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Cartagena de Indias, 23 de septiembre de 2010

Contadcres Plblicos

MARTIN RAFAEL DIAZ FINEDA

JUNNY DARIO PEREZ PENATE

Doisentes

Pr¢grama de Contaduric Pfluica

Faculiad de Ciencias Ecordmica

UN IVERSIDAD BE CARTAGE NA
1!1':3,1 A

Cordind anludo:

2 agruca comunicirle que fue designado como JURADO, segiin consta en el Acta N° 007 del Comité de
Graduacion reunido el funes. 13 de septiembre de 2010, de! trabajo de grado titulado; “DISENO DE UN
SIXTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA “ATIEMPO SAS”, presentado por los sefiores
MiILTON EMILIO PiJERTA BERMUDEZ Y LIBARDO ECHAVEZ TORRES, egresados con estudios en
pregrado de% Programa de Contadurla Publica
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Cmdlalmente,

(:‘"——-———w——: -~——!-———*”’1/— "

GASP -OUARDC F’Alrf\C\lO MENDOZA !
. Secretano Comité de Graguacion

Progmnm de Conlad:rria Piblica

Sl'vase remitir el conzepto respectiva en el origingl de esta ho;a marcando con ¢na X 03 &rminos da:

Aprobado Rechazado
OBSERVACIONES

asja partir de la fecha recibida.

. Projes evo (8 7&0i0)
Glevgs ocla Lana
' “Siempre a la Alwra de los Tiempos™

FACULTAD DI CIENCIAS ECONOMICAS -w\PROGRr\MA DE CONTADURIA PUBLICA
Picdra de Bolivar, Avenida dei Consulado, Calle 30 N7 48-152, Apartado Adreo N® 1382 Tolcfuy 6754433
Email: preontaduria@unicartagena.cdu.co
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£ Contadores Piblicos

MARTIN RAFAEL DIAZ PINEDA
JUNNY DAR!IO PEREZ PENATE
Docentes

Programa de Contaduria Publica

Facultad de Ciencias Econdmicas
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Cartagena

Cordial saludo:

Me agrada comunicarle que fue designada como JURADO, seglin consta en el Acta N® 007 del Comité de
Graduacion reunido el lunes 13 de septiembre de 2010, del trabajo de grade titulado: “DISENO DE UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA “ATIEMPO SAS”, presentado por los sefiores
MILTON EMILIO PUERTA BERMUDEZ Y LIBARDC ECHAVEZ TORRES, egresados con estudios en
pregrado del Programa de Contaduria Plblica.

Cordialmente,
|

GASP?XR‘ED‘UTR‘DTJTFE{IRWENU@

Secretario Comité de Graduacion
Programa de Contaduria Pdblica

Aprobado Rechazado
OBSERVACIONES

Piazo para entregar: treinta (30) dias a partir de la fecha recibida.

/%m/; %) e

Profesor (Jurado)

Gleags Auita, duws
“Siempre a la Altura de los Tiempos”

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS — PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
Picdra de Boliver, Avenida del Consulado, Calle 30 N® 48-152, Apartado Aédreo N° 1382 Telefax 6754453
Email: preontaduria@unicartagena.edu.co
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Cartagena de indias, 13 de septiembre de 2010

Sefiores;
COMITE DE GRADUACION
Facultad de ciencias econdmicas

Universidad de Cartagena

Estimados sefiores:

Por medio de {a presente nos permitimos remitirfes nuestra monografia de grado para optar al
titulo de contador publico denominada “disefio de un modelo de control interno para la
empresa A TIEMPO SAS”, para la posterior asignacién de los jurados por parte de ustedes.

Z,L/jau'{D £ Chwel
e ]
lfon Emilio éueﬁﬁ trmiidez Libardo Echavez Torres
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Cartagena de indias, 10 de enero de 2010
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" Sefiores:

COMITE DE GRADUACION
Facultad de ciencias econdmicas

Universidad de Cartagena

Estimados sefores:

Por medio de la presente nos permitimos remitirles el anteproyecto del trabajo de
grado denominado “disefio e implementacion de un modelo de control interno para
la empresa ATIEMPO SAS”. Para la posterior asignacion del jurado por parte de

ustedes.

At e

Mitton Emilio Puerta Bermldez

ibardo Echavez Torres
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Cartagena de indias, 10 de enero de 2010
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"~ Sefiores:

COMITE UE GRADUACION
Facultad de ciencias econdmicas

Universidad de Cartagena

Estimados seforas:

Por medio de |a presente me permito manifestaries que he asesorado
satisfactoriamente a los sefiores Milton Emilic Puerta Bermudez y Libardo

contador publico el cual se denomina “disefio e implementacién de un modeio de
controlf interno para la empresa ATIEMPO SAS”,

e
7 %,f |
ESZ'_—SM/éR%TMfREZ ZULUAGA

~
"Asesor




Cartapcena de indias, 13 de septiembre de 2010

Sefiores:

" COMITE DE GRADUACION

Facultad de ciencias econémicas

Universidad de Cartagena

Estimados sefiores:

Por medio de [a presente me permito manifestarles que he asesorado satisfactoriamente a los
sefiores Milton Emilio Prerta Bermidez y libardo Echavez Torres, en el desarrollo de su
trabajo de grado para optar al titulo de contador plblico el cual se denomina “disefio de un
inodelo de control interno para la empresa A TIEMPO SAS”,

CARLOS CANTILLO PUELLO

Asesor
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Cartagena de Indias, 12 de agosto de 2010

" Sefiores :

MILTON EMILIO PUERTA BERMUDEZ
LIBARDO ECHAVEZ TORRES
Egresados con estudios en Pregrado
Programa de Contaduria Publica

Facultad de Ciencias Economicas

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Cartagena

Cordial saludo:

Nos agradé comunicaries quc su anteproyecio de trabajo de grado titulado “DISENO
E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE CONTROL INTERNO PARA LA

EMPRESA A TIEMPO S.A.”, fue aprobado por el docente jurado JUNNY DARIO .

PEREZ PENATE, segun consta en el Acta de Comité de Graduacion N° 000 reunidos
el jueves 12 de agésto del afic dos mil diez (2010).

Por lo anterior, le anexamos el respectivo anteproyecto y el formato de control de
asesorias, para 2l desarrollo del trabajo en mencion.

No estd de mds recordarle, que el Reglamento vigente, contempla un plazo mdxino de
tres (3) afios a partir de la fecha de terminacion académicd para optar su titiulo como
Contador Publico y dos (2) aitos a partir de la fecha de aprobacidn del anteproyecito,
para la presentacién del trabajo de grado. Este plazo de dos afios no interrumpe el
estipulado para graduarse.

Cordialmente, __- i
—

GASPAR EDUARDQO PAL4CIE7 MENDQOZA
Secretario Comité de Graduacion
Programa de Contaduria Publica

gﬂcw/d Auta L,

“Siempre a la Allura de los Tiempos”

Facultad de Ciencias Econdmicas — Programa de Contaduria Piblica
Dindrn Aa Anlirne Avenida dnl Clansulada. Calle 30 N° 48-152, Apartado Adéreo N® 1382 Talefax 6754453
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‘presentado ‘a’ la® Universidad - de. Cartagena " el Trabajo de Grado
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Por medio_de este’ escrito autorizo en forma gratuita y por tiempo
indefinido a la Universidad de Cartagena para situar en la Biblioteca un

(1) ejemplar del trabajo de grado,.con el fin de que sea consultado por

Igualmente . autorizZo -en. forma gratuita y por-tiempo indefinido, a

publicar. en forma. electrénica,o.divulgar por medio electrénico el texto

. .

del:trabajo en formato PDF; con-el fin de que este pueda ser consultado
por el publico.

Toda. persona, .que consulte y'a sea. en la' biblioteca o en' medio
electrénico podré coplar apartes del texto citando. siempre la fuente, es
decir- eltitulo: y el autor dels trabajo. Esta autorizacién no implica
renuncia- a -la- Facultad: que tengo 'de - publicar total o:parcialmente la
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 La Universidad no ser3 responsable de ninguna reclamacidén que pudiere
- surgir de terceros que reclamen autoria del trabajo que presento. '
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" surgir de terceros que reclamen autoria del trabajo que presento.
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INTRODUCCION

Hoy dia para que una empresa pueda ser encaminada al éxito, la administracion
debe definir bien sus objetivos y organizar un sistema de control por medio del
cual se pueda conducir al ente al logro de esos objetivos, ya que el adecuado
establecimiento de un sistema de control interno en las empresas se convierte en
la herramienta fundamental para garantizar el mejoramiento de la gestién que

realizan en las empresas los administradores del ente.

Con el presente trabajo de investigacion se busca disefiar un sistema de control
para la empresa "ATIEMPO SAS”, sistema el cual le pueda brindar a los directivos
de dicha empresa la seguridad de contar con una herramienta que les permita
optimizar sus procesos y le garantice a estos la eficiencia, eficacia y economia,

ademas de una herramienta Util para una adecuada toma de decisiones.

Este trabajo de investigacion realizara una breve indagacién y descripcidon de lo
que ha sido la empresa desde su creacion hasta la fecha, ademés de evaluar si
los procesos tanto administrativos como contables que se estén llevando a cabo,

estan siendo encaminados a la consecucion del objeto social del ente econdémico.

Parta poder lievar a cabo este trabajo de investigacion, tendremos en cuenta los
componentes del informe coso sobre auditoria, el cual tiene un rol muy importante
al momento de disefiar un buen sistema de control, ya que este siempre tiende a

proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de

13



objetivos, procurando asi la eficiencia y eficacia en el buen funcionamiento del

proceso de control respectivo.

Al final se realizaran una serie de recomendaciones que contribuiran con la calidad
del control intemo en las dareas con el mayor riesgo y que requieran del
establecimiento de normas que permitan mejorar la eficiencia y la eficacia en los

procesos de "ATIEMPO SAS”.

14



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Descripcién del problema

A tiempo sas es una empresa con un gran volumen de operaciones, se constituyo
teniendo en cuenta una vision, la de llegar a ser la empresa lider en su sector
econdmico. Este suefio se ha visto troncado en parte por la falta de control que
maneja en sus operaciones. Es notorio el hecho de que para que una organizacion
tenga éxito, es necesario un sistema de control eficiente que le permita a la
gerencia ia evaluacion de su gestién y la toma de decisiones, ademas que
permitan brindar la certeza a la junta directiva de que estan siendo bien

administrados los recursos de la organizacion.

De persistir esta situacion la empresa podria verse obligada en el corto plazo a
incurrir en pérdidas considerables que la lleven a reducir en un gran volumen sus
operaciones, por lo tanto se hace necesario e indispensable el tener que instalar
un sistema de control interno que brinde una seguridad razonable y que le permita
de manera clara y objetiva controlar el volumen de operaciones tanto
administrativas como contables, para de esta manera poder aportar a la gerencia

herramientas que permitan evaluar su gestion.
1.2. Formulacién del problema

¢ Es realmente el sistema de control interno de “ATIEMPQ SAS” Cartagena el mas
adecuado para optimizar la eficiencia, eficacia y economia de los procesocs

administrativos y contables que alli se llevan a cabo?

15



1.3. Delimitacién del problema
1.3.1. Del espacio

Este trabajo de investigacién fue flevado han cabo en la ciudad de Cartagena, en

las instalaciones de la empresa A tiempo SAS.

