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INTRODUCCION

Crear una empresa es una tarea un poco dificil, pero lo es aln mas lograr que
ésta se desarrolle, crezca y permanezca en el tiempo; manteneria es una ardua
labor que se iogra entre otras cosas, con disposicién al cambio, con tenacidad y
con pasion. Vincular Ltda., una empresa de suministro de personal temporal, con
vida juridica desde hace quince (15) afos y un crecimiento sostenido, ha logrado
durante los ultimos tres {3) afos un gran incremento en sus ingresos y sus
operaciones, que crean la necesidad de afianzar las directrices y lineamientos
para enfrentarse a nuevos desafios, bajo un marco de control que permita blindar
a la empresa o minimizar el mayor numero de riesgos generados por su propia
existencia y/o por agentes externos que obedecen a una frascendencia de
mercado; y lograr de esta forma una organizacion sostenible y competitiva en el

sector.

En el desarrollo de este trabajo, se realizé un diagnéstico para establecer el
estado actual en el que se encuentra la normalizacidon de procedimientos en la
compafia Vincular Ltda.; el resultado de este proceso permitié identificar los
niveles de riesgo a los que estad expuesta la organizacion por la faita de la
documentacion de sus actividades, y en contrapeso, disefiar las politicas y
procedimientos que proporcionaran una seguridad razonable en la realizacién de
sus operaciones y por o tanto, contribuir en ia consecuciéon de los objetivos
planteados por la direccion.
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0. TITULO

Disefio de un manual de procedimientos del area administrativa y financiera para

la empresa Vincular Ltda.

0.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

0.1.1 Descripcion del problema. La economia en Colombia ha sufrido diversos
cambios fundamentales en la concepcion del desarrolio econdmico que
determinaron un nuevo modelo encaminado a lograr un mayor crecimiento y
mayor bienestar. Para conseguir estos objetivos se ha venido cambiando
pregresivamente el manejo econémico dejandolo a las fuerzas del mercado libre y
global. Se abrieron las economias mediante acuerdos bilaterales o multilaterales
que buscan ampliar los mercados y las exportaciones, generadores de mayores
oportunidades para ia produccion y el trabajo. Una de las principales herramientas
que perr'ﬁiﬁré a las empresas poder hacer frente a los nuevos retos que les impone
la evolucién de la economia es ia informacién contable y financiera. Esta
informacioén debe cumplir con cuatro caracteristicas fundamentates como son: que

sea util, veraz, confiable y sobre todo oportuna.

Para que la informacion pueda cumplir con estas caracteristicas las empresas
deben buscar la forma de salvaguardaria y de esta forma las decisiones que se

tomen scbre esta, puedan ser lo mas acertadas posibles y le permitan a la

i5
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Vincular L_tda. es una empresa de servicios dedicada al suministro de personal
temporal, que busca ser cada dia mas competitiva a nivel iocal, y sus socios
saben que para lograrto necesitan mejorar todos los proceso; de la compaiiia, ¥
es por esta razén que se ha generado la necesidad de disefiar un manual de
funciones para los todos sus procesos que le permita a la empresa evaluar el
control, y de esta manera permitir preservar y proyectar los recursos obtenidos por
el ente mediante la toma de decisiones pertinentes sobre planificacion, control y

mejoras en las operaciones de la organizacién en aras de brindar un servicio con

calidad a sus usuarios.

La necesidad de normalizar los procedimientos que desarrolia fa empresa a traves
de su correspondiente documentacion y definicion organizativa, parte del hecho de
que en ia actualidad tal documentacion no existe para las areas mencionadas
(administracion y finanzas), aun cuando si para las areas operativas o de servicio.
Esto trae consigo dificuitades de diversa indole. Entre ellas: la falta de claridad en
el desarrollo de la labores;{l/és cor_}fusiones en las lineas de mar;do\; la dificultad, en
varios casos, de que empleados puedan ser reemplazados temporaimente dado
que resulta dificii capacitar a otros para su relevo, debido a la falta de
documentacién; la exposicion a riesgos de peérdida de informacioén y de activos
valiosos por no estar establecidas las medidas de su manejo y custodia adecuada.
Estas situaciones se han venido presentando en varias oportunidades, prendiendo
las alarmas de tener que documentar lo que se hace, ya que todavia las cosas se
hacen consuetudinariamente, es decir, {os procedimientos existen pero en as

16
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hacen consuetudinariamente, es decir, los procedimientos existen pero en as

cabezas de cada persona, siendo objetos, entre otras, de interpretaciones

parficulares.

0.1.2 Formulacion del problema. ¢ Qué manual de procedimientos para las areas
administrativas y financiera de la empresa Vincular Ltda. debe disefiarse con el
objeto de mejorar sensiblemente su organizacion, reducir el riesgo, y proveer

informacién oportuna y utit para la organizacion, lo que redunde en una mayor

competitividad?

0.1.3 Delimitacion del problema. El presente trabajo esta dirigido a disenar un
manual de procedimientos para los procesos claves del area administrativa y
financiera, en la empresa Vincular Ltda. Desde el punto de vista temporal, se
trabajaran con datos de ios dos ultimos afos de la compaiiia, relativos a sus

procesos administrativos y financieros.

