1. Area Financiera®:

De esta area se encarga el gerente general y el gerente financiero, en
ellos recae la responsabilidad de la toma de decisiones administrativas y
financieras de la organizacién, en esta area se puede encontrar una
division de funciones para facilitar el desarrollo de las actividades a cargo

entre estas dos figuras.

En la empresa SAGER SA el Gerente General adicional a las funciones
propias de su cargo como parte del area financiera tiene la funcion
principal de autorizar las compras, créditos a clientes denominados
distribuidores y toma de créditos de grandes cuantias, aunque en caso
de que no se encuentre y no pueda responder rapidamente via
electréonica, de acuerdo a la urgencia el gerente financiero también

asume estas funciones.

El gerente financiero es el segundo en la linea de mando de la empresa,

y en ausencia del gerente general, se convierte en el principal, en sus

>* |bid.; P4g. 23.
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funciones naturales se encuentra primero autorizar todos los documentos
y formatos internos para que el area contable proceda a cargar la
informacion al sistema, bien sea para ajustes, pagos por compras, pagos
de deudas, pagos de servicios y en general todo lo que se carga al
software contable. También se encarga de aprobar los créditos que la
empresa da a clientes y sin su autorizacion solo se pueden realizar
ventas de contado. En el area de tesoreria el gerente financiero es el
encargado de aprobar los pagos a realizar, sin su aprobacion final bien
sea para la firma de los cheques o para la autorizacién de las planillas en
los portales bancarios no se proceden con los desembolsos de dinero,
esta area también se encarga de la realizacién del presupuesto y de
controlar la ejecucion presupuestal, ademas se encarga del trato con los
corresponsales bancarios para la toma de créditos, las financiaciones a
las que accede la empresa, autorizar los pedidos de transferencias al
exterior, entre otros. En sus funciones también recae la revision,
validacion y consolidaciéon de los estados financieros, la presentacion
ante la asamblea de accionistas de la situacion de la empresa y la debida
explicacion de los informes que ellos requieran. A su cargo se
encuentran las areas de contabilidad, tesoreria y cartera por ende él
debe programar y controlar las actividades que se realizan en estas

areas.

Administrativamente, la figura del gerente financiero quien esta inscrito
en la camara de comercio de la organizacion como representante legal
suplente se encarga de autorizar y controlar todos los documentos que
SAGER S.A emite a otras entidades, garantizando el cumplimiento de
normas, leyes y resoluciones que emitan organismos externos como las
superintendencias, la Dian, las camaras de comercio, etc. Esta area tiene
la tarea representar a la empresa en todos los aspectos legales y

juridicos que se presenten.
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6.3.2.2. Areade contabilidad

El area contable de la empresa estd conformada por dos cargos el
contador y el asistente contable, y estan bajo el mando del gerente
financiero, en estos recae la responsabilidad de las entradas, proceso y
salidas del sistema de informacion contable, es esta el area en la cual se
codifica la informacion en el software que utiliza la empresa para la

correcta emision de informes.

El contador de la empresa tiene a su cargo el area contable y su correcto
funcionamiento, en sus funciones se encuentra la planeacion y ejecucion
con el asistente contable de los cierres diarios, mensuales y anuales
contables, para que se proceda a la emisién de estados financieros. Una
vez realizado el cierre el contador se encarga de la emision del estado de
resultados, estado de costos y el balance general en los cuales debe
auditar y conciliar las cuentas para realizar los ajustes contables
pertinentes y presentar la informacién a la gerencia financiera. También
se encarga de apoyar a su jefe inmediato en la realizacién de informes
especiales para la revisoria fiscal, y es el encargado de presentar los
informes fiscales segun las obligaciones tributarias que tiene la empresa
(Retencidn en la fuente, Cree, IVA, Ica, Industria y comercio, Declaracion
de renta, impuesto a la riqueza, Medios magnéticos, Supersociedades y
encuestas del DANE, ademés de las obligaciones que puedan surgir a
futuro a raiz de los cambios tributarios del pais)

El contador dentro de SAGER S.A también tiene la tarea fundamental de
conocer todos los médulos del software contable, y las actividades de la
empresa, ya que es el encargado de supervisar y validar que todos los

usuarios del sistema realicen sus procesos adecuadamente, y debe dar
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soporte a los requerimientos que estos le hagan para el correcto

procesamiento de la informacién.

El asistente contable, depende directamente del contador y es el
encargado de la codificacion de la informacion en el software dentro de
los plazos que establece su jefe inmediato, el encargado de este cargo
se relaciona con todas las areas de la empresa ya que en sus funciones
se encuentra realizar las causaciones de los gastos y retenciones a las
facturas que deben venir con sus respectivas 6rdenes de compra o de
servicios que entrega el area de logistica, también es el encargado de
dar soporte a los facturadores sobre las retenciones a practicar en las
facturas de venta que no estan creadas automaticamente en el software,
también con el area de cartera se relaciona ya que debe realizar
mensualmente el cuadre de las ventas de contado y las conciliaciones
bancarias en las cuales debe encontrar los ingresos pendientes de
registro, ademas de que es el encargado de reemplazar al asistente de

cartera en caso de que este se ausente.

Con respecto al area de tesoreria el asistente contable se encarga de la
revision de los comprobantes de egreso generados, la conciliacion de las
cuentas por pagar y en las conciliaciones bancarias debe encontrar los
egresos pendientes de registro. Con el area de nédmina se encarga de la
conciliacion mensual de la némina, aportes a la seguridad social y
ajustes parafiscales por diferencias entre pagos y descuentos, ademas
debe revisar la contabilizacién de provisiones de prestaciones sociales y
de realizar la interface del mdédulo de némina al médulo financiero del
software contable. Mensualmente también debe conciliar las cuentas de
préstamos a los empleados para informar a ndmina sobre descuentos

pendientes y ajustes pertinentes.
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Con el area contable el asistente es el encargado de realizar las
conciliaciones de cuentas como apoyo a su jefe inmediato, generacion de
libros oficiales y revision de cuentas de gastos para la emision de

informes.

6.3.2.3. Areade tesoreria.

Esta area se encuentra compuesta por un tesorero en el cual recae la
responsabilidad de supervisar la liquidez de la empresa para maximizar
la eficiencia de los recursos, para esto se apoya en la gerencia financiera
de quien depende directamente programando los pagos a realizar

oportunamente.

En esta area se realiza uno de los procesos fundamentales para la
existencia de la empresa, los pagos. El tesorero tiene en sus funciones
realizar una programacion de pagos semanal y mensual a los
proveedores y empleados para que se planeen adecuadamente el uso
de los recursos de la empresa, una vez estén incluidos los pagos en las
programaciones el tesorero debe montar las planillas para transacciones
en los portales bancarios para que el gerente financiero apruebe los
desembolsos. Mensualmente debe realizar la liquidacion de intereses
sobre todos los préstamos bancarios de la empresa para proceder a
pagarlos y archivar todos los soportes de los créditos con entidades
financieras. También es el encargado del manejo de la caja menor de la
compafiia con la cual solo se proceden a realizar desembolsos inferiores
a $100.000, con la respectiva autorizacion de la gerencia financiera,
semanalmente debe realizar cuadres de caja menor y entregar los
soportes al area contable para que estos codifiquen los respectivos

gastos y autoricen la reposicion del efectivo en la caja.
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Es fundamental para la empresa esta area ya que tiene un alto grado de
responsabilidad por la custodia y el uso de todos los titulos valores de la
organizaciéon: chequeras, pagares, bonos, moneda extranjera, efectivo y

tarjetas de crédito.

Dentro de sus responsabilidades también recae el manejo de las cuentas
de compensacion de la empresa, las cuales son utilizadas para los
ingresos y egresos por todas las operaciones del exterior, por ende debe
mantener conciliadas estas cuentas y realizar la presentacién ante la
DIAN de los precios por transferencia y ante el banco de la republica los
movimientos de las cuentas de compensacion. Y entre sus funciones
también esta el informar a los proveedores del exterior los pagos

realizados y enviar los c6digos Swift respectivos (*)°.

6.3.2.4. Areade cartera

Esta area se encuentra conformada por un asistente de cartera y
depende directamente de la gerencia financiera, aqui se encargan de
coordinar los pagos que realizan los clientes a la empresa conforme a las
fechas de vencimiento de sus facturas, para garantizar el cumplimiento
del presupuesto de los recaudos de la empresa. Entre sus funciones se
encuentra tener constante comunicacion con los clientes para asegurar
los pagos de las facturas pendientes, ademas es el encargado junto a los
vendedores de cada zona de gestionar toda la documentacién que debe
ser presentada a la gerencia financiera para la aprobacién de cupos de

crédito y el aumento de los mismos.

> (*)El cédigo SWIFT (Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication) es una serie
alfanumérica de 8 u 11 digitos que sirve para identificar al banco receptor cuando se realiza una
transferencia internacional.
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La mayor parte de las ventas de SAGER S.A corresponden a ventas a
crédito, por ello esta funcién es indispensable para la existencia de la
empresa, tener unas buenas relaciones con los clientes para que paguen
cumplidamente es la tarea mas importante de esta area, aunque no es su
Unica funcién, debe encargarse de realizar las notas de devoluciones en
el software en cuanto el almacén ha recibido la devolucion de la
mercancia fisica. Esta area debe estar pendiente de que los clientes no
excedan su cupo de crédito y del respectivo bloqueo si se encuentran en
mora, ademas de reportar a los vendedores de cada zona el estado
actualizado de su cartera para que estos puedan apoyar la gestion de
cobro. Mensualmente y como parte de los informes que esta area realiza
debe entregar un presupuesto de las ventas y recaudos del mes por cada
vendedor, semanalmente debe entregar a la gerencia financiera un
reporte de los clientes de dificil cobro para que se procedan a tomar las
acciones juridicas pertinentes. También es el encargado de identificar las
consignaciones y transacciones que ingresan a las cuentas bancarias de
la empresa y de asociarlas a la cartera para proceder con el registro del
recibo en el software contable. Una vez se ha realizado el presupuesto
de ventas y recaudos se deben emitir los listados de venta y recaudo
para comparar el cumplimiento del presupuesto y para que el area de

nomina liquide las comisiones.

Es importante resaltar que las areas de contabilidad, tesoreria y cartera
son las encargadas de realizar las entradas al sistema, el software se
encarga del proceso de la informacion y por udltimo el area de
contabilidad nuevamente junto a la gerencia financiera se encargan de
las salidas de la informacién con la generacion de los informes de
caracter general y especifico que requieren las directivas de la

organizacion.
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Imagen 7. Estructura del SIC.

SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE DE SAGER SA

Notas de ajustes.

ENTRADAS PROCESOS SALIDAS
Creacion de trcgros, Actualizacion de ferceros, Balance general
Cotizacion, Compra d materal Estado de resuitados
Orcenes de compra y senicio. Causacionde facturas, Estado fljo de efectivo
Facturas y provedores, Elahoracion de recibos de caa Estados de cartera
Facturas de venta Elaoracion de comprobants de egreso. Estados de cuentas proveedores
Extractos bancarios Planilas de informes
Reportes de horas frabajadas. Concliaciones hancarias

Fuente: Elaboracién propia.
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7. IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION
QUE DEBEN CONSIDERARSE PARA EL REDISENO DEL SISTEMA
CONTABLE DE SAGER S.A.

Para el desarrollo de una propuesta de redisefio del sistema de informacion
contable para el area financiera de la empresa SAGER SA es necesario identificar
cudles son las necesidades de la administracion que el actual sistema no esta
logrando satisfacer, ya que si no existieran necesidades no tendria sentido

presentar un cambio en los procesos que actualmente se realizan.

“El sistema de informacién contable es el segmento de la empresa en el cual se
desarrollan procesos y actividades especiales por lo cual, agrupa a personas,
recursos y conocimientos con la funcién de manejar la informacion que generan
sus transacciones, actividades y hechos econémicos, a fin de producir y revelar
informacion de caracter contable-financiero que sea confiable y Gtil, de manera que

los responsables de la administracion dispongan de ella oportunamente para las

decisiones sobre el manejo de los recursos y operaciones™®

Es necesario que se tengan en cuenta a todos los usuarios internos de la
informacién contable para asi poder determinar las necesidades existentes dentro
de la empresa, para esto se realiza el flujograma de procesos que actualmente
realizan las areas gue intervienen en el proceso del area Financiera, identificando
las debilidades presentadas. La empresa no cuenta con flujogramas ni manuales

gue sirvan como base, por eso el primer paso fue el levantamiento de flujogramas.

*® Delgadillo R, Diego I; El sistema de informacién contable -fundamentos y marco de referencia para su
administracion, Universidad del valle; 2001. Pag. 17.
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7.1.PROCESO DE COMPRAS

Imagen 8. Proceso de Compras.

compra 0 Via correo mercanciay/o ordende compra

ic ini i Elaboracionde
N Soliditud de | Compra telefonica s Recepcionde \
electronico, senvicioconsu ylosenvicio

respectivafactura
Causaciénde ; T Clasiicacién de Sellado de facturay
¢
facturas entregaa
DocumentoFactura J¢— entradade — — ntbiicad

Proveedor (FP)

—

mercancia?

lNo

Causacion de Documento
Factura Acreedor (FA) osellado
de factura con anotacion de
Cuentascontables

Entregas Montar Aprobacion Flaboracion de .
y | Tesoreria par planilas depago comprobantes Arcivo de
- — — — | comprobantes
pago de pago. __—

Fuente: Elaboracion propia
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7.1.1. Debilidades

Una vez analizado el proceso de compras se encuentran las siguientes

debilidades para tener en cuenta:

o El hecho de que todos los funcionarios de la organizacion puedan
solicitar las compras que requiere su area se presta para que
exista una falencia de control al momento de generar las 6rdenes
de compra y/o servicios y se puede ocasionar que se realicen
compras que ya hayan solicitado otras personas del area u otras
areas.

o En cuanto a las cotizaciones la empresa SAGER SA ha perdido
crédito con muchos de sus proveedores por falencias al momento
del pago, es por ello que en repetidas ocasiones se realizan
compras con un costo mas alto por el crédito que otorgan algunos
proveedores o por la urgencia con la que se realizan las compras
ya que no existe una adecuada programacion de compras,
perdiendo la opcién de conseguir mejores precios.

o El control interno del proceso presenta una falencia ya que solo se
realiza una autorizacién al momento de pagar que es cuando se
termina el proceso. Debido a la misma urgencia con la que se
realizan las compras estas aprobaciones no tienen negativa ya
gue se da cuando la compra fue realizada y obligatoriamente hay
gue pagarle al proveedor. Con esto se evidencia que no existe un

control sobre lo que se esta comprando.
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7.2. PROCESO DE PAGOS

Imagen 9. Proceso de Pagos.