1.3.2. Del tiempo

Esta investigacion tuvo en cuenta los estudios realizados con anterioridad a las
actividades de “ATIEMPO SAS” en el periodo comprendido entre el mes de enero
del afo 2009 y el mes de febrero del ano 2010. Ademas mediante la elaboracion
de la investigacion, se tuvieron en cuenta para analisis algunas de las actividades
de la empresa con la finalidad de indagar y corregir acontecimientos que

demostraron ineficiencia en el sistema de control en tiempo real o tiempo actual.

16



2. JUSTIFICACION

Es de saberse que las actividades de gestion de un ente econémico no pueden
ser optimizadas si las dependencias de una organizacién no trabajan en
conformidad para lograr el objetc social de la misma. Para poder lograr que estas
dependencias realicen un trabajo que regule la eficiencia, eficacia y economia de
los procesos, se hace estrictamente necesaric que cada organizacién cuente con
un sisterna de control interno veras y competente que coadyuve a la perfecta

utilizacioén de los recursos.

Las falencias que se presentan en el control interno de “ATIEMPO SAS” no han
podido ser solucionadas con los informes de los auditores internos y externos
debido a |a falta de comprensién en algunos casos por parte de los directivos y en

otros casos por la falta de observacidon y monitoreo por parte de los mismos

auditores.

Es por eso que teniendo en cuenta las caracteristicas de "ATIEMPO SAS’, que
por ser una empresa de caracter nacional e intemacional se hace necesario el
disefio e implementacion de un sistema de control interno que permita verificar
que todas las operaciones que realice las haga teniendo en cuenta las normas

vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas

y objetivos previstos.

Este trabajo ha sido un aporte valioso para la empresa "ATIEMPO SAS’, ya que le

ha permitido tener un sistema de controi interno eficiente para la adecuada
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administracion de sus recursos, igualmente serd de gran importancia para otras
empresas que se creen con el mismo objeto social. De igual manera servira como

marco de referencia para ofras personas que desarrollen investigaciones

relacionadas con este tema.
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3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVOS GENERALES

Disefiar un sistema de control interno en las actuaciones, actividades y
operaciones de administrativas y contables de “ATIEMPO SAS” Cartagena.
Garantizando asi que estas operaciones se realicen de acuerdo como lo
establecen las normas vigentes que regulan la actividad de la empresa, en busca

de la eficiencia, eficacia .y economia en el desarrollo de su objeto social.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4+ Conocer de manera ciara el sistema de control que se esta llevando a cabo en la
empresa con la finalidad de determinar en cada uno de los procesos mas
relevantes de la organizacion la variedad de riesgos a los que estan sometidos, a
fin de tener una idea clara de las medidas a tomar.

4 Analizar la manera en como se estan llevando a cabo las operaciones de la
organizacion buscando identificar técnicas o métodos que contribuyan a la mejor
utilizacion de los recursos con base a los principios de eficiencia, eficacia y
economia.

‘& Proponer técnicas de control que le permitan a Ia organizacion la consecucion de

las metas que tiene establecidas.



4. MARCO REFERENCIAL.
4.1. Antecedentes de investigacion.

Al indagar sobre el estado del arte de la investigacion que se esta llevando a
cabo, hemos podido determinar que existen muchos trabajos de investigacion
referidos al sistema de control interno, tanto en el sector publico como en el
privado, trabajos que aportan informacién con un relevante grado de importancia a

nuestra investigacion.

El disefic de confrol interno como herramienta de apoyo para la gerencia en la
evaluacién de la gestiéon empresarial ha sido efectuado en muchas empresas
nacional e i8nternmacionales.- tenemos registro de un estudio realizado en la
republica bolivariana de Venezuela por la “universidad pedagoégica experimental”
de este pais en el afio 2002 la cual tuvo como objeto disefiar un sistema de control
administrativo en unidad de contraloria interna de INVITRAD, ya gque se venia
presentardo un descontrol administrativo en materia de gastos, ordenes de

servicio y ordenes de compra.

Otro trabajo importante que nos brinda informacion optima para esta investigacion,
ya que s€ encuentra aplicado a una empresa de suministro de personal temporal
es el realizado en la universidad de Cartagena a la empresa seriase osa, la
investigacion fue realizada en esta organizacioén porque presentaba problemas de

control en las actividades que alli se desarrcilan.

20



4.2. Marco tedrico

Desde hace varias décadas la gerencia moderna ha implementado nuevas formas
para mejorar los controles en las empresas del sector privado. Ello es importante
tener en cuenta, por cuanto el control interno tiene una vinculacion directa con el

curso que debe mantener la empresa hacia el logro de sus objetivos y metas.

El éxito de una empresa est4 marcado por las medidas que se tomen para su
buena y exitosa administracion, administracién que va a estar calificada de
acuerdo al cumplimiento de los objetivos que esta se haya trazado en curso
ordinario de sus actividades. Para el cumplimiento de estos objetivos, la gerencia

cuenta con una herramienta de vital importancia como lo es el control interno.,

La gerencia por medio de un adecuado sistema de control interno, puede disefar
técnicas eficientes que le permita salvaguardar sus recursos, verificar la
coherencia con la cual ests registrada la informacion financiera, promoviendo de
esta manera una optimizacibn en las operaciones, garantizando asi el

cumplimiento de las metas u objetivos propuestos.

La administracién debe tener esclarecidos los objetivos que pretende conseguir
con sus operaciones, ya que el control interno no puede existir si previamente no
existen objetivos, metas e indicadores de rendimiento. Si no se conocen los
resultados que deben lograrse, es imposible definir las medidas necesarias para
alcanzarlos y evaluar su gradc de cumplimiento en forma periddica; asi como

minimizar la ocurrencia de sorpresas en el curso de las operaciones.
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La aplicacion de los controles financieros permitirén determinar la verificacion de la
exactitud y confiabilidad de ios registros e informes financieros, dando seguridad
razonable de que las operaciones y transacciones se registren adecuadamente,
de conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados y otras
normas que lo afecten, mientras que los controles de gestion administrativa
sientan las bases que permiten el examen y evaluacion de los procesos de
decision por parte de la gerencia en cuanto al grado de efectividad, eficiencia y
economia. La expresion “seguridad razonable” hace la claridad de que ninguna
estructura de control interno, por muy 6ptima que sea, puede garantizar por si
misma, una gestion eficiente y registros e informacién financiera integra, exacta y
confiable, ni puede estar libre de errores, irregularidades o fraudes, especialmente,

cuando aguellas tareas competen a cargos de confianza.

El control interno esta considerado como una herramienta de gestion empresarial,
constituyéndose asi en una gran ayuda para los 6rganos gerenciales en el
cumplimiento de sus metas y objetivos, asegurando en cuanto sea posible Ia
conduccién adecuada y eficiente de su negocio, incluyendo la adherencia a las
politicas administrativas, la salvaguarda de activos, registros contables y la

preparaciin oportuna de la informacion financiera de activos, y registros contables.

Un aspecto importante del control intemo radica en que este debe considerar
todos los aspectos de la organizacion y ninguin area le esta vedada; no se puede
afirmar que se va a redisefiar el sistema de control interno para el area comercial y

lo obviaremos para el area de produccion; eso no es posible. El control interno
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permea toda la organizacion y la totalidad de sus recursos, ya que hasta el mas
inesperado recurso puede ser objeto de un siniestro con lamentables

consecuencias para la entidad y por ende a sus representantes.

El sistema de control interno esta entrelazado con las actividades operativas de la
entidad y existe por razones empresariales fundamentales. Es mas efectivo
cuando este sistema de control se incorpora a la infraestructura de la sociedad y
forman parte de la esencia de la empresa. Mediante los controles “incorporados”
se fomenta la calidad y las iniciativas de delegacion de poderes, se evitan gastos
innecesarios y se permite una respuesta rapida ante las circunstancias

cambiantes.

11
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4.3. Marco legal y conceptual
4.3.1 Marco legal

4 Decreto 2649 de 1993: Por el cual se reglamenta ia contabilidad en general
y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia.

% Ley 43 De Diciembre 13 De 1980: Por la cual se adiciona la ley 145 de
1950, reglamentaria de la profesion de contador publico y se dictan ofras
disposiciones.

% Las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas {NAGAS): Por
medio de las cuales se marcan las que deben enmarcarse los auditores

durante el proceso de la auditoria.

% Normas Internacionales de Auditoria (NIAS): Las cuales indican las
normas que ios Auditores Independientes deben tener en cuenta, al

efectuar ta Auditoria a los Estados Financieros.

12
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4.3.2 Marco conceptual

4.3.2.1 l.as normas vigentes expresan el control interno como un sistema
integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de planes , métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion
adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los
recursos , se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencién a las metas
u objetivos previstos. Esta es una definicion propia de los textos de auditoria
americanos que se trasladaron a la academia colombiana en ia formacién de
contadores publicos. A su vez no podemos ignorar otras definiciones que se le dan

al sistem:a de control intemo.

La comunidad de los negocios y los contadores publicos a través de sus
agremiaciones profesionales, han conceptualizado sobre control interno, para
identificar a los responsables por disefarlos, implementarlo, mantenerlo,

fortalecerlo, y a los responsables de evaluarlo de manera independiente.

A continuacion se recogen diversos conceptos, todos ellos de igual validez, que
nos describen la necesidad del control intemo en los sectores publico-privado y

solidario.

4.3.2.1.1 Concepto uno:
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Verificacion intema. Métodos y procedimientos seguidos por los departamentos de
contabilidad y finanzas de las companias con el proposito de minimizar y proteger

sus activos.

Métodos y normas adoptados dentro de ia misma organizacion para salvaguardar

el efectivo y ofros activos de la compania.
4.3.2.1.2 Concepto dos:

El' control intemo comprende el plan de organizacion, todos los métodos
coordinadlos y normas adoptadas en el negocio para salvaguardar sus activos,
verificar la confiabilidad de sus datos contables, promover eficiencia operacional y

estimular la adherencia a las politicas gerenciales prescritas.
4.3.2.1.3 Concepto tres:

El sistema de control interno comprende el plan de organizacion y todos los
métodos coordinados y medidas adoptados dentro de una empresa con le fin de
salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y correccion de los datos

contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesién a las politicas

administretivas prescritas.
4.3.2.1.4 Concepto cuatro:

“Un sisterna de control interno es el conjunto de mecanismos que permite evitar la

desviacion de recursos y evaluar si cumplieron con la misién para la cual fueron

asignados”.

14
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4.3.2.1.5 Concepto cinco:

Control interno es un proceso, ejecutado por el concejo de directores, la
administracion y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable mirando la consecucion de los objetivos en las siguientes
categorigs: efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de ia

informacion financiera, cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.
4.3.2.1.6 Concepto seis:

“el control interno es fundamental para asegurar que todas y cada una de las
actividades de una empresa se realicen de la forma deseada y contribuyan a la

consecucion de los objetivos globales”.

4.3.2.1.7 Concepto siete:

Un sisterna de control intemo es aquel que descansa, basicamente, en una
planeacién y organizacién de actividades y funciones, de acuerdo con la indole de
la empresa y requiere para su correcta operacién de personal eficiente, dirigido y

coordinadec en forma adecuada.
4.3.2.1.8 Concepto ocho:

‘es el plan de organizacién entre la contabilidad, funciones de empleados y
procedimisntos coordinados que adopta una compariia para obtener informacion
confiable, salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de sus operaciones y

adhesion a sus politicas administrativas”
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4.3.2.1.9 Concepto nueve:

“el sistema de control interno son aquellos métodos y normas adoptados en ia
misma organizacion para salvaguardar el efectivo y otros activos de la compaiiia,

lo mismo que para verificar la exactitud de los registros contable”.
4.3.2.2 Limites en el sistema de control intemo

Hablar de los limites del sistema de control interno implica afirmar que esta provee
una garantia razonable del logro de los objetivos organizacionales, en lugar de
una garantia absoluta. No sobra advertir que los conflictos entre las unidades

evaluadas y el control intemo son inevitables.