Los aspectos a tratar especificamente en este trabajo son dos: administrativo y
financiero; el primero integrado por los procedimientos y metodos gque se
relacionan con las actividades de prestacion de servicio y con sus directrices,
politicas e informes administrativos, y el segundo compuesto por los
procedimientos, planes relacionados con la proteccion de los activos, el
aseguramiento de la informacion -y la seguridad razonable en los informes
financieros.

17
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0.2 JUSTIFICACION

El mundo moderno se caracteriza por cambios acelerados en ef conocimiento, ia
economia y €l comportamiento social. Dentro de estos cambios, fenémenos como
la internacionalizacién de la economia, [a aperfura de fronteras, mercados
altamente competitivos y competidos, y la Eiuraiidad de ofertas exigen a las
empresas productorés de bienes o servicios ser eficientes, eficaces, innovadoras y

ofrecer productos de calidad para garantizar su supervivencia.

E! curso que han tomado fos negocios hoy dia, exigen a las empresas que los
servicios que presten sean cada vez mas eficientes, lo cual implica una mayor

complejidad, tanto en la organizacion de ia empresa como en su administracion.

La importancia de los manuales de procedimientos administrativos a través de una
mirada retrospectiva a la administracién permite llevar a las empresas u
organizaciones a desarrollar las funciones del proceso administrativo como
planear, organizar, dirigir y controlar de una manera mas eficaz las actividades
que se designa a cada uno de los miembros de la organizacion. Este conjunto de
actividades responde a la esencia del procedimiento administrativo, lo que va a
permitir realizar a cabalidad las labores o actividades para estandarizar la
operatividad de la misma.

Este cambio en la cultura organizacional propende por una administracion
transparente como instrumento para la optimizacion de la gestion, ya que fomenta

i8
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ia cultura del autocontrol de los empleados y la transparencia en la gestion
administrativa a través del conocimiento de los procesos, y la adecuada
distribucion de las cargas de trabajo, que permitirian atender con eficiencia y

eficacia a los usuarios.

La situacién actual de Vincular Ltda. en lo concemiente a su organizacion y
gestion requiere un nuevo enfoque para analizar, controlar y realizar seguimiento a
sus procesos basicos, es por ello que la presente investigaciéon busca disefiar un
manual de procedimientos para los procesos claves del area administrativa y
financiera para la empresa Vincular Ltda., con el fin de que estas areas, tengan
mecanismos de organizacion y gestibn que les permita conocer las mejores
practicas para un trabajo de calidad, y por ende el resultado se refleje en el

cumplimiento de las metas.

Entendiendo que el manual de procedimientos, sirve como documento guia para la
realizacion de las actividades, desarroflando paso a paso los patrones para la
ejecucion de tareas; se oplimizan las actividades, se evita la sobre carga de
trabajo, la duplicidad de funciones y facilita la coordinacion entre las diferentes
dependencias de la entidad, contribuyendo a agregar valor a la organizacion y

haciendo mas eficientes su labor, garantizando el crecimiento empresarial.

19
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0.30BJETIVOS
0.3.1 Objetivo General. Disefiar un manual de procedimientos del area
administrativa y financiera con el fin de mejorar los procesos, para que la empresa

Vincular Ltda. alcance un mayor desarrolio y pueda ser mas competitiva en el

mercado.

0.3.2 Objetivos Especificos.

Reatizar un diagnostico de los principales procesos de las areas que hacen

Ay
"0

parte de la empresa Vincular Ltda.

Realizar una vatoracién de riesgos en todos los procesos de la compaiia.

&,
..0

g

Desarrollar los procedimientos sensibles a partir de los resultados de los

.0

objetivos anteriores.
% Presentar recomendaciones para, a partir de {os manuales, fortalecer los

puntos débiles de control gue se hayan determinado en el diagnéstico.

0.4MARCO REFERENCIAL

0.4.1 Antecedentes.

20
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Verificando la bibliografia sobre trabajos similares que pudieran servir Como marco
de referencia a este trabajo de grado, se pueden sefialar aigunos realizados

dentro de} contexto de esta problematica empresarial.

Titulo: MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS FODESEP
Autor; FODESEP (Fondo de Desarrolio de ta Educacion Superior)
Afio: 2006

Lugar: Bogota — Colombia

E} anterior estudio, tuvo como objetivo principal crear un Manual de Procesos para
fortalecer los mecanismos de sensibilizacién que se despliegan y fortalecer la
cuitura del Autocontrol. Los procesos que se dieron a conocer, cuentan con ia
estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las actividades misionales y
de soporte del Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior, con el fin de dotar a
la misma Entidad; FODESEP, de una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales, contempladas en

el Plan Estratégico.