Recepeidn de Montar planillas | | Aprobacidn Pagoy envio de Revisar s los
documentos causaes | | de pago o IR depagy | | soportealirea | documentos pagados
prapan0sletos | e querequiree estan causedososdlo
con la contabilizacion cheque . sellados.
§
Realizarel
Comprobante de {Estdn
Egreso (CE) tomando N causados?
la cuenta por pagar
i i No
Impresionde
notasy Ajuste de Hlaboracion Entregade i Causar los gastosen
concliaion saldos 3 e extractos bancarios el comprobante e
. — — K- <—| comprobantes
hancaria Uentas de concliacion acontabilidad p I ol onvad
\/_ s archivar barco

¢

Archivo de
concliaciony
ajlstes —>\ fin

Fuente: Elaboracion propia.
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7.2.1. Debilidades

Al revisar el proceso de pagos se encuentran las siguientes debilidades

para tener en cuenta en la propuesta:

o El hecho de que la persona encargada de tesoreria a diario reciba
facturas y que en ocasiones no revise sino hasta el final del dia lo
que le han entregado se presta para que se extravien documentos
con lo cual se evidencia una falta de procedimiento y de
determinacion de tiempos estipulados para la entrega y recepcion
de facturas para pago, dejando en claro una falencia de control.

o En el proceso de pagos se evidencia que los pagos rechazados no
son identificados en el momento que ocurren, por lo tanto esto no
es entregado a contabilidad a tiempo para que se realice el
respectivo ajuste o devolucion del comprobante para que se
realice de forma adecuada.

o En el andlisis del proceso de pago se logra identificar que la Unica
persona que aprueba pagos es el gerente financiero, quien a su
vez es el encargado de la consolidacion de la informacion
contable, lo cual no es una practica correcta.

o La contabilidad en Colombia debe cumplir con el principio de
causacion, es decir, que la contabilidad de caja no es un
procedimiento correcto para aplicar. Por ende el hecho de que
ciertos documentos no se causen en el area contable sino que se
realice al momento del pago demuestra que hay una falencia en el
procedimiento.

o Sin una programacion de pagos ni una relaciéon para controlar y
provisionar los pagos para realizar en las semanas o0 el mes que

transcurra el flujo de efectivo se puede ver golpeado fuertemente.

77



7.3. PROCESO DE VENTAS

Imagen 10.Proceso de Ventas.

Recepcionde
§ solicitud de crédito

y

Autorizacionde
crédito
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cartera, \/‘

Fuente: Elaboracion propia.

7.3.1. Debilidades

El proceso de ventas implementado por la empresa SAGER SA tiene las

siguientes debilidades encontradas:
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o Existe una problematica al momento de realizar la venta, y es que
no en todas las ocasiones se estan verificando las existencias de
producto para indicar al cliente en caso de no tener en inventario
lo que requiere si es necesario traerlo importado o si se requiere
producir, con lo cual se alargan los tiempos de entrega, esto solo
es notificado ya cuando el cliente espera recibir su mercancia. Por
eso se han perdido varios clientes que dicen es una falta de

seriedad por parte de la empresa.

o Al momento de otorgar créditos a clientes no se realiza un estudio
de crédito adecuado, no se exigen balances ni respaldo para la
deuda, solo se envia a aprobaciéon de la gerencia financiera quien
en funciébn de no perder la venta aprueba los créditos y en
ocasiones esto ha generado que clientes a los que se les otorgd
un crédito presenten altas moras y hasta se conviertan en cartera

de dificil cobro.

o Para garantizar el control sobre las devoluciones debe existir una
persona encargada de autorizar el formato de devolucion. Para

evitar al maximo los errores en la facturacion.
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7.4. PROCESO DE RECAUDOS

Imagen 11. Proceso de Recaudos.
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Fuente: Elaboracion propia.
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7.4.1. Debilidades

Al revisar el procedimiento de cartera se encuentran las siguientes

falencias:

o El analista de cartera no se encarga de realizar un estudio de
crédito en el momento que el cliente lo solicita, este solo se
encarga de entregar al gerente financiero la solicitud. Dentro de
sus funciones recae la confirmacion de referencias y el analisis de

los documentos presentados, pero actualmente no lo realizan.

o El hecho de que sea el gerente financiero quien autorice los cupos
de crédito sin mayor documento de respaldo, basandose
principalmente en las entidades financieras a las que pusieran
como referencia no es una buena medida para la toma de
decisiones. Por ende seria recomendable exigir los estados
financieros del cliente certificados en los cuales se pueda verificar
el estado real en el que se encuentra para otorgar un correcto

cupo de crédito o rechazarlo con fundamentos financieros.

o En la identificacion de los ingresos al banco existe una falencia y
es que la cartera no se esta sacando a diario, solo se genera una
vez al mes por ende sin la cartera actualizada no se podran
considerar los clientes que pagan anticipado y por error se pueden
aplicar recibos al cliente equivocado. Por esta razon seria
recomendable mantener los listados de cartera a diario para

contar con informacioén veraz a la hora de aplicar pagos.

o Como consecuencia del punto anterior también se esta

presentando una falencia en el desarrollo del presupuesto de
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o

ventas mensual que se presenta a modo de informe para las
gerencias y especialistas. En este presupuesto se toma la cartera
con corte al primer dia de cada mes, y conforme a ello se
determinan los porcentajes de cumplimiento de recaudos del mes,
para la cartera de 0-30 dias el 50%, para la cartera de 30-60 el
70%, para la cartera de 60-90 el 80% y para la cartera a mas de
90 el 100%, por ende se les esta exigiendo un menor porcentaje
de recaudos. Como mejora se debe realizar el presupuesto con
una cartera proyectada a todo el mes para que en ella cambien de
plazo los que se vencen durante el mismo mes, como por ejemplo
una factura se vence el 13 del mes, con la cartera proyectada esta
saldra en el corte de 30-60 y no en el de 0-30 como saldria con la

cartera al primer dia del mes.

Actualmente a los vendedores no se les esta informando su nivel
de cumplimiento sobre el presupuesto, ellos mismos determinan el
recaudo que llevan en el mes conforme al monto que se les exige
pero en este aspecto el area de cartera podria mejorar esto con un
informe semanal sobre el cumplimiento con base al presupuesto
para que los especialistas tengan presentes los clientes a los que

se les debe realizar una gestién de cartera mas ardua.
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7.5.PROCESO DE CAJA MENOR

Imagen 12. Proceso de Caja Menor.
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Fuente: Elaboracion propia.

7.5.1. Debilidades

Una vez analizado el proceso de reembolso de caja menor se encuentran

las siguientes debilidades:
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o La caja menor se maneja con un tope de compras empirico y
bastante amplio considerando que la empresa realiza varias
compras que oscilan entre los $100.000 y $200.000 que deben
llevar orden de compra porque ingresan al inventario, pero al
poder comprarse por caja menor en ocasiones se saltan la orden
generando altercados a fin de mes. Como propuesta se puede
establecer en el procedimiento que el tope maximo para compras

de caja menor sea $100.000.

o Debido a que las cajas menores tienen un amplio monto de base
se presta para que se evite el trAmite con el area de compras y los
empleados hagan la solicitud directa al proveedor, perdiendo el
filtro de las cotizaciones y generando inconvenientes con las
ordenes de compras y/o servicios. Continuando con el punto
anterior si se baja el tope también se debe bajar la base de la caja
menor para que no tengan tan amplio cupo y se tengan mejores

controles.

o En cuanto a las reposiciones de caja menor el manejo actual exige
gue exista siempre un saldo en el anticipo porque la caja no se
gasta en el 100% y se genera una diferencia entre el retiro y el
valor consumido. Adicionalmente un arqueo de caja menor en la
actualidad que no sea realizado por el asistente contable, no va a
cuadrar, por el hecho de que solo en contabilidad conocen que se
debe tener en cuenta el valor de la caja que se encuentra
pendiente de reposicion. Para evitar esta situacidon se debe
consumir la caja en un 100% Yy solicitar reposicién inmediata, para
lo cual contabilidad debera recibir y tramitar inmediatamente o a

mas tardar en un dia.
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7.6. PROCESO DE NOMINA

Imagen 13. Proceso de NOmina.
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Fuente: Elaboracion propia.
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7.6.1. Debilidades

Después de analizar el proceso de nbmina se encuentran las siguientes

oportunidades de mejora:

o Los registros de horas extras se llevan en un listado fisico pero no
hay un archivo digital que permita consolidar la informacién, este
proceso es totalmente manual realizado por la jefe administrativa.

Por ende es susceptible a errores.

o A la hora de aprobar los créditos o prestamos que tienen los
empleados de SAGER SA como beneficio por su labor, no se esta
teniendo en cuenta el nivel de endeudamiento con el que cuenta
el empleado, esto se debe a que no se archivan correctamente los
descuentos aprobados con anterioridad en la hoja de vida del
empleado, es por ello que se requiere de un informe con el cual se
pueda determinar la capacidad de endeudamiento con la que
cuenta el empleado para evitar que se generen atrasos en los
pagos cuando los ingresos no alcancen a cubrir las deudas con

las que cuenta cada empleado.
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7.7. PROCESO DE CAUSACION

Imagen 14. Proceso de Causacion.
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Fuente: Elaboracion propia.

7.7.1. Debilidades

Después de analizar el proceso de causacion de documentos contables

se encuentran las siguientes debilidades:

o Al sellar los documentos que se mencionaron se saltan el proceso
de causacion con lo cual se esta cayendo en una contabilidad de

caja, que no es una practica adecuada. Existen diversas
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alternativas para causar los documentos realizando una préactica
correcta, como por ejemplo la creacibn de documentos
alternativos a los existentes que sirvan para llevar un control sobre

esta clase de soportes.

Nuevamente se evidencia la falencia de control interno al
momento de aprobacion ya que esta pasa por el mismo
funcionario que se encarga de aprobar los pagos y consolidar la
informacion contable, ademas de que la aprobaciéon se da al
momento del pago y como se menciond antes por las urgencias

estos pagos siempre son autorizados.

En los tiempos que deben permanecer las facturas en contabilidad
existen falencias ya que en ocasiones por el alto volumen de las
facturas es complejo que una sola persona (asistente contable)
pueda cumplir con estos tiempos generando asi posibles retrasos

en los pagos.

A fin de mes deben ser conciliadas las cuentas por pagar y por
cobrar para eliminar errores cometidos, pero esta actividad no
siempre se realiza y cuando se logra realizar se proceden a
realizar todos los ajustes que considera pertinente el asistente
contable sin requerir de una aprobacién para proceder con ajustes
contables, esto indica que no hay suficiente control sobre el
proceso que pueda ayudar a minimizar los errores que se deben

ajustar cada mes.
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8. DETERMINAR LAS POLITICAS, DIAGRAMAS DE FLUJO Y MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS QUE LA EMPRESA SAGER S.A APLICA PARA EL

REDISENO DEL SIC

8.1. RECURSOS DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

Todo sistema de

informacion contable requiere de ciertos elementos

indispensables para su existencia, para asi poder cumplir con sus objetivos. Estos

elementos se relacionan entre si para que todo marche correctamente. Para el

caso de SAGER SA se realiz6 la propuesta de la primera version de manuales de

funciones, debido a que la empresa no contaba con estos. A continuacion se

relacionan los manuales propuestos.

8.1.1. Recursos Humanos

Tabla 3. Manual de funciones Gerencia General.

CARGO

FUNCIONES

Gerente General

"Administrar la gestion integral de ventas mediante la revision,
seguimiento y control de la gestion de los Gerentes de Linea y
los Gerentes Comerciales.

*Atender encuentros y visitas a clientes que por estrategia lo
requieran.

*Asignacion de recursos para el desarrollo de la gestion
comercial.

*Revisar y Aprobar los presupuestos anuales.

*Atender los requerimientos del &rea comercial y mediar con
las &reas administrativas en los casos necesarios.

*Atender los requerimientos vy fijar las condiciones de cartera
con los clientes

*Gestionar y aprobar la toma de créditos en moneda extranjera
y en moneda nacional de grandes cuantias.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 4. Manual de funciones Gerencia Ejecutiva

CARGO

FUNCIONES

Gerente

Ejecutiva

*Administrar de manera eficiente los recursos econémicos y
financieros con los que cuenta la empresa.
*Ejecutar el Plan Financiero anual (Presupuesto).
*Autorizar pagos, pedidos de transferencias al exterior.
*Autorizar los pagos y compras superiores a $500.000
*Coordinar las actividades de todo el personal Administrativo
de la empresa, para alcanzar los objetivos propuestos.
*Controlar semanalmente el flujo de necesidades de efectivo.
*Representar a la Empresa en los aspectos legales y
juridicos delegados por la Gerencia General de SAGER SA.
*Mantener buenas relaciones con los bancos para solicitudes
de créditos bancarios.

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla 5. Manual de funciones Direccidn Operativa.