Los limites vienen dados por el principio de relacion de costo-beneficio cuando
afirma que el costo de un control no debe exceder los beneficios que se derivaran
del mismo; y por la ley de la entropia la cual precisa sobre el deterioro normal de

las cosas por el paso del tiempo.

Los sistemas pueden fallar. Los disefios y previsiones quedan desbordados por la
realidad crganizacional. No logran prevenir todo tipo de situaciones de fraude,
situaciones inescrupulosas, arreglos o colusiones entre colaboradores, ni pueden
garantizar plena confiabilidad de los sistemas de decisidn, por cuanto estos se
fundamentan en juicios de individuos y personas, que pueden interpretar mal las
instrucciones y presenta falla, errores, distracciones, equivocaciones, negligencia,

procedimientos inadecuados, cambios en las condiciones.
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Un adecuado sistema de control interno podra alertar oportunamente y reportar
sobre el bajo rendimiento de la gestién. En este sentido, el sistema de control
internc es considerado como la filosofia de fa anticipacion, la terapia de Ila
prevencion, un componente basico y una herramienta mayor gerencial de primer

orden en la labor gerencial.

4.3.2.3 Principios rectores del sistema de control interno
4.3.2.3.1 en relacién con la funcién administrativa
4.3.2.3.1.1 principio de legalidad

Acorde con este, el sistema de control interno vela porque ia funcién administrativa
se desarrolle bajo el marco legal asignado, que cumpla las orientaciones y
directrices emanadas del procurador general de la nacion, el contralor general de
la republica, el auditor general de la republica, todo debidamente enmarcado de

acuerdo con la jerarquia y las competencias.
4.3.2.3.1.2 principio de igualdad

Hace referencia a una correspondencia, armonia y proporcion entre los elementos

integrantes de un todo.

La idea central es la orientacion de las diferentes actividades hacia el interés
general, que tiene como base un trato uniforme en situaciones similares para

evitar los privilegios, favoritismo o preferencias.

17
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4.3.2.3.1.3 principio de moralidad

Se fundamenta en la calidad de Ias acciones humanas inspiradas en el bien. La
adecuacion entre la conducta y la ética, hacia la honestidad o pureza, para lograr
una gestion ajena al desperdicio, la obesidad, la corrupcién, la ineficiencia y el

despilfarro o dilapidacién de recursos.

4.3.2.3.1.4 principio de eficacia

Acorde con este, el sistema de control interno garantiza el logro de metas y
objetivos concretandose en la ejecucion de planes y programas que realmente se

requieran para obtener los resuitados esperados.
4.3.2.3.1.5 principio de eficacia

Pretende este principio, la obtencion expedita 0 econdémica de una actividad. El
logro de las metas y los objetivos al menor costo posible, de manera que los

recursos rindan al maximo con un 6ptimo aprovechamiento.

4.3.2.3.1.6 principio de economia

En virtud de este se pretende la adecuada administracion de los bienes a través
de una distribucion acertada, con austeridad y mesura en el gasto, para lograr

resultados a los menores costos.

4.3.2.3.1.7 principio de celeridad

18



Prontitud, rapidez, velocidad. La idea es el disefio de un sistema de control interno
que proporcione informacion, adecuada, oportuna, sana, Util y efectiva para

soportar el proceso de toma de decisiones.
4.3.2.3.1.8 principio de imparcialidad

Busca una actitud recta, desapasionada, sin prejuicios, ni prevenciones hacia un
comportamiento justo e imparcial, donde el designio anticipado o de prevencion a

favor 0 en contra de personas o0 ¢osas, hagan parte del pasado.
4.3.2.3.1.9 principio de publicidad

Este principio tiene como fin garantizar un conocimiento pieno, preciso, oportuno

y veraz de todos los actos de la administracién.
4.3.2.3.1.10 principio de responsabilidad

En virtud de este, los representantes legales responderan con suma diligencia y
cuidado no dnicamente por el desarrollo de la funciones a ellos confiadas, sino
también, por las omisiones, extratimitaciones y actuaciones irresponsables que
comprometan no solo los bienes publicos, sino ademas, el cumplimiento oportuno

y eficiente de los fines del estado.
4.3.2.3.1.11 principio de valoracion de costos ambientales

El ejercicio de la funcion publica debe desarrollarse sin olvidar que las actuaciones
y decisiones administrativas consulten los costos, aspectos y consecuencias

ambientales.

19
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4.3.2.3.2 en relaci6n con el ejercicio de competencias
4.3.2.3.2.1 principio de coordinacién

El ejercicio de control interno velara porque la entidad u organismo, coordine sus
actuaciones con las asignadas por mandato constitucional o legal a potras
entidades u organismos, con e! fin de obtener la armonia que debe existir entre

ellas para el cabal cumplimiento de los fines del estado.

4.3.2.3.2.2 principio de concurrencia

Con bass a este principio, el sistema de control interno velara porque las
funciones o0 competencias, que deban desarroliarse en unién o en relacion directa
con otras entidades u organismos, Se cumplan de forma que su actuacién sea
consecuente con las responsabilidades y limitaciones estipuladas en las normas

correspandientes, respetando las atribuciones de los demas.

En desarrolio a este principic la organizacion observara las facultades vy
atribuciones estipuladas por la ley para complementar las tareas vy
responsabilidades atribuidas a otras entidades u organismos, en un marco de

racionales condiciones técnico-administrativas y financieras.

4.3.2.3.2.4 principio de subsidiaridad
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El sistema de control interno debera considerar las herramientas necesarias que
permitan garantizar la practica de este principio con sujecion a criterios de
racionabilidad, teniendo en cuenta que en el desarrolic de ia subsidiaridad, se
cumplan las condiciones establecidas para el ejercicio de competencias y

responszbilidades asignadas a otras entidades u organismos.
4.3.2.4 Riesgo organizacional

Un riesgo es la probable o eventual ocurrencia de un dafio o perjuicio. Se deben
prever los riesgos y tomar medidas para prevenirlos. El riesgo organizacional es
probabiliclad de ocurrencia de un hallazgo, el hallazgo a su vez es una debilidad,
algo que esta mal, algo que deberia estar mejor, lo que conduce a la organizacién
para que no cumpla cabalmente con sus funciones y da lugar para que en ella se

presenten practicas corruptas.
4.3.2.4.1 factores de riesgo

Circunstancias generales, elementos o causas en la gestién de una organizacion,
de caracter endégenc o exégeno, que puedan obstaculizar el cumplimiento de su

mision, vision, politicas de calidad, estrategias o auspiciar practicas corruptas.
4.3.2.4.2 mapa de riesgos

Un mapa de riesgos es ia representacion esquematica que muestra, identifica,

vislumbra y precisa aquellos lugares, aspectos, instancias, decisiones, manejos
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y/o procedimientos de una organizacion en la cual se presenta vulnerabilidad a

practicas corruptas.

5. INFORME COSO

El informa coso en un manual de control intemo que dentro de marco integrado de
control tiene establecido el hecho de que el control consta de cinco componentes
interrelacionados que se derivan de la forma cdmo la administracion maneja el

negocio, y estéan integrados a los procesos administrativos. Los componentes son:

« Arnbiente de control

« Evaluacién de riesgos

+ Actividades de control

» Informacién y comunicacion

« Supervision y seguimiento del sistema de control.

El control interno, no consiste en un proceso secuenciai, en donde algunos de los
componentes afectan sdélo al siguiente, sino en un proceso multidireccional
repetitivo y permanente, en el cual mas de un componente influye en los otros.
Los cinco componentes forman un sistema integrado que reacciona

dindmicamente a las condiciones cambiantes.
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5.1. Ambiente de control

El estudio del COSO establece a este componente como el primero de los cinco y
se refiere al establecimiento de un entorno que estimule e influencie las
actividades del personal con respecto al control de sus actividades.
Es en esencia el principal elemento sobre el que se sustentan o actGan los otros

cuatro componentes e indispensables, a su vez, para ia realizacion de os propios.

5.2. Evaluacién de riesgos

El segundo componente del control, involucra la identificacién y analisis de riesgos
relevantes para el logro de los objetivos y la base para determinar la forma en que
tales riesgos deben ser manejados. Asimismo se refiere a los mecanismos
necesarios para identificar y manejar riesgos especificos asociados con ios
cambios, tanto los que influyen en el entomo de la Organizacién como en el

interior de: la misma.

Para o anterior, es indispensable primeramente el establecimiento de objetivos
tanto a nivel global de la Organizacién como ai de las actividades relevantes,
obtenienclo con ello una base sobre la cual sean identificados y analizados los

factores de riesgos que amenazan su oportuno cumplimento.
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La evaluacion, o mejor dicho la autoevaluacion de riesgo debe ser una
responsabilidad ineludible para todos los niveles que estan involucrados en el

logro de objetivos.
5.3. Actividades de control

Las actividades de controt son aquellas que realizan la Gerencia y demas personal
de la Organizacion para cumplir diariamente con actividades asignadas. Estas
actividades estan relacionadas (contenidas) con las politicas, sistemas y
procedimientos principaimente. Ejemplo d estas actividades son aprobacion,
autorizacién, verificacion, conciliacion, inspeccién, revision de indicadores de

rendimiento.

También la salvaguarda de los recursos, la segregacion de funciones, la

supervision y la capacitacion adecuada.

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser manuales o

computarizadas, gerenciales u operacionales, general o especificas, preventivas o

detectivas.

Sin embargo, lo trascendentes es que sin importar su categoria o tipo, todas ellas
estén apuntando hacia los riesgos (reales o potenciales) en beneficio de la
Organizacion, su mision y objetivos, asi como a la proteccion de los recursos.
Las actividades de control son importantes no sélo porque en si mismas implican

la forma “correcta” de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idéneo de
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asegurar en mayor grado el logro de los objetivos y estos si que tiene mayor

relevancia que hacer las cosas de forma “correcta”.
5.4. Informacién y comunicacién

Consecuentemente la informacion pertinente debe ser identificada, capturada,
procesacla y comunicada al personal en forma y dentro del tiempo indicado, de
forma tal que le permita cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas
producen reportes conteniendo informacién operacional, financiera y de
cumplimiento que hace posible conducir y controlar la Organizacion.
Todo el personal debe recibir un claro mensaje de la Alta Gerencia de sus
responsabilidades sobre el control asi como la forma en que las actividades
individuales se relacionan con el trabajo de otros. Asimismo, debe contarse con
medios para comunicar informacion relevante hacia los mandos superiores, asi

como a entidades externas.

5.5. Supervision y seguimiento del sistema de control

En general los sistemas de control estan disefiados para operar en determinadas
circunstancias. Claro esta que para ello se tomaron en consideracion los riesgos y
las limitaciones inherentes al control; sin embargo, las condiciones evolucionan
debido tanto a factores externos como internos colocando con ello que los
controles pierdan su eficiencia.
Como resultado de todo ello, la Gerencia debe llevar & cabo la revision y

evaluacion sistematica de los componentes y elementos que forman parte del
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sistema. Lo anterior no significa que tengan que revisarse todos los componentes
y elementos, como tampoco que deba hacerse al mismo tiempo.
Ello dependera de las condiciones especificas de cada organizacion, de los
distintos niveles de riesgos existentes y del grado de efectividad mostrado por los

distintos componentes y elementos de control.

5. METODOS Y DISENO DE LA INVESTIGACION
5.1 Métodos de investigacion

5.1.1 Descriptivo

Este método nos permitira detallar, especificar, particularizar los hechos que se
han suscitado en la ejecucion y control de los servicios prestados por "ATIEMPO
SAS”, con la finalidad de determinar conclusiones validas para poder lograr los

objetivos de este trabajo de investigacion.
5.1.2 Analitico

Este método nos permitira examinar la ejecucion de los procesos administrativas y
contables, especialmente aquellos que tienen la mayor influencia en Ia
operatividad de los servicios prestados “ATIEMPQO SAS", para poder formular
conclusiones sobre su incidencia en la eficiencia, eficacia y economia de los

recursos cle dicho ente econdmico.
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En el proceso de desarrolio de este trabajo de investigacién, ademas de estos
meétodos se aplicaran otros, pero en menor incidencia, de modo que su adecuada
complementacion permitira obtener los resultados que persigue este Trabajo. En
todo caso, la utilizacion de métodos o cualquier procedimiento o técnica de trabajo

no es limitativa en el trabajo de investigacién.

5.2 Poblacién y muestra de la investigacion
5.2.1 Poblacién

La poblacion de este trabajo de investigacion, estara constituida por los procesos

de administracién y contabilidad de “ATIEMPO SAS” Cartagena.

5.2.2 Muestra

La muestra de este trabajo de investigacion estara constituida por los procesos
administrativos y contables que tengan mayor incidencia en la consecucién del

objeto social de “ATIEMPO SAS”. En la sucursal de Cartagena de indias.

5.3 Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos
5.3.1 Técnicas de recoleccién de datos

5.3.1.1 Revision documental.- Se utilizard para obtener datos de las normas,
libros, tesis, manuales, reglamentos, directivas, memorias y estados financieros

relacionados con la ejecucion del objeto sccial de “ATIEMPO SAS”.
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5.3.1.2 Entrevistas.- Esta técnica se aplicara para obtener datos por parte de

directivos y funcionarios de “ATIEMPQ SAS".

5.3.1.3 Encuestas.- Se realizaran cuestionarios en ios cuales se establezcan
preguntas que cuya respuesta lleven a obtener datos por parte de empleados y
clientes de “ATIEMPO SAS”, datos que nos brinden informacién importante para
nuestro trabajo de investigacion.

5.3.2 Instrumentos de recopilacién de datos

5.3.2.1 Ficha bibliogréfica- Este instrumento sera utilizado para recopilar datos
de las ncrmas legales, administrativas, contables, de auditoria, de libros, revistas,
peritdicos, trabajos de investigacion e Internet relacionados con el trabajo de

investigacién.

§.3.2.2 Guia de Entrevista.- Este instrumento sera utilizado para llevar a cabo las

entrevistss con directores y funcionarios de “ATIEMPQ SAS”".
5.3.2.3 Ficha de encuesta.- Este instrumento sera aplicado para obtener datos de

los empleados y clientes de “ATIEMPO SAS”, para luego convertilos en

informacion valida y veraz para el trabajo de investigacion.

28

41



5.4 Técnicas de andlisis y procesamiento de datos
5.4.1 Técnicas de andlisis de datos
Se aplicaran las siguientes técnicas:

a. Analisis documental

b. Tabulacion de cuadros con porcentajes
c. Comprension de graficos

d. Conciliacién de datos

e. Indagacién

f. Rastreo

5.4.2 Técnicas de procesamiento de datos.

El trabajo de investigacion ha procesado los datos conseguidos de las diferentes

fuentes, por intermedio de las siguientes técnicas:

a. Ordenamiento y clasificacién

b. Registro manual

¢. Proceso computarizado con Excel
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6. Recursos necesarios

Concepto Parcial Total
Utiles y papeleria. 770.000
Libros bibliograficos 200.000

Copias y anillado. 280.000

Boligrafos, blocks, borradores. | 70.000

Transcripcion e impresion. 220.000

Material didactico. 190.000 190.000
Refrigerios. 70.000 70.000
Transportes. 1560.000 150.000
Imprevistos. 100.000 100.000
Total. $1.280.000
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7. Impacto esperado

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo principal el implementar
un sistema de control interno eficiente para la empresa “ATIEMPO SAS” por
consecuente, se espera que por medio de este sistema de control se pueda tener
seguridad razonable de las operaciones que se realizan en dicha empresa.
Ademnas se espera que por medio de este trabajo investigativo se optimicen los
procesos tanto administrativos como contables y se realicen una adecuada
administracion de los recursos y asi de esta manera cumplir con los principios

constitucionales de eficiencia, eficacia y economia.
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RESERL HISTORICA

Atiempo SAS., es una fima desarroffada en ei &rea industrial, comercial y
financiera en la rama de suministro de personat temporat, la cual fue constituida
hace 30 afios en ia ciudad de Cartagena bajo {a razon social de Atiempo Ltda.
Siendo administrada Gnicamente por tres empleados a la medida que se fue
consolidendo en el mercado esia se fue haciendo crecer su nomina manteniendo
su objeto social. A io largo de este tiempa se ha cansolidado en el mercado

nacional como una de ias empresas fideres en su sector.

A tiempo SAS., actuaimente, pertenece al grupo empresarial Atiempo el cual esta
constituido por fas empresas Aliempo, Atiempo servicios, Lecta y Servicios
empresariales; empresas que nacieron por el afan de a tiempo de prestar un
servicio optimo a sus clientes que requerian olros servicios ademas def suministro
de personal. Actuaimente el grupo Atiempo se encuentra prestando sus servicios

en las principaies ciudades def pais e internacionaimente en panama.
Mision

A tiempo SAS. Es una empresa que a Iravés de una seleccion acorde con 1os
requerimientos de nuestros clientes, suminisira personat temporal al sector
empresarial, por {0 cual cuenta con una esfructura organizacional y un recurso
humano capacitado y compraometido con et abjetivo institucionat y consciente de

nuestra contribucion a {a generacion de empieo en nuestro pais.
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En el ano 2015 a tiempo SAS., sera ia empresa iiger def pais en fo que respecta a
la calidad de la prestacion de servicios de suministro de personal y estara

incursionando en {os mercados internacionales.
Politica dea catidad

La gesticn de calidad es un compromiso que fiene a fodos fos trabajadores de
Atiempo en el desempeno de sus tabares; se logra mediante el mejoramiento
continuo de cada una de sus actividades diarias, fa participacién activa de todos
los nivelas de la organizacion, el trabajo en equipc y la disponibilidad de los

recursos necesarios para el mantenimiento def sistema de gestioén de calidad.

Estamos decididos a ser lideres en el mercada nacionat e internacional, ofreciendo
un servicio de suministro de personal temporal especializado con las
reclamaciones que cobijan nuestros diferentes servicios, de forma oportuna que

satisfaga o supere jas necesidades y expecialivas de nuestros clienies.
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£l presente capitulo busca recopilar la informacion necesaria y suficiente para
identificar de manera clara tanto las deficiencias como también ia variedad de
riesgos a los que estan sometidas el area contable y administrativas de la
empresa. Con base a fos procedimientos que realizaremos a lo largo de este
capitulo, obtendremos las pautas suficientes para disefiar un sistema de control
que permita optimizar jos procesos tanto administrativos como contables de a
tiempo SAS, ya que obtendremos informacion de como esta operando el sistema

de controf interno actuaimente.

Parta conseguir los fines que estamas buscando nos apoyaremos en ta aplicacién
de encuestas a las diferentes areas involucradas en este estudio, ademas
realizaremos entrevistas a las personas que nos puedan brindar informacion
fundamental. Ei mecanismo mas conciuyente que fenemos para la obtencion de
informacidn es ta técnica de observacion, ya que esta nos penmitira identificar de
manera rnas clara fos diferentes inconvenienies que se estan presentando en

estas areas de la organizacidn para asi poder tener la facilidad de brindar

recomencdlaciones necesarias y perlinentes en cada caso.

Al aplicar las diferentes técnicas que fueron utitizadas para ia recoleccion de
datos (encuestas, entrevistas, observacionj pudo ser obienida valiosa informaciéon
para et desarrolio de este proyecto, informacidn que at ser estudiada, analizada y
comparada con fos parametros del modeio de control que gqueremos disenar para

esta empresa fueron obtenidos importantes resuttados, resultados que serén
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plasmados y analizados segun lo dispone el informe coso en sus cinco

componentes.

Para anzlizar los resultados que fueron obtenidos en la recoleccién de datos, fue
necesaria la realizacion de varios graficos en los que se exponen estos resuitados
de manera general. Estos graficos muestran en su eje vertical la calificacién en
porcentaje que se le da a los procesos que fueron evaluados en esta investigacion
por cada factor y en su eje horizontal los factores que queremos analizar en cada

uno de los procesos, estos factores son:

» Seguridad: mediremos el nivel de seguridad que se aplica en cada uno de

los procesos.

» Cumplimiento: mediremos en cada proceso que tanto se cumple su
realizacion.

» Eficiencia; ademas del cumplimiento, seré medida la eficiencia con que son

cumplidos estos procesos.
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seguridad cumphmiento eficiencia

Factoresa evaluar

Los resultados obtenidos en la recoleccion de datos muestran que el proceso de
caja (siendo incluida en este termino los conceptos de caja menor y caja general),
se maneja de una manera relativamente efectiva, a pesar de que estos puntos se
cumplen en un gran porcentaje, el factor seguridad solo se cumple en un setenta
porciento (70%) por algunos términos que consideramos en esta investigacion son
esenciales para el buen funcionamiento de este proceso administrativo. El factor
de evaluacién cumplimiento es el que mas se aleja de los parametros que se
exigen en el reglamento intemo de la empresa, sin embargo el porcentaje de este
cumplimiento es bastante razonable ya que esta ponderadc en el sesenta
porciento (60%), por ultimo el porcentaje con se valora la eficiencia de este
proceso esta promediado en un ochenta porciento (80%) gracias a la efectividad

con que se lleva a cabo este proceso.
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Conciliaciones bancarias
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seguridad cumphmiento eficiencia

Factoresa evaluar

L.a seguridad en el proceso de conciliaciones bancarias que se maneja en atiempo
sas, es altamente valorado en términos de porcentaje ya que este proceso es un
setenta y cinco por ciento (75%) seguro segun los parametros que hemos tenido
en cuenta para evaluar este proceso, ya que se puede decir que brinda un
seguridad al manejo de las cuentas bancarias, a pesar de este proceso es
relativamente seguro cuando es llevado, el cumplimiento solo se puede valorar en
un cuarenta porciento (40%), ya que no se realizan en periodo vencido y no en
periodo actual lo que hace que la eficiencia de este proceso. El tercer factor
valorado de manera independiente al cumplimiento ha sido valorado en un setenta
porciento (70%), ya que en el momento de ser realizada se hace de una manera

relativamente eficiente que cumple en su gran mayoria con los parametros que se

requieren para este proceso.
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"Manejo de chequeras
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seguridad cumplimiento eficiencia

factores a evaluar

La seguridad en este proceso es relativamente minima, ya que solo esta valorada
en un cincuenta porciento (50%) o que hace mas grave esta situacion es la
importancia que tiene este proceso en la conservacion del disponible de la
organizacién. En términos de cumplimiento esta ponderada en un sesenta y cinco
porciento (60%) y la eficiencia también es altamente calificada al tener una
ponderacion del setenta porciento (70%) de los parametros que se estan midiendo

en esta investigacion.
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seguridad cumplimiento eficiencia