CARGO

FUNCIONES

Direccidén

Operativa

*Entregar &gil y oportunamente la informaciéon requerida.
*Mantener adecuadas relaciones con los bancos, emitir
Estados Financieros y controlar la ejecucion
presupuestal.(0*Planificar, organizar y controlar las
actividades del Dpto. de Contabilidad.
*Revisar y Validar los Estados Financieros.
*Controlar las actividades del area  contable.
*Mantener un seguimiento y control del presupuesto
establecido y de las disponibilidades presupuestarias.
*Controlar el cumplimiento de normas, leyes y resoluciones
de organismos de control, externos a la compafia:
Superintendencia de Sociedades, Camara de Comercio,
Industria y Comercio, etc.[1*Representar a la Empresa en los
aspectos legales y juridicos delegados por la Gerencia
General de SAGER S.A.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 6. Manual de funciones Jefe Administrativa.

CARGO FUNCIONES
*Aprobar las compras inferiores a $500.000.
*Realizar las aprobaciones en los portales bancarios de las
planillas montadas por parte del é&rea de tesoreria.
Jefe *Verificar los pagos que se van a realizar semanalmente junto a

administrativa 'y

financiera

los recursos disponibles para planificar la tesoreria.
*Coordinar todas las labores a desarrollar en la tesoreria.
*Controlar el uso de los recursos financieros y los consumos de
los elementos de aseo y cafeteria de la organizacion.
*Controlar la compra de la papeleria acorde a los requerimientos
del personal.

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla 7. Manual de funciones Contadora.

CARGO

FUNCIONES

Contador

*Realizar el andlisis, verificacién y control costos de la Cia.
*Realizar la planeacion de los cierres contables diarios y
mensuales.

*Revisar, analizar y emitir los balances de comprobacion y estado
de resultados.

*Emitir y revisar el balance de comprobacion, estado de resultados
y balance general de la compafiia mediante el uso de los médulos
del sistema CG1 v 8.5.00]

* Apoyar a la Gerencia Financiera en la realizacion de Informes,
Auditoria y Revisiones de Cuenta.

*Entregar a la Gerencia Financiera y a la Revisoria Fiscal informes
realizados de acuerdo a los procedimientos.

*Verificar la conciliacion de las cuentas de los estados financieros.
* Realizar y Presentar los informes fiscales (Retefuente, IVA, Ica,
Industria y Comercio, Declaraciones de Renta, Informaciones
Tributarias, Super Sociedades, DANE)

*Atender los requerimientos hechos por la Revisoria Fiscal.

* Validar que los funcionarios responsables de la ejecucion de los
modulos contables del sistema operativo CG1 v8.5, generen la
informacion adecuada y oportuna para la obtencién de los
informes establecidos en los procedimientos.
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Fuente: Elaboracion propia

Tabla 8. Manual de funciones Asistente Contable.

CARGO

FUNCIONES

Asistente

Contable

*Codificar y contabilizar los movimientos contables de la
compafia.

*Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias.
*Generar los listados de los libros oficiales.

*Ejecutar los cierres contables de acuerdo con la
programacion recibida de su jefe inmediato.

*Conciliar las cuentas del balance.
*Generar los listados de los informes financieros de la compafiia.

*Ejecutar las interfaces de ndmina: Planilla de pagos quincenales
y mensuales.

*Generar la provision de las cuentas contables de las prestaciones
sociales, de los aportes parafiscales y seguridad social.

*Generar el listado de ventas para la liquidacién del pago de
comisiones de ventas.

*Conciliar las cuentas por cobrar de los empleados.
*Revisar los comprobantes de egresos generados.

*Efectuar las conciliaciones de las cuentas por pagar y entregar el
respectivo soporte a Tesoreria.

*Realizar el cuadre mensual de ventas de contado.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 9. Manual de funciones Auxiliar Contable.

CARGO

FUNCIONES

Auxiliar Contable

*Generar la causacién de las compras de bienes y/o servicios
realizadas.

*Ejecutar los cierres contables de acuerdo con la
programacion recibida de su jefe inmediato.

*Codificar y contabilizar los movimientos de ajustes contables de
la compafiia de acuerdo con los procedimientos establecidos para
este fin.

*Generar causacion y registro de legalizacion de anticipos.

*Mantener el archivo de documentos contables al dia

*Ejecutar las tareas asignadas por la contadora o el asistente,
sirviendo como apoyo a sus labores.

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla 10. Manual de funciones Tesoreria.

CARGO FUNCIONES
*Planeacion de tesoreria: Emitir periédicamente el listado de
todas las cuentas por pagar (incluye todos los conceptos de
egreso).
*Archivar comprobantes de egreso con los respectivos soportes.
*Administrar la caja menor.

Tesorera

*Realizar los reembolsos de caja menor.

*Custodiar los titulos valores; chequeras, pagarés, bonos, moneda
extranjera, efectivo y tarjetas de crédito.

*Programar semanalmente, en conjunto con la Gerencia
Financiera los pagos a realizar.
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Tabla 10. (Continuacién) Manual de funciones Tesoreria.

CARGO

FUNCIONES

Tesorera

*Solicitar autorizacibn y/o aprobacion para el pago por
transferencia electronica.

*Verificar que los comprobantes de pago  realizados por
transferencia electrénica cuenten con los soportes, las firmas y los
sellos correspondientes.

*Realizar la transferencia electrénica de los pagos de némina del
personal cada quince dias y los reintegros de gastos en general

*Realizar el pago mensual de la seguridad social y los aportes
parafiscales en el sistema.

*Mantener actualizado el félder de los préstamos bancarios de la
compafia.

*Reportar a la Gerente Ejecutiva, diariamente los saldos de las
cuentas bancarias en moneda legal.

*Reportar diariamente a la Gerente Ejecutiva y Jefe Administrativa
los movimientos de las cuentas Yy saldos de las cuentas en
moneda extranjera.

*Preparar para revision y ejecucion de la Gerente Ejecutiva las
transferencias electrénicas en las cuentas de moneda extranjera.

*Liquidar periddicamente  los intereses de los préstamos
bancarios de la CIA para la revision de la gerencia ejecutiva o
Direccion operativa y previa autorizacion ejecutar su pago.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 11. Manual de funciones Analista de Cartera.

CARGO

FUNCIONES

Analista de
Cartera

*Recibir, verificar y validar la documentacién recibida de los
clientes, para el respectivo estudio de otorgamiento del crédito
comercial. [

*Efectuar internamente los tramites de aprobacion de los cupos de
crédito de los clientes de acuerdo con los procedimientos
establecidos.J

*Ingresar en el sistema, en la base de datos de clientes
comerciales, los clientes nuevos con crédito.[d

* Elaborar la carpeta por cada cliente con toda su respectiva
documentacion.

*Para los clientes cuyo estudio de crédito requiere garantias
adicionales, elaborar la reserva de dominio y confirmar los
cheques recibidos del cliente, con las centrales de riesgo.
*Actualizar en el sistema de acuerdo con la solicitud del cliente,
los plazos y cupos de crédito aprobados.

*Bloquear en el sistema los clientes que presenten mora en el
pago.

*Contactar periddicamente a los clientes que tengan facturas
vencidas, para realizar la gestion de cobro.[0*Cuando se registra
por parte del almacén, una devolucidon de mercancia, elaborar la
respectiva entrada por devolucion en el sistemad*Actualizar
anualmente los documentos de los clientes, tales como camara y
comercio en original y fotocopia del Rut.

*Elaborar y entregar mensualmente el presupuesto de recaudo por
vendedor, para cada unidad comercial.[0*Elaborar semanalmente
un informe por cliente, de las cuentas por cobrar de dificil recaudo,
y entregar a la Gerencia Financieray de Ventas.

*|dentificar a nivel nacional, las consignaciones realizadas por los
clientes, para asociarlas con la cartera y realizar el respectivo
cruce con la factura.

*Emitir y revisar listados de recaudos para la liquidacion de
comisiones del personal de ventas.

Fuente: Elaboracion propia.
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8.1.2. Recursos Tecnolbgicos

Tabla 12. Recursos tecnoldgicos

ELEMENTO ESPECIFICACION CANTIDAD USUARIO
Portétil Apple Apple Macbook Pro 2014 | 1 Gerente General
Portétil Apple. Apple Macbook Pro 2016 |1 Gerente Ejecutiva
*Directora Operativall
_ *Director Sistemas(]
Portatil Dell Dell Vostro 3460 4 _ o
*Directora Logistica.[
*Contadora.
Servidor HPE ProLiant DL 1 SAGER S.A
Software CGUno Siesa 8.5 1 SAGER S.A
*Tesorerall
o . *Analista de cartera]
Computador de escritorio | HP Serie 400 Intel 3 _
*Asistente contable.
*Auxiliar contable.
*Tesorerald
*Analista carterald
*Contadora
Impresora de punto Epson FX-2190 3 )
*Asistente contable
*Auxiliar contable
*Gerente Financiero
*Gerente General
*TesoreradJ*Analista cartera
*Contadora
Impresora Laser LaserJet-MFP-1536-DNF | 4 )
*Asistente contable

*Auxiliar contable *Gerente

Financiero

Fuente: Archivo del area de sistemas de la empresa SAGER SA
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8.1.3. Recurso Material

Tabla 13. Recursos materiales.

ELEMENTO ESPECIFICACION CANTIDAD USUARIO
. o Sillas tipo
Silla ergonémica o 70 Personal SAGER S.A
ergonémicas.
Escritorios en
Escritorios madera con base 70 Personal SAGER S.A
metalica.
*Gerente General
_ Sillas ergonémicas *Gerente Ejecutiva
Silla en cuero 2
en cuero
*Gerente General
*Gerente Ejecutiva
*Tesorera
*Analista cartera
Archivadores * Contadora
Archivador metdalicos de 2 15
puestos *Asistente contable
*Auxiliar contable
*Gerente Financiero
*Recursos humanos

Fuente: Archivo del area de contabilidad de la empresa SAGER SA
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8.2.MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

Como parte fundamental de la propuesta de redisefio del sistema de informacion

contable de la empresa SAGER SA, se presenta el siguiente esquema para

realizar los procedimientos basados en el levantamiento de procesos realizado en

el capitulo anterior, a esta propuesta se le afiaden politicas para cada

procedimiento debido a que en la empresa no existen formalmente.

8.2.1. Propuesta de procedimiento de Compras.

Tabla 14. Propuesta de Procedimiento de Compras.

Objetivo: Establecer claramente las actividades para realizar una compra, con el fin de

evitar compras innecesarias y que se pueda tener un mayor control interno en el proceso.

Alcance: Este proceso aplica para las areas de compras, contabilidad y tesoreria. El

proceso esta comprendido desde la solicitud de compra hasta el archivo del comprobante

pagado.

Politicas: Para el procedimiento de compras se plantean las siguientes politicas:

© N o u

Las solicitudes de compras deben ser realizados por jefes y directores.

Para realizar una compra se deben tener 3 cotizaciones.

La eleccién del proveedor se realiza con base al menor costo, tiempo de entrega y
calidad de producto.

Las compras inferiores a $500.000 son aprobadas por la Jefe Administrativa o la
Directora Operativa.

Las compras superiores a $500.000 son aprobadas por la Gerencia.

Para todas las compras se deben realizar 6rdenes de compra o servicio.
Contabilidad no recibe documentos sin la autorizacion de los puntos anteriores.

La aprobacion del pago sera rechazada si: la factura esta vencida, si la compra no

tuvo autorizacién previa, si se entrega después de las 3 P.M para pago.
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Tabla 14. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Compras.

Actividad

Responsables

Descripcién

1. Solicitud de

Jefes de é&rea y

Realizar solicitud formal de los requerimientos de

su personal a cargo al &rea de logistica para que

compra. directores. o
den tramite a la compra.
Con la solicitud se procede a verificar los
2. Verificacion de _ inventarios, en el caso que lo solicitado esté en
_ ) Analistas de | _ ] ]
inventario y ogisti inventario se autoriza realizar entrega, de lo
o ogistica : : o
cotizaciones. contrario se procede a realizar 3 cotizaciones
formales con distintos proveedores.
» La analista le entrega al director las 3
3. Eleccién de o _
_ cotizaciones en un formato de Excel comparativo
proveedor y | Directora de . _ » . _
o o y selecciona la mejor opcion, la directora revisa
solicitud de | Logistica o _ . o
y las condiciones y si lo considera correcto solicita
aprobacion. B
aprobacion.
_ En caso de que la solicitud de compra no sea
4. Elaboracion de _ _ i .
Analistas de | aprobada las analistas deberan volver a realizar
nuevas
Logistica 3 cotizaciones nuevas y solo podran repetir uno

cotizaciones

de los proveedores de la anterior.

5. Aprobacion de

cotizaciones.

Gerente General,
Ejecutiva, Jefe
Administrativa y

Dir. Operativa.

Aprueban la solicitud de compra, bajo las

condiciones anteriormente descritas.

6. Elaboracion de

orden de compra.

Analistas de

Logistica

Realizan la orden de compra y/o servicio, para
enviarla al proveedor y que este proceda a

despachar.
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Tabla 14. (Continuacion) Propuesta de Procedimiento de Compras.

Actividad

Responsables

Descripcién

7. Recepcion de

mercancia e
ingreso al
sistema.

Almacenistas

Al recibir la mercancia se debe verificar la factura
con el producto fisico. Si es una compra para
ingresar al inventario deberd ser ingresado
inmediatamente a la respectiva bodega donde es
recibido (Cali, Bogotd o Palmira). Si no es un
ingreso a inventario se entrega la mercancia al

area de logistica con la factura.