Factoresa evaluar

Este es uno de los procesos que se manejan en la empresa de la manera mas
efectiva al tener evaluado la seguridad con un porcentaje del noventa y cinco
porcientc (95%), ya que se tienen todas la precauciones pertinentes para cada
pago, el cumplimiento en un ochenta y cinco porciento (85%), al ser un proceso
que se realiza segun lo estipulan los estatutos internos y la eficiencia en un
noventa y tres porciento (93%), ya que ademas de realizarse con total
cumplimizsnto se hacen de la manera mas eficiente lo que hace a este proceso en

uno de les mas completos que maneja la organizacion.
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Salud ocupacional
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seguridad cumplimiento eficiencia
Factoresa evaluar

Este es un proceso que maneja los factores a evaluar de una manera coherente
pero con algunas falencias sobre todo en el tema de seguridad, por esta razon se
evallia con un porcentaje de un sesenta y cinco porciento (65%), el tema del
cumplimiento es evaiuado en un setenta por ciento (70%) ya que al igual que en el
tema de seguridad omite algunos parametros que a nuestro parecer son
importanies en el manejo de este proceso, por ultimo en el tema de eficiencia se

pudimos notar que est4 altamente calificado por eso se evalia con porcentaje del

ochenta y cinco por ciento (85%).
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cumplimiente eficiencia

Factoresa evaluar

Este es otro de los procesos que se manejan de manera mas completa y eficaz en
la organizacion, por esta razén han sido calificados de esta manera, la seguridad
por Ser un proceso gue se realiza de la manera mas minuciosa es evaluada en un
ochenta y ocho por ciento (88%), y por realizarse segun los estatutos internos y de
forma efectiva el cumplimiento y la eficiencia es evaiuado en un noventa y tres por

ciento (93%) y un noventa y siete por ciento (97%) respectivamente.
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segliridad cumplimiento eficiencia

| Factoresa evaluar

Este proceso se realiza de la manera mas minuciosa posible tratando de descartar
cualquier error, por eso la seguridad gue se maneja se pondera con un 85% de
efectividad, el cumplimientc de este proceso se da en un 60% por algunas

falencias que se muestran y la eficiencia se valora en un 75%.
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seguridad cumplimiento eficiencia

Factoresa evaluar

Segun los resultados que arrojaron las encuestas, este proceso se realiza con un
nivel de seguridad bastante razonable por lo cual lo valoramos en un 75%, el
factor de cumplimiento se aleja un poco de lo que deberia ser en realidad y se
valora en un 50% y por Jultimo el factor de eficiencia a pesar de que el
cumplimiento tiene ciertas falencias o debilidades los resultados son muy

satisfactorios, por esta razén es valorado en un 70%.

St



Registro de CXC

@
T
a—
=
W
(=]
=
o]
o

seguridad cumplimiento eficiencia

Factoresa Evaluar

El registro de las cuentas por cobrar segin se deduce en el resultado de las
encuestas realizadas es bastante efectivo en los tres factores que se estan
evaluando de cada proceso, por esta razon se ponderan en un 75% la seguridad,
en un 85% el cumplimiento, y en un 60% la eficiencia. Este ultimo se valora de
esta mariea por factores que se presentan en ia organizacién que impiden la total

eficacia cle este proceso.
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seguridad cumplimiento eficiencia

Factoresa evaluar

El proceso de archivo es altamente calificado salvo por algunas pautas, pautas
que se encuentran en el factor de seguridad que se promedia en un sesenta por
ciento (60%) gracias a unas pequefias falencias que se mantienen en este
proceso. los factores de cumplimiento y eficiencia son valorados altamente
obteniendo un 85% y 90% respectivamente, ya que estos cumplen con los

parametros que se establecen en esta investigacion para el manejo de este

proceso.

Es de vital importancia el saber que al control interno le es imposible dar garantia
cien por ciento del cumplimiento de los proceso, sino que busca presentar una

seguridad razonable a los mismos. Lo anterior, explica el hecho de que ningun
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factor en ninguno de los procesos antes mencionados tenga una vaioracién cien

por ciento efectiva.

AMBIENTE DE CONTROL

A pesar de los intentos por conseguir un nivel de control con la suficiente
rigurosidad para cumplir a cabalidad los fines que propone su objeto social, tanto
como también la mision y la vision, la politica familiar que se maneja impide el
poder llegar al cumplimiento de estos objetivos. Pudieron ser identificadas
diversas situaciones que se relacionan con las deficiencias en este ambito, las
cuales relacionamos a continuacion, mostrando de forma detallada las dreas de la

organizacion con las mayores deficiencias en su sistema de control.
Organizacién y Recursos humanos

> lLa estructura organizacional de la empresa no es conocida por la totalidad
de los empleados y algunos de estos no conocen en su totalidad cual es el
objeto social de la empresa.

> La mision visién y politicas de calidad no son conocidas por todo el
personal, al no encontrarse divulgada en las instalaciones de la empresa, lo
cual tiene como efecto el que los empleados no sepan hacia donde se
encuentra orientada su labor en la empresa y ademas ayuda a que la

mision, vision y politicas de calidad no se cumplan a cabalidad.

47



» La organizacion no cuenta con un sistema lo suficientemente confiable para
medir la responsabilidad del personal en cuanto al cumplimiento del horario
laboral.

» La organizacion no cuenta con los manuales de funciones, necesarios para
que cada empleado desarrolle las exigencias de su cargo de una manera

eficaz.

Contabilidad y tesoreria.

» No existe una caja fuerte para la custodia de las chequeras y otros
documentos de valor que en su pérdida, ya sea por robo o negligencia
podrian causar un dafio de gran dimension en las finanzas de la empresa.

» Las chequeras son autorizadas en su totalidad en el momento en el que
son compradas emitidas por el banco, io cual hace posible que en el caso
de un robo de cheques, estos podrian ser cambiados con facilidad sin tener
la empreasa la oportunidad de evitar este inconveniente.

» Las conciliaciones bancarias, no son preparadas a tiempo par a detectar
cualquier anomalia, fo que hace que el control que se ejerce mediante este
procedimiento sea poco provechoso para las operaciones.

» Las conciliaciones bancarias no son revisadas ni aprobadas por el jefe
departamento para corroborar la confiabilidad de este proceso, lo cual

ayuda a que el control ejercido por este medio sea de poco ayuda para
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detectar inconvenientes en las cuentas bancarias que se manejan en el

ente.

Caja y cuentas por cobrar.

» Los dineros recaudados en caja no son custodiados en una caja fuerte, o
cual hace que personas ajenas a personal administrativo de la empresa
tenga facil acceso a estos recaudos.

» No se realizan arqueos de caja, 1o que permite que la persona que maneja
estos dineros pueda hacer uso de elios para fines propios sin existir
oportunidad de enterar a la gerencia.

» No se mantiene una relacion estrecha de comunicacion entre el jefe de
cartera y los clientes para recordarle a este dltimo el vencimiento de su

factura o informarie el cobro de intereses por mora.

EVALUACION DE RIESGOS

Se puede observar que los procesos que son llevados a cabo en la organizacion
no se encuentran establecida una técnica que trabaje de manera objetiva en la
evaluacion de los riesgos a los que se encuentra expuesta, situacién que
obstaculiza el disefio de un control interno que sea eficiente para ayudar al

cumplimiento de los objetivos del ente, y que pueda analizar al grado de incidencia
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que tiene: cada uno de los riesgos a los que esta sometida la organizacion para
tomar la decision de neutralizarios o omitiios segun sean los efectos negativos
que tengan estos sobre las actividades de la empresa, pues sabemos que evaluar
un riesgo es identificar los factores que afecten ia consecucion de las metas de la

organizacién e impidan el logro de la vision empresarial.

Un factor que incide mucho en el desarrollo normal de las operaciones de la
organizacion son los cambios externos, cambios en los que los conceptos de
economia y legalidad que estan en una constante evolucién. Por ende se hace
necesaric disponer de mecanismos que ayuden a la identificaciéon de los riesgos
que traen consigo dichos cambios, por esta razon se hace necesario contar en los
procesos de atiempo sas con un mapa de riesgos en el cual se puedan establecer
los riesgos a los que esta expuesta la empresa, ademas de mostrar las opciones

mas viablas para su temprana deteccién y neutralizacion.

En la practica de este proyecto incluiremos el mapa de riesgos que podria ser
implementado en atiempo un mapa que contarg con la descripcion detallada de los
riesgos, las consecuencias que traeria consigo cada factor de riesgo al
presentarse sobre la operacion normal de la organizacion, ponderaremos la
importancia de dichas consecuencias para ejercer acciones de mejoramiento para

prevenirlos o mitigarios.

Cabe anotar que es de suma importancia realizar una estimacion coherente de los
costos que traeria consigo cada riesgo, para poder realizar un estudio de costo

beneficio en el cual se establezca si resuita mas econdmico para la organizacion
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el tomar acciones para eliminar el riesgo o pasar por alto y asumir las

consecuencias que trae consigo.

A continuacion presentaremos el mapa de riesgos que propondremos en las
actividades de a tiempo sas, en este se describen la categoria a la que pertenecen
los riegos que se exponen, los riesgos a los que estd sometida la organizacién, la
posibles consecuencias que traeria consigo la ocurrencia de cada riesgo, la
probabilidad de que ocurran, y la valoracién que se le da a cada riesgo seguin su
incidencia en la estabilidad de la empresa, esta incidencia esta sera valorada en
una escala de uno a cinco segun sea mayor uno para lo mas leve cinco para io

mas alto.
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ACTIVIDADES DE CONTROL

Es un hecho evidente el que en a tiempo existen actividades que permiten ejercer
cierto tipo de control sobre las operaciones que alli se llevan a cabo, buscando
garantizar que todo se realice de una forma fidedigna por parte de los miembros
de la organizacion, sin embargo estas actividades no son el garante suficiente
para obtener una seguridad razonable en los procesos de la empresa, ya que
estas actividades no fueron disefiadas teniendo en cuenta un mapa de riesgos lo

suficientemente confiable para este tipo de organizaciones.

Al ser a tiempo un ente que busca ser lider en su sector, necesita actividades que
le permitan llegar a esa meta. Por esta razon al disefar un sistema de control
interno tendremos en cuenta la clasificacion de los riesgos que fueron planteados
en el mapa de riesgos que fue presentado con anterioridad, ya que este mapa fue
elaborado teniendo en cuenta las necesidades del sector en que funciona la

empresa, por ende va muy acorde con los parametros de la misma.

Al momenito de disefiar nuestro sistema de control interno, tendremos en cuenta
las politicas que ha venido ejerciendc la empresa que han influido de forma
positiva en las actividades de la empresa ya que no hay razones para dejar de
ejercerias si le estdn brindando bienestar y estabilidad a las diferentes

operaciones.
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Para el disefio de este sistema de control interno partimos de los resultados
obtenidos con anterioridad por medic de las técnicas que se expusieron al
principio de este capitulo, gracias a esos resuitados fue posible el establecer las

politicas que adoptaremos en atiempo sas.