8. Entrega de

Se encarga de entregar la mercancia al area que

. Analista de . )
mercancia y de o la solicitd y entrega la factura al éarea de
logistica . . .
factura. contabilidad con sello del area de logistica.
1. Fecha de recibido.
2. Fecha de entrega a contabilidad.
3. Nombre de quien entrega.
9. Sello de _ »
Analista de | 4. Formato de comprar (con numeracion de
factura de . _
logistica control interno.)
compra. _
5. Proyectos si la factura debe ser cargado a
alguno.
6. Fecha y nombre de quien recibe.
Reciben y firman la factura o solicitud de anticipo,
_ verifica la carpeta de compartidos en la red de la
10. Recepcion ) . ) )
Asistente 0 | empresa con el niamero de control interno si la

de facturas vy/o

solicitudes.

Auxiliar contable

factura o solicitud tiene autorizacién, esto en caso
de que no lleve la firma en fisico el documento o

alguno de sus anexos.
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Tabla 14. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Compras.

Actividad

Responsables

Descripcién

11.Clasificacion

Como parte de la propuesta de redisefio del SIC
de la empresa SAGER SA se definen como

documentos para contabilizar los siguientes en

Asistente 0 | los cuales se deben clasificar los soportes:
de documentos y N o o _
y Auxiliar contable Créditos, Anticipos, Documentos Equivalentes de
causacion
personas naturales, Reembolsos, Documentos de
Caja, Casos especiales, y los tradicionales
Factura Acreedores, Factura Proveedores.
12. Impresion y _ Imprime y firma el documento generado para
_ Asistente 0 i .
firma de . poder entregarlo al area de tesoreria y que
Auxiliar contable
documento. procedan a pagarlo.

13. Recepcién de

documentos y

La tesorera recibe los documentos. Si el pago es
para esa misma semana o dia verifica su

programacion de la semana para saber si este

. Tesorera pago esta contemplado o si debe registrarlo en su
programacién 0 _ ) _
, cuadro para aprobaciones de gerencia. Si la
archivo. o _
factura es a crédito debe archivarla hasta el
momento de pago.
14. Cargue de .
. g Monta las planillas de pago en los portales
planillas Tesorera . . L,
. bancarios y solicita aprobacion.
bancarias
15. Aprobacion y Recibe los documentos soportes para pago,
verificacion  de | Jefe revisando fechas de vencimiento y autorizaciones
. . para realizar la compra, una vez esta verificado
soportes para | Administrativa .
aprueba el pago en el portal bancario. De lo
pago contrario se rechaza el pago.

16. Elaboracién e
impresion de

comprobante.

Tesorera

Imprime los soportes bancarios, realiza el
comprobante de egreso, imprime y archiva.

Fuente: Elaboracion propia.

101




Imagen 15. Propuesta de Flujograma de compras.

‘ Inicio ’

Solicitud de
Compra

Sellaryentregar

¢ Factura
Revisionstocksy Entregade
| Cotizaciones mercanciasy iSe aprueba Pago
facturas Recepcidn elpago?
T facturas
Eleccion Proveedor ¢ T Elaboracion
Recepcion de it comprobantes
- asificacion .
mercancias - V Cargue de planillas
causacionde .
bancarias
T documentos
; 1
Se aprueba —>| Ordenesde \L Fin
la compra? compras. Recepcidn
L — Impresiony entrega s | documentosy
de documentos programacion pagos
causados

Fuente: Elaboracion propia.
8.2.2. Procedimientos de Pagos o Cuentas por Pagar

Tabla 15. Propuesta de Procedimiento de pagos.

Objetivo: Establecer claramente las actividades para realizar el pago de facturas
y solicitudes, con el fin de evitar retrasos en los pagos, se cumpla el principio de
causacion y se programe adecuadamente la tesoreria para tener control sobre el

flujo de efectivo de la empresa.
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Tabla 15. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de pagos.

Alcance: Este proceso aplica para las areas de contabilidad y tesoreria. El proceso esta

comprendido desde la revision de saldos de cuentas en bancos hasta la impresion de la

conciliacién bancaria.

Politicas: Para el procedimiento de pagos se plantean las siguientes politicas:

9.

Los saldos de las cuentas bancarias se revisan a diario y a primera hora. Estos
saldos se deben registrar en el formato memoria de tesoreria.

Las cuentas de bancos no se pueden sobregirar salvo situaciones de urgencia
aprobadas por la Gerencia. Se rechazara si el cuadro tiene documentos vencidos.
Los pagos se provisionan semanalmente, conforme al saldo de vencimientos por
pagar.

La provision de pagos se realiza semanalmente y debe ser aprobada por la
Gerencia Ejecutiva. Estd provisibn debe estar registrada en la memoria de
tesoreria.

La aprobacién del pago sera rechazada si: la factura esta vencida, si la compra no
tuvo autorizacion previa, si se entrega después de las 3 P.M para pago.

Cada que se realice un pago se debe verificar el soporte bancario para identificar
los pagos que son rechazados, e inmediatamente debe ser entregado a
contabilidad.

Los extractos bancarios deben ser entregados a mas tardar el quinto dia habil de
cada mes.

Las conciliaciones bancarias deben ser aprobadas cada mes y en estas solo
deben quedar movimientos que tengan soporte contable al mes siguiente o errores
en la digitacién de saldos en el libro contable. Si quedan pendientes pagos de
clientes o proveedores que tienen cartera 0 cuentas por pagar vivas, se rechazara
la conciliacion y se debe aplicar dicho pago y realizar nuevamente la conciliacion.

Las conciliaciones bancarias deben estar listas el 10 de cada mes.

10. Los pagos al exterior se realizan solo los viernes de cada semana.
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Tabla 15. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de pagos.

Actividad

Responsables

Descripcion

1.Revision de saldos y
registro en memoria de

tesoreria

Tesorera

Se deben revisar los saldos de todas las

cuentas bancarias en los respectivos
portales. Para registrar el saldo en el
formato Memorias de tesoreria con el cual
debe llevar el control y no dejar que las

cuentas se sobregiren.

2. Informe de

vencimientos

Tesorera

Los dias lunes y jueves se deben sacar los
informes de vencimientos por edades de las
cuentas por pagar y registrarlos en el
Memorias de

formato tesoreria para

provisionar los pagos.

de

memoria de tesoreria.

3. Aprobacion

Tesorera

Una vez esta alimentado el formato se
envia a la Gerencia Ejecutiva para que dé
su visto bueno sobre los pagos a realizar.
De lo contrario se diligencia de nuevo el

formato.

4, Impresion de

soporte contable.

Asistente

Auxiliar contable

(0]

Imprime y firma el documento generado si
Créditos (CR), (AS),
Documentos Equivalentes de personas
(DE), Reembolsos  (RB),

de (DC), Casos
especiales (CD), y los tradicionales Factura
Acreedores (FA),
(FP), para poder entregarlo al area de

es Anticipos

naturales
Documentos Caja
Factura Proveedores

tesoreria y que procedan a pagarlo.
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Tabla 15. (Continuacion) Propuesta de Procedimiento de pagos.

Actividad Responsables Descripcion
Recibe los documentos. Si el pago es para
esa misma semana o dia verifica su
5. Recepcién de programacion de la semana para saber si
soportes y | Tesorera este pago estd contemplado o si debe
programacion de pago. registrarlo para aprobaciones de gerencia.
Si la factura es a crédito debe archivarla
hasta el momento de pago.
6.Cargue de planilla Monta las planillas de pago en los portales
Tesorera
bancaria bancarios y solicita aprobacion.
Recibe los documentos soportes para pago,
revisando fechas de vencimiento vy
o autorizaciones para realizar la compra, una
7.Revision y | Jefe

aprobacién de pago

Administrativa

vez esta verificado aprueba el pago en el

portal bancario. Por dltimo vuelve a

entregar los soportes a la tesorera para la

generacion de comprobantes.

8. Elaboracion e
impresion de
comprobante de
Egreso.

Tesorera

Al estar ya los pagos realizados se deben
imprimir los soportes bancarios y con ellos
realizar el comprobante de egreso (CE)
donde se cruza la cuenta por pagar del
documento entregado por contabilidad
contra la salida del banco, o el recibo de
divisas (RD) si es un pago al exterior donde
se cruza la cuenta por pagar de la factura
del exterior contra la salida del banco y la
diferencia en cambio al gasto o al ingreso

dependiendo de la tasa de referencia.
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Tabla 15. (Continuacion) Propuesta de Procedimiento de pagos.

Actividad

Responsables

Descripcion

9. Identificacion de

pagos no efectuados

Tesorera

Se imprimen los comprobantes y anexan
los soportes de los documentos contables,
en este punto se procede a revisar si el
pago fue efectuado exitosamente para
archivar el comprobante o si rebot6 para ser

entregado al &rea de contabilidad.

10. Ajuste de saldo en

libro de bancos.

Asistente
Contable

Recibe el pago rebotado, que debe ir junto
al comprobante de egreso respectivo para
ser anulado en Notas de Egreso (NE)
donde se revive la cuenta por pagar y se
reversa la salida del banco.

11. Impresion de nota
de ajuste.

Asistente
Contable

Imprime dos veces la nota para entregar
una a tesoreria para pago nuevamente y la

otra la archiva en las notas del mes.

12. Descarga de

extractos bancarios

Tesorera

A mas tardar el sexto dia habil del mes
debe tener descargados todos los extractos

bancarios y entregarlos a contabilidad

13. Recepcion de
extractos y conciliacion

bancaria.

Asistente

contable

Recibe los extractos y a mas tardar el 10 de
cada mes debe tener listas todas las
conciliaciones bancarias extracto vs libros
identificando las partidas conciliatorias y
plasmarlas en el formato conciliacion

bancaria.
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Tabla 15. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de pagos.

Actividad Responsables Descripcion
Imprime el formato de conciliacion bancaria
y entrega a tesoreria y cartera las partidas
gue no identifica para que ellos colaboren
14. Impresion  de _ con eso. Una vez le entregan lo que se
o Asistente ] o ] ]
formato conciliacion y identificO el asistente realiza las notas
_ , contable _ _ _
ajustes al libro. debito (ND) de ajuste al libro de banco e
imprime nuevamente. Lo que no se
identifica después de dos meses se solicita
con carta al banco.
Una vez se tiene la conciliacion impresa y
lo mas limpia posible la firma el asistente, la
15. Impresién y _ contadora y la directora operativa. Si no es
L Asistente ]
autorizacion de aprobada se debe realizar nuevamente
L contable . o .
conciliacién. hasta dejarla limpia totalmente. Por ultimo

se archiva en la AZ de conciliaciones del

afo.

Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 16. Propuesta de Flujograma de pagos
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Fuente: Elaboracion propia.
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8.2.3. Procedimiento de Reembolso de Caja Menor

Tabla 16. Propuesta de procedimiento para Reembolso de Caja Menor.

Objetivo: Establecer las actividades a seguir en el proceso de pagos y reembolso de caja
menor, con el fin de que no se le dé un mal uso a la caja menor, también se busca fijar
bases y topes para compras. Por ultimo se buscan definir quiénes son los encargados de
realizar las aprobaciones para velar por el control de este procedimiento.

Alcance: Este procedimiento esta dirigido para todo el personal en general que
solicite compras por caja menor, va especificamente dirigido al area de
contabilidad y tesoreria. El procedimiento estd comprendido desde la solicitud de
compra por caja menor hasta el arqueo de la caja.

Politicas: Para el procedimiento de caja menor se establecen las siguientes politicas:

1. La base para la caja menor de Cali sera de $ 1.500.000, para Bogota sera de $
2.300.000 y para Palmira sera de $ 200.000.

2. Los encargados de las cajas menores son los siguientes: en Cali sera la tesorera,
en Bogoté la Asistente Administrativa y en Palmira la Asistente de Planta.

3. Las compras por caja menor solo podran ser inferiores a $ 100.000. Si se pasa de
este monto se deberd realizar solicitud de anticipo o negociar crédito con el
proveedor.

4. Las compras por caja menor se manejaran con vales provisionales que deberan
ser aprobados por la Directora Operativa, Gerentes de Venta de sede y Gerente
de Produccion.

5. Todos los vales provisionales deben ser legalizados con respectiva factura de
compra en un plazo no mayor a una semana. En caso de no ser legalizados se
descontard de ndémina al empleado solicitante el valor y se le realizara un
correctivo conforme a las normas internas de la empresa.

6. Los reembolsos de caja se solicitaran una vez se agote el 100% de la caja o en los
cierres de cada mes. Estd reposicion debe tener prioridad en el area de
contabilidad y no puede tardar mas de dos dias en ser pagada.
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Tabla 16. (Continuacién) Propuesta de procedimiento para Reembolso de Caja Menor.

7. La aprobacion del reembolso de caja menor la realizara Unicamente la jefe

Administrativa.

Para el pago de los reembolsos de caja se tiene una cuenta de ahorros para cada

sede y en estas se depositaran los reembolsos.

8. Mensualmente se debe realizar arqueo a las cajas menores sin previo aviso. En el

arqueo deben estar entre facturas, vales provisionales y saldo en efectivo las

bases de cada una de las cajas. Si se encuentran faltantes en la caja el valor se

debe descontar al funcionario que encargado del manejo de la misma. En el caso

de encontrar excedentes y si la persona encargada no puede demostrar que es

de su propiedad se tomara el saldo como un aprovechamiento.

Actividad

Responsables

Descripcion

1. Solicitud vy
autorizacion de

compra.

Area que requiere

Quien tenga necesidad compra inferior a
$100.000 podra solicitar el pago por caja menor
llenando un recibo o vale de caja con numeracion
interna donde especifique la compra, haciendo
autorizar por la Directora Operativa en Cali, por el
gerente de ventas oriente en Bogota y por el
Gerente de Produccién en Palmira. En caso de
no ser aprobado se devuelve para solicitud

anticipo.

2. Entrega de
efectivo.

Tesorera-
Asistentes

administrativas.

Las personas responsables del manejo de la caja
menor entregan el dinero a quién lleve el recibo
de caja firmado por la directora operativa,
gerente de ventas oriente y gerente de
produccion, lo deja como un provisional hasta

gue legalicen con factura la compra a realizar
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Tabla 16. (Continuacién) Propuesta de procedimiento para Reembolso de Caja Menor.

Actividad

Responsables

Descripcion

3. Compra vy
entrega de

factura.

Area que requiere

La persona a la que se le entrega el dinero es
responsable de realizar la compra, para esto se
apoyan en el area de logistica que le puede
contactar con los proveedores mas favorables, o
si prefiere puede conseguir sus proveedores
siempre y cuando no exceda el monto que le han
Una vez realizada

entregado. la compra,

inmediatamente entregan a la persona
encargada de la caja menor la factura con un
nuevo recibo o vale de caja autorizado que ya no
es provisional sino que se realiza con el valor de
la factura y se devuelve el excedente en caso de

existir.

4. Reembolso de

caja menor

Tesorera-
Asistentes

administrativas.

Los reembolsos de caja menor deberan
realizarse una vez se agote el 100% de la caja.
Al momento de realizar los reembolsos de las 3
cajas el procedimiento es el mismo, se ingresan
las facturas que tienen como soporte y a modo
informativo se ingresan los valores provisionales.

Una vez diligenciado se entrega a contabilidad.

5. Recepcién de

reembolso,
revision y
entrega para

autorizacion

Asistente

contable

Recibe el formato de reembolso de caja con los
soportes y revisa que coincidan con los valores
registrados en el formato, ademas que ninguna
compra supere el valor de $100.000 y que todos
los vales estén autorizados, en caso de no
estarlo debe dejar la anotacion en el formato de
reembolso. Una vez termina su revision lo

entrega a la Jefe administrativa.
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Tabla 16. (Continuacién) Propuesta de procedimiento para Reembolso de Caja Menor.

Actividad

Responsables

Descripcion

6. Autorizacion

de reembolsos

Jefe

Administrativa

Recibe la caja menor con los soportes y revisa
que todo esté autorizado, las anotaciones del
asistente contable, en caso de existir alguna
compra sin autorizacion se encarga de indagar el
por qué ocurrid ese suceso, en caso de no ser
justificado se descuenta el valor al encargado de
la caja para lo cual realiza la anotacién en el
formato y entrega a contabilidad nuevamente

para su causacion.

7.
Contabilizacion
de reembolsos

de caja.

Auxiliar contable

Recibe las cajas y causa los gastos en el
documento contable Reembolsos (RB) teniendo
en cuenta el IVA de las facturas que esté a
nombre de la empresa y al final se lleva contra

una cuenta por pagar a cajas menores.

8. Impresion de

Imprime el documento, firma y entrega a

tesoreria para pagos. Las reposiciones de cajas

RB y entrega | Auxiliar contable | menores se realizaran por el mismo valor que se
para pago. legaliza y se consignara a las cuentas de cada
caja menor.
Recibe el RB y lo paga por transferencia

9. Pago de

Tesorera bancaria. Imprime el soporte de transferencia
Reembolso _
para realizar el comprobante.
y Realiza el Comprobante de Egreso (CE)
10. Elaboracion e
, y cruzando la cuenta por pagar del RB contra la
impresion de | Tesorera _ )
cuenta del banco correspondiente. Imprime y
comprobante.

archiva.

112




Tabla 16. (Continuacién) Propuesta de procedimiento para Reembolso de Caja Menor.

Actividad

Responsables

Descripcion

11. Arqueo de

caja menor.

Asistente

Contable

El proceso consta de hacer conteo fisico del
efectivo existente, luego la suma de los
provisionales y por ultimo la suma de los
gastos que se tengan hasta la fecha
debidamente soportados. Esto se consigna
en el formato de arqueo y debe coincidir con
el saldo base de cada caja menor. En caso
de existir faltantes solo deberan ser las cajas
que se encuentran pendientes de reposicion.
Si existe algun otro faltante se debe informar
para descontar al encargado del manejo de
la caja, los excedentes se llevaran como

aprovechamiento.

Fuente: Elaboracién propia.
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Imagen 17. Propuesta de Flujograma de Reembolso de Caja Menor.
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Fuente: Elaboracion propia.
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8.2.4. Procedimiento de Ventas

Tabla 17. Propuesta de Procedimiento de Ventas.

Objetivo: Establecer las actividades a seguir en el proceso de ventas, con el fin de tener

control sobre las operaciones de venta y devoluciones, para evitar que se pierdan clientes

y para apoyar al area de cartera definiendo los pasos a seguir para otorgar créditos.

Alcance: Este procedimiento esta dirigido para el area de ventas y cartera. Esta

comprendido desde la atencion de clientes hasta el archivo de facturas cada mes.

Politicas: Para el desarrollo del proceso de ventas se establecen las siguientes politicas:

1.

3.

Las cotizaciones se realizan con precios actualizados y teniendo en cuenta todos
los materiales y recursos que pueda requerir el cliente o el proyecto de
mantenimiento. Siempre debe tener la garantia que ofrece la empresa.

Para realizar una venta se debe exigir la orden de compra del cliente.

Al tener la orden de compra se debe verificar el inventario de producto. Si no hay
producto se debe proceder con dos condiciones: Si el producto es fabricado en la
empresa se hace una programacion de produccién con el gerente de produccién
para tener una fecha estimada de entrega o si el producto es importado se hace
una programacion de importacion con el area de logistica para tener una fecha y
costos estimados de la importacion. Una vez se tengan las fechas se debe
informar al cliente para que este decida si realiza la compra o no.

Las devoluciones de ventas deben ser aprobadas por el gerente de ventas cada
zona, en el caso que sea por errores repetitivos del facturador, se procedera a

aplicar los correctivos respectivos conforme a la reglamentacion interna.
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Tabla 17. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Ventas.

5. El analista de cartera sera el encargado de recibir las solicitudes de crédito por
parte de los clientes, estas deberan contener anexos los documentos legales
pertinentes, el RUT, la camara de comercio, dos referencias comerciales, los
estados financieros certificados con corte al Ultimo semestre del afio y por dltimo
como respaldo se debe tener un pagaré del cliente. Si los estados financieros
muestran una viabilidad para el crédito se pasan para aprobacion.

Los créditos solo seran aprobados por la Gerencia General o Gerencia Ejecutiva.

Se definen como documentos de ventas los siguientes:

FV- Factura de ventas Cali.

FS- Factura de ventas Sede Bogota.

Fv- Facturas de ventas despachadas desde la sede opuesta.

VC- Ventas de contado.

NB- Notas Bancarias para registro de VC.

RC- Recibos de Caja.

8. Los despachos de mercancias por fuera del departamento en el cual se
encuentran ubicadas las sedes de SAGER SA, se realizardn a través de
empresas transportadoras. Las facturas se radicaran escaneadas y en fisico con
la empresa de transporte. Las facturas que no sean radicadas a tiempo seran
responsabilidad del especialista encargado del cliente, debido a que la idea es
evitar las devoluciones al maximo.

9. Se imprimen 3 copias de las facturas realizadas, una se entrega al cliente, la
segunda se guarda en el archivo del almacén y la tercera se entrega a fin de cada
mes al &rea de cartera para que sean archivadas.
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Tabla 17. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Ventas.

Actividad

Responsables

Descripcién

1. Atencion de

clientes.

Especialistas

Se encargan de atender a los clientes de
SAGER SA. EI
necesidades y los especialistas asesoran sobre

cliente  especifica sus
el mejor producto o sobre el servicio que
requieren. Lo importante esta en satisfacer al

cliente.

2. Cotizacion.

Especialistas

Una vez el cliente tiene conocimiento de los
productos y servicios que ofrece SAGER SA,
solicitan la cotizacion pertinente. El especialista
se encarga de cotizar lo que necesita el cliente
especificando precios, tiempos de entrega y

garantias sobre lo ofrecido.

3. Ventas

Especialistas

El cliente debe enviar al especialista la orden de
compra para proceder con la venta, en caso de
gue sea a crédito el especialista debe verificar la
existencia en inventario del producto requerido.
En caso de no tener debe solicitar tiempos
estimados de entrega de producto. En caso de
ser una venta de contado el facturador debera
consultar con el almacenista directamente sobre

la existencia.

4. Solicitud de
produccion o de

importacion

Gerente de zona

Recibe la solicitud del especialista donde se
indica el producto requerido y que no existe en
inventario, para unificarlo con los de los demas
especialistas. En caso de ser soldadura o un
producto elaborado por SAGER SA envia la
requisicion al Gerente de produccion, en caso de
ser algun equipo del exterior se envia al area de

Logistica para que se programe la importacion.
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Tabla 17. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Ventas.

Actividad Responsables Descripcién
Recibe la requisicion y programa junto al
5.Programacion Gerente de | supervisor la produccién para cumplir con esta.
de produccion produccion Debe informar al gerente de ventas el tiempo
que tardara en estar listo el producto.
Recibe la solicitud para programar una
| Directora o | importacién. Realiza las cotizaciones cumpliendo
6. Programacion ) o )
_ y analistas de | con el procedimiento de compras e informa el
de importacion. o _ o .
logistica. tiempo que tardard la importacion en llegar a las
instalaciones de SAGER SA.
Una vez tienen el tiempo de entrega del
7. Informar al producto, deben informar al cliente para que este
cliente y decida si procede o no con la compra. En caso
proceder con la o de que la compra sea a crédito el especialista
Especialistas - _ ) o
venta ylo diligencia con el cliente el formato de solicitud de
solicitud de crédito y lo entrega al analista de cartera. En
crédito caso de que sea de contado procede con la
venta.
Recibe la solicitud de crédito, la analiza y le da
_ visto bueno para solicitar aprobacion a la
8. Estudio vy _ _ _
y Analista de | Gerencia tal y como se explica en el
aprobacion de o
< it Cartera procedimiento de recaudos. Una vez aprobado el
crédito.

crédito se notifica al cliente y al especialista

encargado.

9. Elaboracién de

factura de venta

Especialistas

Si la venta es a crédito y ya esta aprobado o si la
venta es de contado el especialista de mostrador
0 vendedor interno realiza la factura de venta en

el sistema.
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Tabla 17. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Ventas.

Actividad

Responsables

Descripcion

10. Pago de
factura y
recepcion de
efectivo.

Asistente

administrativa.

Recibe el dinero si la compra es de contado y
realiza el VC sellando como cancelada la factura
con la cual el cliente pasa al almacén para

despacho.

11. Despacho de

mercancia

Almacenistas

Si la compra es de contado reciben una copia de la
factura con sello de cancelado y entregan la
mercancia al cliente. En caso de que requiera entrega
en sitio o la venta sea a crédito el almacenista se
encarga de coordinar con el vendedor y con el
conductor del furgébn de entregas para indicarle al
cliente en qué hora o fecha le serda entregada la
mercancia. Si la entrega es por fuera del Valle del
Cauca y de Bogota se despachara con servicio de

mensajeria.

12.Devoluciones

de facturas

Especialista

Verifica que el cliente diligencie el formato de
devoluciéon cuando sea por peticion del mismo, una
vez se encuentra diligenciado se debe hacer la
devolucion al almacén. En caso que sea un error del
facturador, este serd el encargado de diligenciar el
formato especificando el error cometido. El formato
siempre debe ir aprobado por el gerente de ventas de
la zona correspondiente. Las devoluciones por
garantia seran recibidas de acuerdo a lo establecido
en el articulo 8 de la ley 1480 del 2011, Estatuto del

consumidor (Un afio).”’

>’ COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1480 de 2011. (12, Octubre, 2011) Por medio de la cual se
expide el estatuto del consumidor y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial. Bogotd, D. C., 2011. N.

49220. Pag. 1-33.
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Tabla 17. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Ventas.

Actividad

Responsables

Descripcion

13. Entrada de

Reciben el formato de devolucién y la mercancia,

una vez recibida firma el formato donde

relacionan la mercancia recibida y realizan el

mercancia por | Almacenistas .
y documento Entrada por Devolucion (ED) vy
devolucion. i , o
envian al analista de cartera para el siguiente
registro.
Recibe del almacenista la entrada por devolucién
y y el formato. Procede a registrar en el sistema la
14. Elaboracion _ y
Analista de | Nota de Devolucion (NV) donde debe cruzar la
de nota  por i ,
y Cartera factura que quedd mal o que el cliente devuelve y
devolucion _ ) _
reversa el ingreso con las retenciones. E informar
al facturador.
15. Elaboracion | Especialista Cuando la nota de devolucién se encuentre en el
de nueva factura | Facturador sistema se encarga de realizar nuevamente la
de venta factura con las especificaciones correctas
pedidas por el cliente. El Facturador guarda una
copia de las facturas del mes y el dia de cierre
entrega a cartera.
16. Recepciéon y | Analista de | Recibe las facturas del mes para archivar en
archivo de | Cartera orden consecutivo de ingreso, separando Cali de
facturas. Bogota.

Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 18. Propuesta de Flujograma de Ventas.
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Imagen 18. (Continuacion) Propuesta de Flujograma de Ventas.
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Fuente: Elaboracion propio.
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8.2.5. Procedimiento de Recaudo o Cuentas por Cobrar

Tabla 18. Propuesta de Procedimiento de Recaudos o Cuentas por Cobrar.

Objetivo: Establecer las actividades a seguir en el procedimiento de recaudos con el fin

de conservar una cartera sana que ayude a tener un buen flujo de caja, definiendo el

proceso para autorizacion de créditos basado en la situacion financiera que certifique el

cliente, proyectando las carteras para exigir los niveles adecuados de recaudo a los

especialistas y definiendo una estructura para la entrega de informes de cartera a los

especialistas, para que con esta informacion ellos apoyen la gestién de cartera.

Alcance: Este procedimiento esta dirigido para el area de cartera y para las areas

afines a la misma. Esta comprendido desde la recepcion de documentos de

crédito hasta la elaboracién de conciliaciones bancarias.