1. Organizacién y recursos humanos.

» Mantener rigurosidad en el proceso de seleccion, capacitacion vy
contratacion de personal, para brindar a las empresas que forman parte de
su lista de clientes una garantia de que el personal que se les suministra es
de aita calidad.

» Estar al pendiente de los cambios normativos que tienen efecto en las
operaciones de la empresa para tener certeza de que se esta dando la
importancia requerida al cumplimiento de todas las disposiciones legales
que encuentran ptasmadas en los estatutos tanto internos como externos.

» Remunerar el recurso humano tanto administrativo como operativo,
teniendo en cuenta la relatividad de sus funciones en el funcionamiento de
la empresa, y el grado de preparacion intelectuat que posea.

» Velar porque todos los empleados posean uniformes que vallan acorde con
sus funciones en la empresa, de tal forma que se identifiquen los
funcionarios operativos con los administrativos.

» Velar porque todos los empleados posean y porten un carnet que los

identifique como empleados de {a organizacion.
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» Situar en un lugar visible por todas las personas que frecuenten las
instalaciones de Atiempo Cartagena el plan de evacuacién que sea
establecido por el personal de salud ocupacional.

» Contar con las sefiales que orienten al personal al momento de realizar una
rapida evacuacion de las instalaciones por caso de emergencia.

> Se brindaré la estimulacién necesaria a los funcionarios de la empresa para

qua tengan la suficiente motivacion para optimizar sus funciones.

2. Contabilidad, nomina y tesoreria.

> Presentar mes a mes ios estados financieros pertinentes a la junta directiva,
la presentacion de estos estados financieros no podra exceder los primeros
diez dias de cada mes.

» Vigilar que se hagan efectivos los pagos a los proveedores siempre y
cuando se haya realizado y revisado de manera previa el respectivo egreso.

» Se velara porque todos los comprobantes contables que se realizan tengan
su respectivo soporte.

» Los cheques expedidos seran revisados y autorizados por el gerente de la
organizacion luego de que el jefe del departamento de contabilidad haya
revisado su legalidad. Estos cheques para ser cobrados de manera efectiva
debera llevar firma del gerente y adicional a eso debera tener el sello de la

empresa.
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Se cumpliréd a cabalidad con las disposiciones que tengan los diferentes
estatutos legales que afecten la actividad de la empresa.

Velar porque los pagos de nomina, aportes parafiscales, entidades
promotoras de salud, pension y riesgos profesionales se realicen de
manera oportuna para evitar reclamos por parte de los empleados.

Vigilar los movimientos de créditos con entidades financieras, sobregiros
bancarios, controlando que los pagos se realicen de manera temprana con
la finalidad de evitar el pago excesivo de intereses por mora que podrian
afectar de una u otra forma la rentabilidad det ente econémico.

Vigilar de manera permanente el calendario tributario, para evitar sanciones
con la administracién de impuestos.

Velar porque todos los registros contables que se realicen se hagan
teniendo en cuenta los principios de contabilidad generalmente aceptados
en Colombia.

Administrar eficientemente los procesos relacionados con pagos de
nomina, aportes parafiscales, pago de impuestos a los cuales ia empresa
tenga la responsabilidad de pagar o aportar.

Administrar, controlar y registrar eficientemente la totalidad de obligaciones
gue posee la empresa hacia sus empleados asi como también
obligaciones fiscales y de seguridad social.

Aplicar las deducciones legales a todos los funcionarios de la organizacion,
tales como: aportes a seguridad social, libranzas, embargos y retenciones

en los casos en que esta aplique.
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3. Cajay cartera

» Velar porque los clientes que tienen obligaciones financieras con la empresa
mantengan presente esta obligacion para que no existan retrasos en el
recaudo de cartera.

» Velar porque los dineros recaudados sean consignados a més tardar 24
horas después de haber recibido el pago.

> Todos los documentos de valor que sean recibidos y que tengan que
mantenerse para revision, comprobacion y registro, deberan ser
depositados en una caja de seguridad para disminuir su probabilidad de
perdida.

» Administrar la caja menor eficiente y responsablemente, de tal manera que
unicamente se destinaran estos fondos para gastos menores y necesarios
de la organizacion.

» El monto de la caja menor sera fijo y los pagos que por alli se realizan no
podran exceder el tope establecido por la gerencia, siempre y cuando sea
para un procedimiento que requiera suma urgencia.

> Vigilar que diariamente se realice el reembolso a la caja menor.

» Velar porque los recaudos recibidos sean contabilizados al instante y
generar de manera inmediata el respectivo recibo de caja.

» Administrar la cartera vencida de tal manera que sean realizadas las

provisiones pertinentes segin la normatividad contable.
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M
> Velar porque la base de datos de los clientes se mantenga actualizada
permanentemente, teniendo en cuenta primordialmente la fecha de
vencimientos de su cartera y el cupo de crédito que tienen con la empresa.

» Registrar los asientos de la contabilidad general, dentro de las respectivas
cuentas contables de los ingresos propios de las actividades en la
prestacion del servicio de ia compariia, correspondiente a facturacion y
recaudos de cartera.

» llevar un control diario a través de la sucursal virtual del banco de los
recaudos de cartera que se efectlen en las sucursales y gestionar su
identificacién y registro contable.

> Organizar y enviar las facturas a los clientes a través de los mensajeros y
correo, lo cual debe ser registrado en su respectivo libro, luego de este
tramite, pasario a archivo.

» Diligenciar en forma general comprobantes de ingresos, recibos de caja,
consignaciones, notas debito y crédito a clientes, facturacién vy la creacién
de cuentas generales y de detalles, pasandolos al jefe del departamento de

coritabilidad para cumplir a tiempo con los compromisos y para su control.

4. Operativas

> Dirigir los esfuerzos de todos los miembros de la organizacion a la

optimizacion de los servicios y procesos que alli se llevan a cabo.
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» Velar porque la atencion a los clientes de la organizacién se realice de
manera forma y cordial con el fin de garantizar la eficiencia en el servicio
gue se le presta a estos.

» Vigilar que el mantenimiento a ias instalaciones de organizacion se realice
de manera permanente y que garantice un ambiente agradable para
miembros internos y externos.

» Velar porque la informacién dentro de la organizacion circule de manera
eficiente sin que exista distorsion de la misma.

» Velar porque las lineas telefénicas de la organizacion sean utilizadas
exclusivamente para atencion a clientes, proveedores contratistas y brindar

atencion al personal que quiera conocer de los servicios.

INFORMACION Y COMUNICACION

La comunicacion es la manera como se transmite la informacion para lievar a cabo
sus responsabilidades, esta representa la identificacion la captura e intercambio
en forma o tiempo real para que una organizacion como a tiempo pueda ejercer
sus funciones de manera eficiente, se hace necesario que la administracion de la
informacion que alli se maneja se realice de manera oportuna, ya que podemos
notar de ranera obvia que para ejercer un buen control en una organizacion y
tomar las decisiones correctas que ayuden con su crecimiento, se hace necesario

contar con la informacion adecuada.
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No cabe duda de que la informacién que brindan los estados financieros se hace
imprescindible para la toma de decisiones de una empresa, y a tiempo no es la
excepcion a esta regla, pero para llegar a formular unos estados financieros en los
que su contenido sea completamente fidedigno y confiable se hace necesario que
los datos con que estos se realizan posean estas mismas cualidades, por esta
razén al disefiar este modelio de control internc para Atiempo sas tendremos en
cuenta en como se maneja dentro de la empresa la informacion que es utilizada

para elaborar los estados financieros.

Ademas cebemos tener en cuenta que para el éxito total de una organizacion los
estados financieros no deben ser la dnica fuente de informacion para la toma de
decisiones, ya que existe mucha informacion que es necesaria para la toma de
decisiones que se muestra de forma cualitativa y no cuantitativa como lo muestran

los estadcs financieros.

Otro factor importante en el crecimiento econdémico de una empresa es la
necesidad de contar con unos canales de comunicacion por los cuales se
suministra la informacién, en este aspecto es necesario que no solo que
concentren los esfuerzos de manera interna sino también de forma externa, ya

que de esta manera la empresa se dara a conocer a proveedores, clientes,

contratistas, entre otros.

Para la implementacion de este modeio de control interno en Atiempo Cartagena,
tendremos en cuenta las siguientes nomas en relacion al manejo de la

informacidn y al desarrollo de la comunicacion empresarial:
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> Las cuentas de cobro seran entregadas directamente al tesorero de la
organizacion para evitar complicaciones con los proveedores.

» El jefe de cartera debera tener comunicacion directa con los clientes para
que estos le proporcionen informacion de los pagos totales o parciales que
realizaran a su obligacién con la empresa.

» La correspondencia que sea distribuida por la recepcion, sera entregada
directamente al personal al cuat esta dirigida esta correspondencia dejando
constancia de la fecha y asunto de esta entrega.

> Los comprobantes de contabilidad que sean emitidos, deberan ser enviados
al archivo de la compania para evitar difamacion de la informacién
confidencial.

» Al archivo de la organizacion unicamente podra ingresar personal que tenga
autorizado el acceso a esta parte de las instalaciones.

> El departamento juridico de la organizacion debera estar muy al pendiente
de los cambios que se realicen en la normatividad externa referente a ia
actividad que es desarrollada por la empresa.

» El jefe de contabilidad debera realizar analisis financieros de los
movimientos de la empresa e informar de manera oportuna a la alta
gerencia de los posibles cambios que puede realizar para garantizar
rentabilidad en las operaciones.

» Se velara porque la informacién que se brinde para promocionar las

actividades de la empresa sea lo mas exacta posible.
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» En la pagina web de la organizacién se podra encontrar la informacién
actualizada de las actividades de la empresa para que les sea mas facil
tanto a clientes como proveedores conocer los servicios que presta

Atiempo sas.

SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Es bien sabido que la sola implementacién de un sistema de control interno no
garantiza |a efectividad del mismo, ya que se hace estrictamente necesario que los
directivos de la organizacién mantengan al sistema de control sometido bajo una
vigilancia periodica, ya que la gerencia es la que debe concluir si el contro! esta
dando resultado en las operaciones de la empresa o si por el contrario necesita de

reformas para cumplir con los objetivos que busca.

Par que la supervision del sistema de controi sea efectiva no solo debe encargarse
de esta izbor la alta gerencia sino que todos los miembros de la organizacién
deben trabajar en conjunto para conseguir una sola meta “La prosperidad de la
organizacion”, ya que cada quien debe ejercer control sobre su area de trabajo, ya
que la gerancia lo maximo que puede evaluar son resultados no procedimientos y
dependiendo de estos resultados es que se va a decidir si el sistema de control

gue se ha instalado esta funcionando o no.

En otras palabras el personal de ia organizacion debe apoyar en la supervision de!

sistema de control mediante la ejecucion de las actividades que tiene
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cotidianamente asignadas y tomando las acciones necesarias para su control.
También siendo responsable de comunicar cualquier problema que se presente en
las operaciones, incumplimiento de normas o posibles faltas al codigo de conducta

y otras violaciones.

RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES

Después de desarrollada esta investigacién y de cumplir a cabalidad con los
objetivos que fueron planteados, se hace necesario enunciar las recomendaciones
que sean pertinentes al caso para cumplir con el ultimo objetivo de esta
monografia, recomendaciones que seran realizadas teniendo en cuenta todo el
proceso de esta investigacion y enfocandonos mas que todo en los puntos que
necesitan mas atencién, es decir en los puntos en los que fueron encontradas mas

deficiencias en el manejo de las operaciones.