Politicas: Para el procedimiento de recaudo se definen las siguientes politicas:

El analista de cartera sera el encargado de recibir las solicitudes de crédito por
parte de los clientes, estas deberan contener anexos los documentos legales
pertinentes, el RUT, la camara de comercio, dos referencias comerciales, los
estados financieros certificados con corte al Ultimo semestre del afio y por Ultimo
como respaldo se debe tener un pagaré del cliente. Si los estados financieros
muestran una viabilidad para el crédito se pasan para aprobacion.

Los créditos solo seran aprobados por la Gerencia General o Gerencia Ejecutiva.
A diario deben ser identificados los ingresos del banco del dia anterior.

Teniendo en cuenta que la empresa SAGER SA es autoretenedor en la fuente,
contribuyente de impuesto de industria y comercio en la ciudad de Bogota, Cali y
Palmira, el analista de cartera debera tener en cuenta las retenciones que se
descuenten los clientes y aplicarlas en los recibos de caja.

A diario deben ser enviados los soportes de consignaciones, y cheques al analista,
que es el encargado de custodiar y registrar estos soportes.

La gestion de cobro de cartera se realizara conforme a las siguientes condiciones:

Primero se enviard correo electronico informando la cartera préxima a vencer.
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Tabla 18. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Recaudos o Cuentas por Pagar.

Segundo se llamara telefénicamente a quienes no den una respuesta positiva a
los correos, planteando acuerdos y/o fechas de pagos.

Tercero se enviaran a cobro juridico con la firma de abogados que asesora a la
empresa, a todos los clientes que tengan una mora superior a los 120 dias. Esto

es debido a que la cartera se debe conservar sana.

Los presupuestos se realizaran quincenal y mensualmente. Adicional a estos se
enviara semanalmente a los especialistas su cartera proyectada a la semana
vigente. Los presupuestos se realizaran con la cartera proyectada al ultimo dia del
mes que se presenta.

Los niveles de cumplimiento de recaudos sobre la cartera son los siguientes: La
cartera corriente se debe recaudar en un 50%, de la cartera vencida entre 30-60
dias se debe recaudar el 75% y de la cartera superior a los 60 dias se debe
recaudar el 100%.

Los ingresos y egresos de hasta $1.000 resultantes de diferencias entre el pago y
la cartera serdn tomados como aprovechamientos o ajuste al peso dependiendo

cada caso.
Actividad Responsables Descripcion
Recepcion Recibe las solicitudes de crédito de los
solicitudes de | Analista de Cartera | vendedores en la cual deben estar incluidos

todos los anexos correspondientes.

2.Confirmacioén

de referencias

Confirma las referencias completas y analiza los
Analista de Cartera | estados financieros junto a la solicitud. Una vez

los analiza solicita aprobacion a la Gerencia.

Reciben la solicitud con todos los anexos vy el

3.  Aprobacion

de crédito.

Gerencia General y

Gerencia Ejecutiva

comentario del analista de cartera, cualquiera de
los dos puede aprobar el crédito y modificar sus

condiciones.
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Tabla 18. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Recaudos o Cuentas por Pagar.

Actividad

Responsables

Descripcion

4. Confirmacién
al especialista

del crédito.

Analista de Cartera

Una vez estid el crédito aprobado informa al
vendedor para que puedan realizar la factura y

despachar la mercancia.

5. Revision de
cartera y de

ingresos.

Analista de Cartera

A diario debe revisar los ingresos bancarios del
dia anterior, junto con el andlisis de cuentas por
cobrar del sistema para tener la cartera al dia y

poder identificar qué cliente esta cancelando.

6.Elaboracién
de
caja

recibos de

Analista de Cartera

Una vez identificados los ingresos se procede a
realizar los recibos de caja (RC). En este
documento se cruza la cartera contra el ingreso
al banco, en el caso de existir diferencias se
aplicara la politica correspondiente. Si la
diferencia es mayor debe corresponder a
retenciones por ello se debe solicitar al cliente
una relacion donde indique que retencién esta

aplicando.

7. Impresién y
archivo de

recibos.

Analista de Cartera

Imprime los recibos, anexa el soporte bancario y
el del cliente en caso de tenerlo. Archiva por
orden consecutivo de ingreso separando Cali y

Bogota.

8. Registro de
ventas de

contado.

Asistentes

administrativas

A diario se deben registrar las ventas de contado
del dia anterior que se contabilizan en Ventas
Contado (VC) los cuales cruzan una cuenta de
caja de ventas (Cali o Bogota) que registra
inicialmente la factura de venta, contra una
cuenta puente. El reporte de las ventas junto al
dinero o consignacion, transferencias, Voucher

de tarjetas y cheques son enviados al analista.
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Tabla 18. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Recaudos o Cuentas por Pagar.

Actividad

Responsables

Descripcion

9. Elaboracién

de notas
bancarias  por
ventas de
contado.

Analista de Cartera

Registra las ventas de contado en el documento
Nota Bancaria (NB) en la cual se ingresa el
dinero al banco en el cual se consigna, se
registran las retenciones si son pertinentes,
contra una cuenta puente dejandola en ceros al
fin de cada mes. Una vez realizado imprime y

archiva cada NB al igual que los RC.

10. Gestion de
cobro de

cartera.

Analista de Cartera

Una vez realizados los RC y con la cartera diaria,
debe realizar gestion de cobro a los clientes que
tiene cartera vencida, esta gestion se realiza
conforme a la politica establecida. Es importante
tener en cuenta que si el cliente ha entregado
cheques posfechados y son rechazados hasta 3
veces se reportara de inmediato a Covinoc que
es la entidad que respalda los cheques que
recibe SAGER SA.

11. Elaboracioén

de presupuesto

mensual de
ventas y
recaudos.

Analista de Cartera

de

consta de una cartera

Mensualmente realiza el presupuesto

recaudos, el cual
proyectada desde el primer dia del mes hasta el
altimo, para determinar qué carteras pasan de
corriente a vencida en el transcurso del mes,
facilitando asi la gestion de cobro que realizan
los vendedores para el cumplimiento de su
presupuesto. Y deberd enviarlo a los vendedores
antes del quinto dia habil del mes que es el dia
en el que se realiza la reunién de ventas para

cumplimientos.
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Tabla 18. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Recaudos o Cuentas por Pagar.

Actividad

Responsables

Descripcion

12. Generacion
de

cartera a

y envio

especialistas.

Analista de Cartera

Para garantizar el apoyo de los vendedores en la
gestion de cobro todos los lunes les debe enviar
una cartera de sus clientes proyectada hacia esa
misma semana para que puedan identificar que

clientes deben visitar prontamente.

13. Elaboracién
de presupuesto
quincenal de

recaudos.

Analista de Cartera

A modo de control debe informar a la gerencia
ejecutiva quincenalmente un pronéstico de
recaudos, es decir comunicarse con los clientes

para realizar un presupuesto de recaudo.

14. Elaboracioén
de
conciliaciones

bancarias.

Asistente Contable

A fin de mes debe entregar las partidas de
ingresos pendientes de identificacion en la
conciliacién bancaria al analista de cartera y este
le entrega las justificaciones de por qué no se les
aplicé recibo. En caso de que se deba hacer
ajustes se realizan Notas Internas (NI) para
ajustes de saldos o retenciones y Notas Debito

(ND) si son cruces de la cartera.

Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 19. Propuesta de Flujograma de Recaudos.
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Fuente: Elaboracion propia.
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8.2.6. Propuesta de Procedimiento de Némina

Tabla 19. Propuesta de Procedimiento de Nomina.

Objetivo: Establecer las actividades a seguir en el procedimiento de némina con el fin de
mejorar y estandarizar todo el proceso de ndémina, buscando evitar las fallas de
procedimiento, manteniendo al dia todos los archivos y carpetas que se requieren en el

area.

Alcance: Este procedimiento va dirigido al area de némina y a todos los que le reportan
informacion. Estad comprendido desde la solicitud de contratacion de personal hasta la

impresion de documentos de pagos de némina.

Politicas: Para el procedimiento de nGmina se establecen las siguiente politicas:

1. Todas las solicitudes de contratacién de personal deberan estar autorizadas por la
Gerencia Ejecutiva o por la Gerencia General. Siempre y cuando se pueda
demostrar que se requiere la contratacion.

2. Los procesos de seleccion se realizan con empresas temporales y de ellos se
reciben hasta 4 candidatos.

3. Las pruebas técnicas seran realizadas por el director o jefe de cada area, la
entrevista para analizar el perfil sera realizada por la Directora Operativa, la Ultima
entrevista se realizard con la Gerencia General si es para el &rea comercial o con
la Gerencia Ejecutiva si es para el area administrativa.

4. Es obligacion del departamento mantener al dia las hojas de vida de cada
empleado de forma fisica, con todos los documentos soportes de informacion,
obligaciones, funciones, cambios de contrato, y demés temas relacionados con el
trabajador.

5. SAGER SA establece como beneficios para los empleados préstamos para las
siguientes clases: préstamos para casos especiales justificados por el empleado,
libranzas, leasing para compra de vehiculos, planes corporativos de celular, pago
de SOAT, pago de pdliza contra todo riesgo para vehiculo.

6. EIl &rea de ndmina recibe hasta el dia 25 o 26 de cada mes los soportes para la

liquidacion de némina del mes y el dia 28 debe estar lista para aprobacion.
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Tabla 19. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Némina.

7.

10.

11.

12.

13.

La persona encargada del area de ndmina no podra aprobar préstamos, créditos
o libranzas, ni hada que afecte el salario del empleado hasta no llenar el formato
de analisis de endeudamiento por empleado.

Para no afectar el flujo de efectivo de la compafia se establece que no se
aprobara ningun crédito o descuento a un empleado que tenga comprometido
méas de un 20% de préstamos sobre devengos, que consiste en el total de los
préstamos que tiene el empleado en la empresa sobre el total de sus ingresos.
Tampoco sera aprobado ningun crédito a quien tenga comprometido mas del 30%
del nivel de descuentos totales sobre devengos, esto consiste en todos los
descuentos de ley y por préstamos que tiene el empleado en la empresa sobre
sus ingresos, estos datos se obtienen del formato de andlisis de endeudamiento
por empleado.

Todos los descuentos por cualquier préstamo se realizara por nédmina de forma
anticipada al pago que debe realizar la empresa a la respectiva entidad.

Las horas extras deberan ser reportadas al area de ndmina por el Gerente de
produccién o los supervisores encargados en un formato de Excel, detallado por
cada empleado. Sélo el personal de plantas tiene derecho a horas extra.

La jefe administrativa sera la encargada de revisar la némina, verificando que en
ningln caso el pago sea negativo y que a los empleados sélo se les descuente la
cuota que es.

Una vez se ha pagado la nbmina se debe realizar la interfase del médulo de
némina al médulo financiero del sistema.

El asistente contable es el encargado de realizar la conciliacion de la interfase
para aprobar el pago de los aportes a la seguridad social. En esta conciliacion se
verifica que las cuentas y centros de costo sean los adecuados, que el gasto
causado y los descuentos sean exactamente el valor a pagar a las entidades en
el caso de presentarse diferencias como en las vacaciones donde el sistema
descuenta proporcional al tiempo que sale el empleado, se debera realizar una
nota ajustando el gasto para que no quede negativo y se reversa al mes siguiente
donde el gasto se causa automatico en la interfase. En caso de existir alguna
diferencia que no sea producto de vacaciones se debe entrar a revisar el
parametro y funcionamiento del proceso de interfase.
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Tabla 19. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Némina.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

La jefe administrativa sera la encargada de revisar la nédmina, verificando que en
ningln caso el pago sea negativo y que a los empleados sélo se les descuente la
cuota que es.

Una vez se ha pagado la nédmina se debe realizar la interfase del modulo de
némina al modulo financiero del sistema.

El asistente contable es el encargado de realizar la conciliacion de la interfase
para aprobar el pago de los aportes a la seguridad social. En esta conciliacion se
verifica que las cuentas y centros de costo sean los adecuados, que el gasto
causado y los descuentos sean exactamente el valor a pagar a las entidades en
el caso de presentarse diferencias como en las vacaciones donde el sistema
descuenta proporcional al tiempo que sale el empleado, se debera realizar una
nota ajustando el gasto para que no quede negativo y se reversa al mes siguiente
donde el gasto se causa automatico en la interfase. En caso de existir alguna
diferencia que no sea producto de vacaciones se debe entrar a revisar el
parametro y funcionamiento del proceso de interfase.

SAGER SA tiene como beneficio otorgar un bono de alimentacién de algun
almacén de cadena pero solo lo deben recibir empleados que devenguen hasta
un maximo de 2 Salarios Minimos Mensuales Vigentes.

Los bonos se deben entregar como anticipo ya que los almacenes de cadena solo
entregan factura una vez se ha efectuado la compra.

El &rea de contabilidad debe conciliar las cuentas de pago de némina, verificando
que la cuenta quede en cero (0) a fin de mes. El Gnico caso en el que puede
quedar la cuenta de salarios por pagar con algun saldo es cuando por problemas
bancarios no se pueda pagar la némina el Ultimo dia del mes y pase al primer dia

del mes siguiente.

Actividad Responsables Descripcion
1. Solicitudes , Recibe las solicitudes para contratacion de
.. | Coordinadora de _ _
para contratacion N6 personal que deben venir autorizadas por la
omina
de personal. gerencia ejecutiva para poder darles tramite.
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Tabla 19. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Némina.

Actividad

Responsables

Descripcién

2. Envio de perfil
para publicacion

de vacante.

Coordinadora de

Némina

SAGER SA ampli6é los convenios con empresas
de seleccibn de personal para agilizar el
proceso, la coordinadora envia el perfil de la
vacante definido por el Director de cada area
junto a las Gerencias, se reciben 4 candidatos de
la empresa temporal los cuales ya han pasado

pruebas psicolégicas y psicotécnicas.

3. Evaluacion y
seleccion de

personal.

Jefe de area que
solicita-Directora
Operativa-
Gerente

Ejecutiva.

Se realiza una evaluacion de conocimiento
practico del participante y cuando ya tiene a
alguno de los 4 o varios los envia a la segunda
entrevista donde se realiza un analisis de la
personalidad y por ultimo se envian a la tercera
entrevista, de acuerdo a la politica. La seleccion
se realiza por consenso de las 3 areas que

entrevistan.

4. Afiliaciones y

registro.

Coordinadora de

Noémina

Se encarga de realizar las afiliaciones a las
de

parafiscales. También debera organizar las hojas

entidades seguridad social y aportes

de vida con toda la documentacion de la persona

y no se podra extraviar ningtn documento.
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Tabla 19. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Némina.

Actividad

Responsables

Descripcién

5. Programacion

de cierre nébmina.

Coordinadora de
Némina

La nédmina se manejara mensualmente y debera
estar lista a mas tardar el 28 de cada mes para
lo cual la coordinadora envia un correo donde
indica la fecha de su cierre mensual para que
cartera terminé de hacer recibos por efecto
comisiones, para que contabilidad entregue
listado de descuentos de celular y descuentos
extras, también contabilidad debera entregar el
calculo de auxilio de movilizacion. La asistente
financiera debera entregar las cartas de
descuento de pdlizas, leasing, reposiciones de

celular y SOAT nuevos.

6. Registro de
descuentos a

Coordinadora de

Una vez recibe la informacion debera alimentar
el formato de descuentos a los empleados que

se plantea como informe y que también debera

Némina ser usado para analizar la capacidad de
empleados _
endeudamiento de los empleados antes de
facilitarles algun crédito.
Deberéan entregar a la coordinadora de némina el
7. Entrega de | Gerente de _
y reporte de las horas extras trabajadas por el
reporte horas | produccién 0 _ _ _
_ personal producciéon en Palmira y Cali, en el
extras. supervisores

formato de Excel para las horas extras

8. Generacioén de

Noémina.

Coordinadora de

Noémina

Una vez tiene las horas extras debe registrarlas
en el sistema junto a los descuentos del mes.
Después de este proceso se procede a correr el
proceso de némina donde debe verificar que
ningin empleado salga en negativo y que los
descuentos de salud y pension correspondan a

la base del salario.
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Tabla 19. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Némina.

Actividad

Responsables

Descripcién

9. Generacion de

Coordinadora de

Al estar lista la ndmina deberé correr el proceso
de la seguridad social y aportes parafiscales de

archivos para | _
_ ) Nomina todo el personal para cargar el archivo plano al
seguridad social. ,
operador de pago que se maneje.
Se revisa la nédmina verificando que todos los
Jefe descuentos y las horas extras correspondan al

10.
aprobacién de la

Revision 'y

Administrativa-

Coordinadora de

formato de horas y de descuentos. Si se

encuentra algun error se devuelve la némina a la

némina. o _ _ i _
noémina coordinadora de lo contrario se envia el archivo
plano a la tesorera para el pago.
Recibe el archivo plano que debe contener el
nombre del empleado, su nimero de documento
11. Pago de _ _ ) o
NG Tesorera de identidad, nimero de cuenta bancaria, tipo de
omina
cuenta y valor a consignar. Este archivo se
monta en el portal bancario para pagarlo.
Recibe el pago junto a la planilla de la némina
12 para su contabilizacién, esto se realiza en el
' o Asistente documento contable Nota Débito (ND) en el cual
Contabilizacion . _
contable se lleva el débito a la cuenta de salarios contra el

de pago némina.

crédito a la cuenta del banco que se afecté en el

pago.

13.

némina.

Interface de

Coordinadora de

Noémina

Procede a correr la interface del moédulo de
némina al moédulo financiero del sistema CG1
revisando que no salga ningun error preliminar

de centro de costos u operacion.
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Tabla 19. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Némina.

Actividad

Responsables

Descripcién

14. Conciliacion
de cuentas de
némina y aportes
de seguridad

social.

Asistente
contable

Al estar lista la interface el asistente se encarga
de conciliar los aportes de seguridad social
contra el gasto y el descuento causado en la
interface, en casos de diferencias se debe
realizar una nota de ajuste para que el gasto del
mes no quede crédito. Este ajuste se realiza en
Nota Interna (NI). Al estar listo el ajuste se
entrega a la Directora operativa.

15.  Aprobacién
de pago de
aportes
seguridad social.

Directora
Operativa

Recibe la conciliacién de los aportes verifica que
los aportes estén cuadrados, cuando ya esta
lista aprueba la solicitud de egreso para el pago
de la seguridad social. Adicionalmente revisa el
pago de los bonos de alimentacion para los
empleados. Al estar aprobados los entrega a

contabilidad.

16. Causacion de
aportes a
seguridad social

y bonos.

Asistente

contable

Recibe la solicitud de egreso de seguridad
social, la causa en documento de crédito (CR),
se genera el débito a la cuenta de pagos de
(EPS, ARL,
compensacion, SENA e ICBF) contra una cuenta

aportes pension, caja de
por pagar de gastos administrativos. Los bonos
de alimentacion se contabilizan como anticipo
(AS) generando el débito al anticipo contra la

cuenta por pagar de anticipos.

17. Impresion y
entrega de

soporte contable.

Asistente

contable

Imprime y firma el CR y el AS para entregar a

tesoreria para pagos.
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Tabla 19. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Némina.

Actividad

Responsables

Descripcién

18.  Recepcion

Recibe para pago los bonos y la seguridad

para pago Yy social, los paga por transferencia bancaria.
Tesorera

elaboracion  de Imprime los soportes y realiza el comprobante de

comprobante. egreso (CE) para archivar.

19. Conciliacién Concilia la némina verificando que la cuenta de

cuenta de | Asistente salarios por pagar quede en cero (0) al cierre

salarios por | contable contable de cada mes. Siguiendo la politica

pagar. establecida para esto.

20. Impresion de | Asistente Por ultimo el asistente imprime la nota de pago

notas contables. | contable de némina y archiva en las notas del mes.

Fuente: Elaboracién propia.
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Imagen 20. Propuesta de Flujograma de Némina
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Imagen 20 (Continuacion). Propuesta de Flujograma de Nomina
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138




8.2.7. Procedimiento de Causacion

Tabla 20. Propuesta de Procedimiento de Causacion

Objetivo: Establecer las actividades a seguir en el procedimiento de causacion, con el fin
de que la contabilidad cumpla con todos sus principios, permitir que se tenga mas control
en cuanto a las autorizaciones sin que exista un conflicto de intereses, ademas de

verificar que el rea contable no sea la causante de retrasos entre procesos.

Alcance: Este procedimiento va dirigido al area contable y a todos los que le reportan
informacién. Esta comprendido desde la entrega de facturas y solicitudes hasta la

impresién y archivo de conciliaciones.

Politicas: Para el procedimiento de causacion se establecen las siguiente politicas:

1. Todos los documentos que recibe contabilidad deben estar autorizados de
acuerdo a la politica de pagos. De lo contrario no se reciben.

2. Las facturas que entren al inventario deben tener anexas la orden de compra y la
entrada de mercancia de almacén. Las facturas de servicios deben tener anexas
la orden de servicio. Si existen facturas sin orden salvo por los servicios publicos y
contratos anuales, no se reciben.

3. Todas las facturas de importaciones y proyectos de mantenimiento o reparacion
de Service deben tener el proyecto en el sello de logistica, sin sello no se reciben
documentos.

4. Las facturas se causaran en el documento Factura Acreedor (FA) si tienen orden
de servicio o en Factura Proveedor (FP) si tienen orden de compra.

5. Todos los gastos que superen el $ 1.000.000 y no sean mensuales, se deben
llevar como diferido.

6. Teniendo en cuenta que la empresa SAGER SA es agente retenedor en la fuente,
contribuyente de impuesto de industria y comercio en las ciudades de Bogota, Cali
y Palmira, se deben tener en cuenta y practicar las retenciones en la fuente y de
industria y comercio a las que haya lugar en cada factura.

7. Para los reintegros de gastos de viaje se deben tener en cuenta los siguientes
lineamientos:

Alimentacion: Los gerentes tendran un presupuesto de $15.000 para desayunos.
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Tabla 20. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Causacion.

10.

11.

De $ 20.000 para almuerzos y cenas. Los especialistas y administrativos tendran
un presupuesto de $10.000 para desayunos y $15.000 para almuerzos y cenas.
Por dltimo los conductores tendran un presupuesto de $8.000 para desayunos y

$10.000 para almuerzos.

Hospedajes: Para ciudades principales se tendra un presupuesto de $150.000
sin IVA por noche. Para ciudades intermedias se tendrd un presupuesto de
$120.000 sin IVA por noche. Para ciudades pequefias se tiene un presupuesto de
$80.000 sin IVA por noche.

Peajes: Solo se reciben en el reintegro si es obligatorio el paso por el peaje en la
ruta que conduce hacia las instalaciones del cliente o destino.

Combustibles: Los tanqueos realizados solo seran recibidos si son del dia en el

que se visita al cliente o se realiza la salida de la empresa.

Todos estos gastos deben estar soportados con facturas.

Los reintegros de cada especialista deben ir autorizados por el gerente de
sucursal.

Todos los soportes de créditos que tenga la empresa y las aplicaciones de pago
deben tener carpeta fisica en el area de contabilidad.

Todos los documentos que ingresen a contabilidad se deben causar en el
sistema, no pueden pagarse documentos que no estén causados. Una vez
causados se deben firmar por la persona que lo realiza. Si no estan firmados no
deben ser recibidos en tesoreria. Asi mismo deben ser relacionados en la libreta
de tesoreria.

En las causaciones del sistema se debe ingresar el nimero de documento del
proveedor en caso de que sea muy largo se trabajan con los ultimos 6 digitos de
cada factura, para que el sistema informe cuando el consecutivo ya se haya

usado. Con esto se busca evitar que se contabilicen doble los documentos.
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Tabla 20. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Causacion.

12.

13.

14.

15.

Mensualmente se deben conciliar las cuentas por cobrar y cuentas por pagar del
sistema. En ambas conciliaciones se debe hacer una relacion con los saldos de
cartera extrafios o con los saldos superiores a 120 dias, y con los saldos de las
cuentas por pagar que sean extrafios o pequefios. Con la relacion se procede a
verificar que no sean comprobantes y/o recibos sin realizar, si lo son se debe
solicitar a las areas encargadas que los realicen. En caso de ser ajustes se

solicita aprobacion a la Direccion Operativa y a la Contadora.

SAGER SA no puede dejar vencer facturas salvo por problemas con portales
bancarios que se salen del control de la empresa. En caso de encontrarse
documentos vencidos o que no se pagaron por error de alguna de las areas que
tiene relacion con los documentos se procede a realizar llamado de atencién de

acuerdo al reglamento interno de la empresa.

Los documentos para pago no pueden pasar mas de 2 dias en el area de
contabilidad.

El 10 de cada mes el asistente debe tener listas las conciliaciones bancarias sin
ajustes por realizar. Los ajustes solo pueden ser aprobados por la Direccion

Operativa y la Contadora.

Actividad Responsables Descripcion

1.
facturas y | Analista de
solicitudes de | Logistica

anticipo.

Entrega de

Se encarga de entregar al auxiliar contable los
documentos nacionales para su causacion y al
asistente contable los documentos del exterior.
En ambos casos deben ir sellados, detallando
los proyectos a los que se deben -cargar,
adicionalmente deben venir con el correo o firma

de aprobacion de la compra.
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Tabla 20. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Causacion.

Actividad

Responsables

Descripcién

2. Causacion de

facturas y
anticipos al
exterior.

Asistente

contable

Recibe las facturas de los proveedores vy
solicitudes de anticipo del exterior. Las facturas
se causan en el documento Factura Acreedor
(FA) debitando la cuenta 1465 de inventario en
transito contra la cuenta por pagar en la moneda
de la factura del proveedor US o EUR. Los
anticipos se causan en el documento solicitud de
anticipo (AS) y es un débito a la 1330 de anticipo

contra la cuenta por pagar.

3. Causacion de

facturas con
entrada de
mercancia y
anticipos
nacionales.

Auxiliar Contable

de

nacionales. Las facturas deben venir con

Recibe las facturas los proveedores
los
anexos que indica la politica al respecto. Su
causacion se realiza en el documento Factura
Proveedor (FP) en este documento se genera un
débito a una cuenta puente de compras que se
genera en la entrada de almacén, el IVA, las

retenciones y la cuenta por pagar al proveedor.

4. Revision de
facturas

nacionales con
orden de servicio

para causacion.

Auxiliar Contable

Las facturas deben tener los anexos que indica
la politica. Se causan en el documento Factura
Acreedor (FA) y en el cual se genera un débito al
gasto y/o diferido, el IVA, un crédito por las
retenciones si aplican y la cuenta por pagar

dependiendo que clase de proveedor sea.

5. Recopilacién y
de
de

gastos de viaje.

entrega

Reintegros

Asistente de

ventas

Se encarga de recopilar los reintegros de los
especialistas y de hacerlos autorizar, revisando
que los gastos estén dentro de la politica de
gastos y que los clientes relacionados en el
formato de reintegro de gastos se encuentren en
sus reportes de visitas semanales. Una vez

autorizados los entrega a contabilidad.
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Tabla 20. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Causacion.

Actividad

Responsables

Descripcién

6. Recepcion vy
de

reintegro a

causacion

especialistas.

Auxiliar Contable

Recibe el formato de reintegro autorizado por el
gerente de ventas de cada zona revisando que
los soportes no estén pasando la politica de
gastos de viaje. Se contabiliza en el documento
Reembolsos (RB) generando un débito al gasto
de venta y el IVA si lo tiene la factura y esta a
nombre de la empresa contra una cuenta por

pagar al especialista.