Es veridico gue el sistema de control que se ejerce sobre las operaciones de
Atiempo sas esta basado en la confianza que se le es otorgada a todos y cada
uno de sus empleados lo que a causado a baja en el proceso administrativo, por
esta razon las recomendaciones que realizaremos estaran enfocadas a conservar

ese ambiente de confianza pero a su ves aumentar la productividad de sus

funcionarios.

A continuacion presentaremos las recomendaciones al sistema de controt interno

de Atiempo sas realizando la divisién pertinente por cada departamento.
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a. Contabilidad

» Diariamente deberan ser conciliadas las cuentas bancarias en cuanto a
transacciones se refiere, para verificar que todos los cheques que
aparezcan cobrados hayan sido girados efectivamente por tesoreria y que
los traslados estén registrados en la contabilidad.

» Los ajustes correspondientes a conciliaciones bancarias deberan ser
realizados durante los primeros diez dias de cada mes con a finalidad de
cumplir con el principio contable de periodicidad y que los balances
periddicamente sean expedidos con fa mayor exactitud.

» Las conciliaciones deberan ser revisadas y firmadas por el jefe del
departamento de contabilidad para dar fe de su aprobacién.

» Los cheques que se encuentren en las conciliaciones bancarias por mas de
seis meses de su emision deberan ser consuitados al jefe de departamento
de contabilidad para que este proceda a su anulacion y genere nuevamente
la obligacién con el tercero al que corresponda.

> La entrega de estados financieros periddicos debe ser realizada durante los
primeros quince dias de cada mes para contribuir de manera efectiva a ia

toma de decisiones.

b. Cartera

» El jefe de cartera debe tener entre sus funciones la gestién de cobro, con
la finalidad de reducir los gastos que son pagados por comision a otros

empleados que realizan esta funcion.
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» El departamento de cartera debe velar porque se generen los intereses por
mora de las facturas que se encuentren vencidas.

» Vender la cartera de dificil cobro a entidades financieras para que estas
realicen ia gestion de cobro y que ia empresa pueda recuperar parte de
esos dineros.

> El jefe de cartera debe evitar al maximo la acumulacién de consignaciones
pendientes por identificar en las conciliaciones bancarias.

» Los comprobantes que sean generados por el jefe de cartera deberian ser

revisados y aprobados por el director de contabilidad.
¢. Tesoreria

» El tesorero debe emitir los cheques en forma secuencial segin sus
consecutivos y llevar control exacto de su emisién para detectar de manera

temprana la perdida de alguno de estos elementos.
d. Organizacién

» La estructura organizacional junto con la mision, vision, las politicas de
calidad y el plan de evacuacion de la empresa deben estar plasmadas en
un lugar visible para todas las personas que frecuenten las instalaciones de
la organizacion.

» Las instalaciones de la empresa deben tener en la parte exterior un aviso en
el que se muestre a todos los transeuntes de! sector el nombre y logotipo

de la organizacion.
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» Deben realizarse periédicamente encuentros recreativos entre los
funcionarios tanto operativos como administrativos para reducir el nivel de
esirés de los empleados y crear un buen clima laborat.

» Debe ser adquirida una planta eléctrica con la potencia suficiente para
mover todo el circuito eléctrico de las instalaciones, para evitar las
complicaciones que se presentan con inestabilidad de la electricidad en el

sector.

CONCLUSION

Al analizzr la estructura organizacional de Atiempo sas (mision, vision, objetivos y
politicas de calidad entre otros) es obvio que la empresa no tiene asegurado el
logro de sus objetivos porque no tiene un sistema de control interno el cual permita
la evaluaciéon de forma coherente y razonable de acuerdo a las exigencias de la
organizaciéon y ademas tener una veeduria permanente para determinar el grado

de cumplimiento de los objetivos propuestos.

Es importante recalcar que el sistema de control interno que disefiamos para a
tiempo sas es basado bajo los componentes del informe coso sobre auditoria ya
gue este brinda una seguridad razonable para el cumplimiento de los objetivos y la
visién que es convertirse en el 2015 en ia empresa lider en cuanto a la prestacion
de servicios temporales e incursionar en nuevos mercados internacionales y

satisfacer las necesidades en todo los ambito de los clientes para ello debe aplicar
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de manera rigurosa el sistema de control interno anteriormente mencionado que
cumple con todas las necesidades de la empresa el cual le servird de manera
objetiva al desarrollo integral de las funciones sus empleados los cuales son la
clave esencial para lograr todas las metas de la empresa, esto le permite a la
gerencia evaluar periddicamente su gestion y tomar decisiones pertinentes en
cuanto a las amenazas de los riesgos anteriormente mencionados y las
debilidacles que se generen en los procesos administrativos y operativos que haya

a lugar lo cual creara indiscutiblemente un ambiente favorable de control.
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Flujograma del proceso de compras.
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El proceso de compras en Atiempo sas debe tener inicio en el momento en que se
es realizada la requisicion o el pedido por cada uno de los departamentos que
hacen parte de esta organizacion, luego la persona encargada de realizar este
proceso realiza las respectivas ordenes de compra para que posteriormente sean
revisadas por el representante legal de la empresa y este decida si son o no
autorizadas en caso de que sean rechazadas, €l encargado de este proceso debe
realizar nuevamente las ordenes de compra y volver a presentarlas. Luego de ser
autorizadas las 6rdenes de compra, estas seran enviadas al proveedor que a su
vez debera enviar una factura para proceder a contabilizar y causar la cuenta por
pagar. Al culminar este proceso 103 comprobantes generados se enviaran al
departameanto de archivo para su debida administracion y se espera el pedido en

el tiempo y condiciones acordadas.
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En el proceso de reembolso de los fondos de caja menor, el proceso debe tener
inicio en el momento en que el encargado de administrar este fondo presenta al
pagador 2l documento en el cual solicita el reemboiso, este documento debe llegar
acompanado con los soportes necesarios para que el pagador pueda realizar un
registro fidedigno y confiable de este proceso al ser contabilizado el documento
que se genera le sera enviado al director contable para que este proceda a
revisarlo y autorice la emision del respectivo cheque luego de haber sido emitido el
cheque, este se le es enviado al gerente o representante legal de la compania
para que proceda a firmar, luego los documentos que se generen de este proceso
son enviados al departamento de archivo para su adecuada administracién para

finalizar este proceso el cheque emitido se cambia y se reponen los fondos de caja

menor.
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Flujograma del proceso de pago a proveedores.
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El proceso de que se realiza para el pago de las cuentas por pagar a proveedores,
inicia desde el momento en que la empresa recibe ia factura que este envia, en
este momento el encargado de tesoreria realiza la contabilizacion de ja obligacion
{crea una cuenta por pagar al proveedor), con base a la fecha de este documento
se progrema una fecha para el pago de la cuenta por pagar vencida ia factura el
pagador procedera a contabilizar el pago de la factura vencida generando el
respectivo egreso que posteriormente serd revisado por el director del
departamento de contabilidad, el cual otorga la autorizacion para realizar el pago
en caso de que el egreso se halla realizado correctamente, en caso de tener
alguna inconsistencia se le es devuelto al pagador que debera corregirlo para
poder ser autorizado, ya autorizado el comprobante de egreso se procede a emitir
el cheque el cual es llevado a la gerencia para revision, autorizacion y firma, al ser
autorizado se le es entregado el cheque al proveedor correspondiente, dejando
constancia de esta entrega por uitimo para finalizar este proceso, el comprobante

de egreso es enviado a archivo para la adecuada administracion de este

documento.
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Flujograma del proceso de recaudo de cartera.
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El proceso de cartera debe tener un seguimiento continuo desde el momento en
que se origina la cuenta por cobrar, pero el recaudo como tal inicia en el momento
en que ia factura tiene vencimiento que es cuando el departamento de cartera
inicia la gestion de cobro relacionandose con los clientes y recordando las
consecuencias de no cancelar a tiempo la factura como resultado de esta gestion
se espera el pago dela factura, si no es asi se seguira insistiendo pero si se realiza
efectivamente el pago, entonces se esperara el comprobante de esta consignacion
para efectuar el respectivo registro luego el documento que sea generado por el
departamento de cartera, sera revisado y aprobado por el director de contabilidad
para corroborar que el descargue a la cuenta del cliente se halla realizado
correctamente, posteriormente se procede al archivo del documento generado

para su adecuada administracion.
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Flujograma del proceso de pago de nomina
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Para el pago de la nomina el proceso tiene inicio en el momento en que los
supervisores de las empresas en las que se encuentra el personal suministrado
entregan al departamento de némina los reportes que a cada uno les compete, alli
son realizados los calculos de deduccion y devengado que a cada empleado le
corresponde luego este calculo es llevado para revision al gerente de sucursales,
quien verifica que los cdlculos se hallan realizado correctamente si existe algun
problema, esta serd devuelta al departamento de nomina para realiza las
correcciones a que halla a lugar, si por el contrario todo se encuentra en perfecto
orden entonces el gerente de sucursales pasa la nomina al departamento de
contabilidad para ser contabilizada luego el jefe del departamento contable revisa
que todo se halla registrado correctamente y da su aprobacion para que esta
pueda ser enviada a gerencia alli también es revisada por parte de gerencia y si
todo se encuentra en perfectas condiciones se procede a realizar los pagos
respectivos y por el contrario el gerente general encuentra algo anormal en ella
entonces la nomina es devuelta nuevamente al departamento de nomina y vueive
a realizar el proceso. Luego del pago de la nomina el comprobante de egreso que
se halla originado, debera ser archivado para su adecuada administracion y

finalizacion de este proceso.
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Flujograma del proceso de seleccién de personal
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El proceso de seleccion de personal debe iniciar en el momento en que las
empresas cliente de la organizacion realizan la req;ﬁsicién de los empleados que
necesitan que les sean suministrados, recibida esta solicitud por parte de la
empresa, se procede a realizar una revisioén detallada de la base de datos de las
personas que han solicitado ser suministrados por atiempo, en esta etapa del
proceso se deben analizar los perfiles de los solicitantes para verificar quienes
cumplen con los requisitos exigidos por el cliente, posteriormente debe procederse
a citar a los seleccionados para conocer de manera mas precisa quien de los
seleccionados cumple o rellena mas requisitos para el cargo para efectos de
apresurar decisiones no se seleccionan de manera inmediata sino que se realiza
una entrevista a quienes queden sean seleccionados en una primera instancia, en
esta entrevista se incluye un examen psicotécnico los resultados seran enviados a
la empresa que solicite al empleado para que esta realice la seleccion definitiva al
conocer los resultados la empresa lo somete a una serie de examenes médicos
para corroborar que el seleccionado cuente con una salud adecuada para
desempeiiar el cargo, posteriormente se procede a la afiliacion del empleado al
sistema de seguridad social para de esta forma proceder a la contratacion, este
contrato sera incluido en la hoja de vida del empleado en la hoja vida del

empleado y se envia a archivo para su adecuada administracion y finalizacion de

este proceso.
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Flujograma del proceso de archivo.
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El proceso de archivo debe comenzar al momento de ser originado algun
documento, ya sea de origen interno o externo en el momento de la emision de
algun documento, cada uno de los departamentos debe velar porque sean
procesados de forma adecuada, porque se gestionen todas las transacciones,
registros, y documentos para las que sea Util el documento, luego al haber sido
procesado el documento se procede a enviarlos al departamento de archivo, en el
cual seran clasificados todos los documentos segun su origen, fecha, etc. Para ser

archivados correctamente y dar finalizacion a este proceso.
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Flujograma del proceso de recepcién y distribucién de documentos

Este proceso es quiza ef mas sencillo pero no le resta importancia, ya que la mala
distribucion de la informacién podria llevar consecuencias relevantes al normal
desarrollo de los procesos. Este proceso tendria inicio en el momento en el que la
recepcion recibe algun documento, la persona que se encargue de recibir los
documentos debe dejar constancia de esa recepcion para evitar malentendidos
con los mensajeros externos, posteriormente la recepcién debe notificar a los
destinatarios de la llegada de estos documentos y por ultimo entregar de manera

personal al directamente implicado la correspondencia.
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CRITERIOS DE EVALUACION

Sl

NO

N/A

OBSERVACION

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

—l
.