7. Entrega de

Entrega en la correspondencia los extractos de

correspondencia | Mensajero los créditos bancarios de la empresa a
bancaria contabilidad.
Recibe los extractos de créditos bancarios vy
leasings que se causan en el documento
g Créditos (CR) en este documento se genera un
' o débito a la cuenta 21 obligaciones financieras
Contabilizacion _ o
o Asistente con el proyecto del crédito (Se crea al momento
de créditos vy _ . o
o contable de registrar la deuda con el nUmero de crédito)
obligaciones _ )
. por el valor del capital, los intereses y seguros
bancarias.
son llevados al gasto contra dos cuentas por
pagar una para abono a capital y la otra de
intereses y demas.
_ Se encarga de recibir y entregar a contabilidad
9. Entrega de | Secretaria de _
. . los gastos de los socios que paga la empresa y
gastos de socios | Gerencia

los préstamos que se les realizan.

10. Recepciéon y

contabilizacién

de gastos vy
préstamos a
SOcios.

Auxiliar contable

Recibe los documentos de préstamo a socios de
la secretaria de gerencia y los contabiliza en el
documento Cuentas Especiales (CD) en el cual
se debita la cuenta de dividendos contra la

cuenta por pagar especiales.

143




Tabla 20. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Causacion.

Actividad

Responsables

Descripcion

11.

firma de soportes

Impresion 'y

contables.

Asistente y

auxiliar contable

Una vez estan contabilizados los documentos se
imprimen y firman, cumpliendo la politica al
respecto. Al estar firmados se entregan a

tesoreria para pago.

Verifica en la libreta de entregas con cada uno

de los soportes que le entregan, en caso de

12. Revisién de existir alguna inconsistencia debe informar

documentos Tesorera inmediatamente a contabilidad. Si no existen

contables. inconsistencias procede a organizar los
documentos por orden de vencimiento y a pagar
o0 archivar segun corresponda.

13. Pago, ) ] o

» Una vez realiza el pago debe imprimir los

elaboracion e _ ]

_ y Tesorera soportes correspondientes, realizar el

impresion de o .
comprobante de egreso, imprimir y archivar.

comprobantes.
Al finalizar el mes debe sacar del sistema un
estado de cuentas por cobrar y cuentas por
pagar a la fecha para conciliar las cuentas,
primero debe conciliar la cartera, en esta
conciliacion debe verificar que no existan saldos

14. Conciliacién superiores a 120 dias y que no existan saldos

de cuentas por | Asistente pequefios que correspondan a retenciones mal

pagar y  por | contable aplicadas en los recibos, si existen debe seguir

cobrar. lo indicado en la politica. En el caso de las

cuentas por pagar debe verificar que no existan
saldos vencidos ya que SAGER SA debe pagar
cumplidamente sus obligaciones. En caso de
existir debe verificar el motivo por el cual no se

pago a tiempo.
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Tabla 20. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Causacion.

Actividad

Responsables

Descripcion

15. Autorizacién

Reciben el informe de cuentas por cobrar y

pagar que presenta el asistente contable.

Verifica los ajustes a realizar por retenciones o

de ajustes en | Directora ajustes de pesos y aprueba. En caso de
cuentas por | Operativa y/o | encontrar clientes en cartera a mas de 120 dias
pagar y  por | Contadora se remite a la politica de recaudos y en caso de
cobrar. encontrar pagos no realizados se remite a la

politica de causacion al respecto, para tomar las

medidas procedentes.

Una vez aprobados los ajustes procede a
16. Elaboracion realizar las notas debito (ND) para ajustar los
de ajustes a las _ saldos de cartera aplicando las retenciones

Asistente
cuentas por adecuadas y dando de baja los saldos de la
contable

cobrar 'y por cartera. Después procede a realizar las notas
pagar. internas (NI) para ajustar las cuentas por pagar

con diferencias por ajuste al peso.

Durante los 5 primeros dias habiles de cada mes
17. Generacién debe entregar al asistente contable los extractos
de extractos | Tesorera bancarios de todas las cuentas de la empresa
bancarios. para que se realicen las conciliaciones

bancarias.

Una vez recibe los extractos bancarios, saca del

sistema el movimiento del libro bancario e inicia
18. Elaboracion la conciliacion identificando las entradas vy
de conciliacion | Asistente salidas pendientes del banco y del libro. Por
bancaria contable altimo diligencia el formato de conciliacion
mensual. bancaria y le da copia al analista de cartera y a

la tesorera para que le entreguen soporte de los

movimientos pendientes.
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Tabla 20. (Continuacién) Propuesta de Procedimiento de Causacion.

Actividad

Responsables

Descripcion

19. Ajustes a la
conciliacion

bancaria.

Asistente
contable

En cuanto le son entregados los soportes de los
movimientos pendientes inicia a hacer las Notas
Debito (ND) de ajuste por cuentas mal
codificadas, por valores mal redondeados u otros
ajustes que surjan para dejar lo mas limpia
posible la conciliacion. Importante tener en
cuenta que el décimo dia de cada mes las
conciliaciones deben estar impresas y firmadas
por el asistente para entregarlas a la contadora y

después a la directora operativa.

Fuente: Elaboracidn propia.
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Imagen 21. Propuesta de Flujograma de Causacion.

Impresionyfirma
de causaciones

Revision de
documentos
contables para pago

Entregade facturasy
solicitudes de
anticipos

Causacion de facturas
— | y anticipos al

exterior

\/_

Pagoy elaboraddn
— | de comprobantes

@-

Recepc.i(.in y” ¢ Entregade gastos de
contabilizacionde S0cios
prestamosa socios

Causacion de facturas

—>| conentradade
mercancias y anticipos
nacionales

Contabilizacion de

obligaciones

bancarias

Causacion de facturas
nacionales con orden

de servicio

Entregade
correspondencia
bancaria

Recopilaciony
entrega de reintegros
por gastos de viaje

Recepciony

(ausacionde
reintegros.

No
I
v
Condliacignde {Bisten § & § .
— | entasporpagary |——> 3lstesa — aprueban = | Heboracionde
obiar realizar? loszjustes? ajustes.
No
Impresionyarcivo Haboracidndeajustesa | «—— | Elaboracionde —

de conciliaciones

loslibros.

conciliacion bancaria.

Fuente: Elaboracion Propia.

Una vez descritos los procedimientos propuestos para la empresa se presenta el
esquema final del SIC para SAGER SA.
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Imagen 22. Sistema de Informacién Contable Propuesto.

SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE DE SAGER SA

ENTRADAS PROCESOS SALIDAS
Creacion de terceros. Actualizacion de terceros. Balance general
Cotizacion. Compra de material. Estadlo de resultados
Ordenes de compra y senicio. Causacion de facturas. Estado fiujo de efectivo
Recepcion de mercancias. Elaboracion de entradas de mercancias. |:> Declaraciones de impuesto retencion ena fuente
Facturas y proveedores. Elaboracion de recibos de caja. Declaraciones de impuesto industria y comercio
Facturas de venta. Elaboracion de comprobantes de egreso. Polticas y procedimigntos.
Pagos. Planillas de parafiscales. Estados de cartera
Extractos hancarios. Conciliaciones bancarias. Presupuestos de ventas y recaudos
Reportes de horas rabajadas. Notas de ajustes. Presupuesto de tesoreria
Descuentos por préstamos. Nomina, Estados de cuentas proveedores

Analisis capacidad endeudamiento.

Fuente: Elaboracién propia.

8.3. COMPOSICION ORGANIZACIONAL

Para finalizar con la propuesta de redisefio se muestra un nuevo organigrama en

el cual se eliminan algunos cargos que tenian una participacion minima y se

generan nuevos cargos para que participen en los procesos de la organizacion, en

este organigrama se presentan una mayor participacion de las Gerencia General y

Ejecutiva separando lo administrativo y lo comercial para que no todas las

responsabilidades sean tomadas por un cargo sino que se distribuya ayudando no

solo al control interno sino a la toma de mejores decisiones para la compafia.

Los cambios realizados en el organigrama de la empresa son los siguientes:
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1. Se distribuye la gerencia en dos partes: la primera sigue siendo la Gerencia
General que esta enfocada al area comercial de la empresa. La segunda es
la Gerencia Ejecutiva que se enfoca en el area administrativa, para
fortalecer los procesos de control en la organizacion.

2. Envista de que el la figura de Gerente Financiero presento varias falencias
en sus procesos se reparten esas funciones y el personal a cargo en dos
cargos nuevos. El primero es la Direccion Operativa que se encarga de
direccionar los procesos del area contable. Adicionalmente en este cargo
también se consolidan las funciones de la Direccion de Desarrollo
Organizacional que desaparece por ende la nueva figura también se
encarga de controlar los procesos del area de Nomina y del area de
Seguridad y Salud en el Trabajo. El segundo es la Direccién Financiera y
Administrativa que se encarga de controlar y supervisar los procesos del
area de tesoreria, cartera y del mensajero de la empresa.

3. Se crea la figura de analista de mercadeo como cargo formal y dependiente

de la Gerencia General, para apoyar la labor comercial de la empresa.
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Imagen 23. Propuesta de Organigrama de la empresa SAGER SA

Junta de Socios

Revisoria Fiscal =

—_—

Gerente general

Gerente ejecutiva

— ¥
1 1 1 | | | 1 1 | | |
. Direccion
A Gerente de Gerente ventas Gerente ventas Gerente ventas Directora q P q R q
Analista Mercadeo s . A A A Directora logistica Director Sistemas financiera y
Produccién Oriente equipos Occidente operativa . .
Administrativa
I I
| | | | | | | | | | | |
Especialista Especialista
Soldadura Equipos Service b go sy == Nacionales de |%== Especialistas Cali Noémina SGSST Contabilidad = Analistas b Auxiliar = Tesoreria
3 Equipos
Supervisor Supervisor Asistente Supervisor = Contadora == Jefe de Almacén = Cartera
- Operarios - Operarios A Operarios Asistente contable | S| Conductor b Mensajero
== Auxiliar contable

Imagen 23. Propuesta de Organigrama de la empresa SAGER SA
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9. CONCLUSIONES

Al realizar la caracterizacion de la empresa SAGER S.A, se logro evidenciar
que existen falencias en el actual sistema de informacién contable, lo que
conlleva a una inadecuada toma de decisiones. Es por lo anterior que se
propuso un Redisefio del Sistema de Informacion Contable, para que la

toma de decisiones apalancada en la informacion financiera sea adecuada.

El principal problema recae en la falta de control interno sobre los
procedimientos contables, debido a la no existencia de manuales de

funciones y procedimientos.

En la identificacibn de requerimientos de la administracion que deben
considerarse para el redisefio del Sistema de Informacién Contable, se
pudo evidenciar que el SIC usado por la empresa presenta debilidades en
los diferentes procesos tenidos en cuenta, como lo son: el proceso de
compras, pagos, ventas, recaudos, reembolsos de caja menor, nébmina y
causacion. Las debilidades identificadas son consecuencia de que la

empresa no tuviera un adecuado flujo de informacion.

Para contrarrestar las debilidades encontradas en el sic se realizd la
propuesta de manuales de funciones teniendo en cuenta los cargos
necesarios en el area evaluada, también se disefiaron los flujogramas vy
manuales de procedimientos que permitan conocer claramente las
actividades realizadas por cada area y que a su vez sirvan de apoyo para

tener un mayor control sobre estos procesos.
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e La toma de decisiones es el propdsito fundamental del proceso contable y
administrativo por lo tanto se realizd la propuesta del redisefio de un
Sistema de Informacion Contable que se complementd con un

levantamiento de procesos y funciones.
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10.RECOMENDACIONES

Desarrollar la propuesta de redisefio del SIC en SAGER S.A, le permitira a
las directivas tomar decisiones asertivas para el mejoramiento de la
compafiia, ya que contaran con informacion confiable y al dia con la cual
tendrdn la situacion financiera real gracias al mejoramiento de sus

procesos.

Periodicamente la empresa deberd vigilar que los procedimientos
establecidos se estén cumpliendo para que no se genere un retroceso que
pueda afectar el funcionamiento de la compafia y la confiablidad en la

informacion del sistema contable.

Cada que sea incorporado un cargo o procedimiento nuevo a los ya
establecidos debe ser documentado siguiendo la estructura planteada, al
igual que cada vez que se modifique alguna normatividad contable, para
evitar que a futuro el sistema de informacion contable vuelva a estar

desactualizado.

Es importante que las directivas de la empresa definan periodos de
evaluacion de los procesos para determinar si los procedimientos

realizados cumplen con sus requerimientos o si deben modificarse.

Es fundamental que se cumplan las politicas de los procedimientos
propuestos de compras, pagos, reembolsos de caja menor, ventas,

recaudos, ndbmina y causacion para velar por su correcto funcionamiento.
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¢ El manejo de la informacién contable debe ser supervisado no solo por la
contadora sino por la Direccion Operativa o la Gerencia para procurar llevar

un buen control sobre el proceso.

e Deben organizar las areas evaluadas conforme a la propuesta de

procedimientos realizada.
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ANEXOS

Anexo 1. Entrevista Gerencia General

1) ¢Como inicio la empresa?

2) ¢, Como se fundd la empresa?

3) ¢Como es el funcionamiento normal de la empresa?
4) ¢ Con cuantos trabajadores cuenta la compafia?

5) ¢ Qué tipo de contrato tienen dichos trabajadores?
6) ¢, Cuales son sus principales clientes?

7) ¢ Considera importante la informacion que brinda el sistema de informacion

contable? ¢ Para qué?

8) ¢ Cuentan con politicas para el cierre contable de cada mes o con politicas para

los procesos de las &reas funcionales de la empresa?
9) ¢ Qué informacion del sistema contable suele usar? Y ¢ para qué?

10) ¢ Tiene mision, vision, organigrama, manual de funciones y procedimientos la

compafia?
11) ¢ Cbédmo es el proceso del pago de las obligaciones?

12) ¢ Como es el proceso del cobro de la cartera?
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