. Tiene usted conocimiento del
objeto social de la empresa?

(Existe un . plan estratégico
planteado por la alta gerencia?

;Son habituales las reuniones entre
la gerencia y los empleados para
ratar asuntos estrategicos de la
empresa?

¢.Se realiza un seguimiento periodo
cdel plan estratégico del plan
estratégico planteado por la
gerencia? '

¢.Conoce usted la misién y la vision
de la empresa?

¢La mision y la visibn de ia
empresa se encuenfran en un
visible por los empleados?

¢Existen manuales de funciones
para un optimo desarrollo de cada
uno-de los cargos?

¢Es verificado periddicamente el
cumplimiento de los procesos vy
procedimientos de control
establecidos dentro de la empresa?

cConoce wusted el manual de
funciones para el buen desarrollo
de su cargo?

10.

¢Reconoce los niveles jerarquicos
de autoridad establecidos en Ia
empresa?

11.

¢, Se encuentra en lugar visible para
los funcionarios de la empresa el
organigrama institucional?

12.

(Cuenta la empresa con los medios
atiecuados para difundir el flujo de
la informacién?

CAJA

;5e reciben dineros en cheque o
efectivo en las instalaciones?

il.a dependencia de caja es un
area restringida?




CRITERIOS DE EVALUACION

St

NO

N/A

OBSERVACION

cLa dependencia de caja es
manejada por personal
independiente al de cartera vy
contabilidad?

& El efectivo y documentos similares
3on custodiados en una caja de
seguridad o caja fuerte?

sPermanecen varias semanas los
ingresos recibidos en caja?

., Se conservan en la caja fuerte los
ingresos del dia, hasta su depésito
&n bancos?

sLa caja fuerte es manejada por
perscnal  diferente  al  fesorero,
cajero y gerente?

¢ Existe un lugar seguro y apropiado
para conservar los comprobantes
de ingresos y egresos?

¢<Los dineros que se recibidos
diariamente son ingresados en
caja?

10.

oEl registro contable de este
recaudce se realiza de manera
inmediata?

11.

& Se expiden los respectivos recibos
cle caja?

12.

¢Existe enumeracién consecutiva
cle los comprobantes de egresos e
ingresos?

13.

¢Los comprobantes de egresos e
ingresos son llenados

adecuadamente de acuerdo a los
requisitos exigidos?

14.

¢ Estan debidamente registrados los
recaudos en libro auxitiar?

15,

£Se endosan o cruzan los cheques
al momento de ser recibidos para
evitar que se cobren en efectivo?

16.

¢, Se depositan intactos los ingresos,
es decir se cuida de no dispener de
ingresos entrantes para efectuar
gastos?
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CRITERIOS DE EVALUACION

Si

NO

N/A

OBSERVACION

17. iSe realizan arqueos de caja?

18. ¢ Es confiable el personal que lleva
acabo el argueo?

19. Han existido casas de
inconsistencias en los arqueos?

20. JExisten medidas  comrectivas
cuando se presentan
inconsistencias?

21. ,Se maneja un fondo de caja
rnenor?

22. . Este fondo es manejado por un
funcionarnio independiente del area
contable u operativa?

23. ¢.Todo recibo de caja menor tiene
su respectivo soporte?

24, ¢ Existe un limite para los gastos
por caja menor?

25, oLos fondos de caja menor son
raembolsados constantemente?

26. ¢Los recibos de caja menor son
erchivados correctamente?

27. iLos fondos de caja menor son
utiizados para conceptos diferentes
a gastos menores de la
organizacién?

C. BANCOS

1. ¢ Existen cajas de seguridad para la
custodia de los cheques?

2. ¢L.as chequeras son manejadas por
personal diferente del tesorero?

3. ¢Se  verifican las chequeras al
momento de ser entregadas por el
banco?

4. :.Se  encuentran custodiados de
manera indicada los  sellos

: restrictivos?

5. ¢5e informa al banco para el pago
de consecutivos?

6. ¢Son confirmados por parte del
banco el pago de cheques que
e:xcedan cierto tope?

7. ¢Son archivadas de manera segura

las colillas de los cheques girados?
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CRITERIOS DE EVALUACION

Sl

NO

N/A

OBSERVACION

i5e realiza el registro contable
antes de girar un cheque?

las cuentas manejadas son
aiitorizadas por la junta directiva?

10.

¢ stan registradas a nombre de la
entidad las cuentas de cheques que
se manejan en ella?

11.

;5e  analizan  los  sefvicios
prestados por fas entidades
bancarias antes de la apertura de
una cuenta?

12.

slas fitnas giradoras  estan
debidamente autorizadas?

13.

;los  cheques mantienen un
numero consecutivo?

14.

.Se giran los cheques en orden
secuencial?

18.

iSe giran para toda clase de
pagos?

16.

¢clos pagos realizados  son
debidamente autorizados?

17.

,5e lleva su registro en libros
auxiliares de bancos?

18.

i5e venfican los comprobantes o
scportes antes de ser emitido un
cheque?

19.

iSe utiliza sello restrictivo para
pago para el primer beneficiario?

20.

Existe mas de una firma en el giro
de: pagos por cheque?

21.

¢Se firman cheques en blanco o al
pcrtador?

22.

Son cancelados los cheques en
trinsito que no hayan sido
cobrados en determinado tiempo
despues de ser emitidos?

23.

¢Existe evidencia de la entrega de
los cheques a sus beneficiarios?

24,

¢Maneia la empresa sobregiros
bancarios?

{00



CRITERIOS DE EVALUACION

S

NO

N/A

OBSERVACION

3

;l.os cheques anulados son
mutilados y guardados para su
posterior aprobacién?

26.

i5e realizan conciliaciones de
manera periédica?

27.

i5on entregadas las conciliaciones
de manera oportuna?

28,

Se descuentan oportunamente las
notas debito.

29.

¢l.as conciliaciones se archivan en
orden cronoldgico o secuenciai?

30.

&Eb funcionario que realiza las
conciliaciones es diferente al que
realiza los pagos?

31.

¢ Se realizan los ajustes necesarios
luego de elaborar las
conciliaciones?

32.

;l.e son entregados los estados de
cuenta directamente a la persona
encargada de las conciliaciones
bancarias?

33.

¢l.as conciliaciones bancarias son
revisadas y firmadas por el jefe de
departamento para dejar constancia
de su aprobacion?

CUENTAS POR COBRAR

s5on  analizados de  manera
frecuente los vencimientos de las
facturas pendientes de cobro?

oSe llama a los clientes de manera
constante para mantener una
estrecha relacion de cobranza?

., 5e mantiene actualizada la base
de clientes?

.5e mantiene un registro de
cuentas por cobrar en funcidon de la
antigiedad de ia antigGedad de los
seldos?

¢Se lleva una provision de clientes
conforme a las normas legales?

:Se mantiene una efectiva gestion
de cartera?
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CRITER!OS DE EVALUACION

Si

NO

N/A

OBSERVACION

;Son generados los respectivos
recibos de caja al momento en que
es realizado un pago?

&Son identificadas las
consignaciones al momento de ser
realizadas?

. Se conoce de manera anticipada
las fechas de pago de clientes?

10.

¢Los recaudos de cartera son
registrados en el periodo en el que
son recibidos?

11.

¢ Son archivados todos los recibos
de caja con su respectivo soporte?

12.

iéSon  archivados en  forma
simultanea?

13.

;Se lleva un control de clientes
potenciales?

14.

. Se manejan politicas especiales
para la cartera vencida a mas de
noventa dias?

15.

. Se clasifica Ia cartera vencida en
recuperable y no recuperable?

16.

¢Se maneja un presupuesto de
ingresos © ventas para cada
periodo?

17.

so0n verificadas las  facturas
emitidas a los clientes?

18.

éSe envian estados de cuentas a
todos y cada uno de los clientes?

19.

¢Es revisada y analiza
frecueptemente los limites de
créditos de los clientes?

PRGPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

cExisten controles fisicos para
salvaguardar la propiedad planta y
equipo?

.Se realizan inventarios fisicos de
la Propiedad, Planta y Equipo para
conciliarlos  con los  registros
correspondientes?
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CRITERIOS DE EVALUACION

St

NO

N/A

OBSERVACION

i,Los registros de la propiedad,
planta y equipo son revisados
periédicamente por un funcionario
de la entidad?

Existen  controles  adecuados
sobre los activos completamente
clepreciados que se encuentran
todavia en uso?

s La decision de adquirr activos
fjos es tomada directamente por la
junta directiva?

¢, Existen procedimientos y paliticas
escritas de adquisicién,
capitalizacién, disposicion y
cepreciacién de activos?

¢Los registros de pertinentes a la
propiedad, planta y equipo (costo,
depreciacién acumulada y gasto de
depreciacion) son realizados en los
perioclos correspondientes?

¢El acceso al equipo
computadorizado y a los
expedientes de [a propiedad, planta
y equipo esta limitado al personal
que requiera la utilizacion de estos?

¢ Se encuentran asegurados los
activos fijos de la empresa?

10.

¢La depreciacion es caiculada por
un método de reconocido valor
técnico? -

CUENTAS POR PAGAR

¢Existe una politica especifica de
control para el proceso de
compras?

¢, Existe un presupuesto establecido
para el pago de facturas y otras
obligaciones contraidas por Ila
empresa?

iSon  debidamente revisadas y
autorizadas las facturas pasadas a
contatilidad?
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CRITERIOS DE EVALUACION

Si

NO

N/A

OBSERVACION

i3e  verifica en las  compras
realizadas que todo esté de
acuerdo a las exigencias de
cantidad vy calidad del pedido?

¢=xiste una lista de proveedores
debidamente autorizada?

:5e realiza un adecuado analisis
de los gastos al final de cada
periodo contable”?

¢Cada comprobante de egresos
estd debidamente justificado con su
soporte?

;Antes de realizar un pago este es
revisado y autorizado por el jefe del
departamento y posteriormente por
la gerencia?

iSe evita el retraso en los pagos
para evitar el pago excesivo de
intereses por mora?

10.

¢3on archivados correctamente los
comprobantes y soportes de egreso
realizados?

ESTADOS FINANCIEROS

JSe revisan y aprueban todos los
registros contables por el jefe de
departamento de contabilidad?

(Al final de cada periodo son
realizados todos los  ajustes
pertinentes?

joon  analizada y discriminada
todas las diferencias en
cenciliaciones bancarias?

;Estan soportados correctamente
todos los comprobantes de
contabilidad?

s Se emiten estados financieros de
manera oportuna que sirvan para
apoyar la toma de decisiones?

¢Son firmados los  estados
financieros por las personas
compelentes?

;Se realizan las notas a los
estados financieros?
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