Asi mismo, este estudic busca la existencia de un documentc actualizado de
consulta, que establezca un método estdndar para realizar el trabgjo de las
dependencias, en razon de las necesidades que se deriven de la realizacion de las

actividades misionales de FODESEP.
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En ese sentido, el manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todas las
personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Fondo y se
constituye en un elemento de apoyo datif para el cumplimiento de 1ias
responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el control
interno, en la consecucién de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la

informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

El documento describe los procesos administratives, y expone en una secuencia
ordenada las principaies operaciones o pasos que componen cada procedimiento,
y la manera de reatizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan
graficamente la frayectoria de las distintas operaciones, e incluye las

dependencias.

También se consulto el siguiente trabajo de grado:

Titulo: Disefio De Un Manual de procedimientos de los procesos claves del area
de coordinacién administrativa y financiera de la ESE “Clinica de Maternidad

Rafael Calvo C”

Autores: Indira De Arco Buelvas Y Raquel Salas Sierra, De La Universidad

Tecnoldgica De Bolivar.

Afo: 2004
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Este trabajo tenia como objetivo principal disefiar un manual de procedimientos de
los procesos claves del area de Coordinacion administrativa y financiera con el fin
de construir una herramienta para la evaluacion del controt de la entidad y de esta
manera permitir preservar y proyectar los recursos obtenidos por el ente mediante
la toma de decisiones pertinentes sobre planificacion, control y mejoras en las

operaciones de la organizacion en aras de brindar un servicio con calidad a sus

clientes.

0.4.2 Contextualizacion: Vincular Ltda., fue creada como resultado de la iniciativa
de un grupo de profesionales, expertos en las areas de administracién y recursos
humanos, que quisieron brindar una respuesta real y efectiva a las mdiltipies
necesidades de los sectores socioecondmicos de la ciudad de Cartagena y el
pais. Constituida mediante Escritura Piblica No. 8.029 de la Notaria Tercera de

Cartagena de Indias, inscrita en La Camara de Comercio de esta ciudad bajo la

Matricula No. 103753.

La Misién de Vincular Ltda. es prestar un servicio oportuno y eficiente que
satisfaga las necesidades de sus clientes, asi como las de su recurso humano y al
tiempo proporcionar personal calificado e idoneo para actividades y oficios en la

industria, actividad portuaria, comercio y oficina, entre otros.

Los servicios que presta Vincular Ltda., son seleccién y contratacion de personat,
para ello cuenta con un departamento de recursos humanos integrado por
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profesionales calificados, que garantizan un suministro de personal conforme a las

exigencias de los clientes.

En el servicio de contratacién, se firman contratos individuales de trabajo, y
Vincular Lida., asume toda la responsabilidad laboral y social del personal. Esto
implica que ia empresa se hace cargo de todos los aportes parafiscaies, y a
seguridad social realizando en estos casos todo el tramite operativo y

administrativo.

La empresa Vincular Ltda., hasta ahora scio ha esiablec_:ido procedimientos y
manuales relacionados con el procesc de seleccion y contratacion del personat,
estas areas son quizés las mas importantes para la empresa ya que son las mas
relacionadas con el desarrollo de su objeto social, los cuales se disefiaron durante
el afio 2005, tiempo en el cual se pretendi¢ ia implementacién de un sistema de
gestion de calidad, que no se llevo a cabo. Este sistema de gestion de la calidad
se encuentra reguladoc por una de las normas mas conocidas y utilizadas
internacionalmente para gestionar la calidad, es la norma 1SO 9001:2000 y
representa el conjunto de elementos interrelacionados de la empresa por los
cuales se administra de forma planificada la calidad de la misma, en la bisqueda

de la satisfaccion de sus clientes.

Dentro de estos elementos se encuentra la estructura de la organizacion, la
estructura de responsabilidades, procedimientos, procesos y recursos. Los
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~recursos, no solamente econbmicos, sino humanos, técnicos y de otro tipo,

deberan estar definidos de forma estable y ademas de estarlo de forma

circunstanciai.

Shewhart (1925) defini6 que una buena gestion consiste en cometer un error de
vez en cuando y luego otro, perc también de vez en cuando. Se dio cuenta que lo
que tenia que hacer era poner en marcha unas reglas, por las cuales se

disminuyen errores y por tanto las pérdidas econémicas.

El sistema de gestién de ia calidad en una organizacién tiene como punto de
apoyo el manual de calidad, y se completa con una serie de documentos
adicionales como manuales, procedimientos, instrucciones técnicas, registros y

sistemas de informacion.

0.4.3 Marco Tedrico. La gestién es entendida como el gobiemo de la empresa
hacia la consecucion de sus objetivos, el proceso de organizacion dentro de ese
gobierno, se considera importante ya que consiste en dividir el trabajo y atribuir
responsabilidades y autoridad a las personas. Fayol (1972), define ta organizacion
argumentando que consiste en proporcionar a la empresa los elementos
necesarios para su funcionamiento a través de operaciones tipicas como lo son:
las funciones técniéas, financieras, contables, comerciales, de seguridad y

administrativas.
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También se puede decir que el proceso de organizar busca estabtecer ia

estructura organica de una forma mas eficiente y eficaz, utilizando los principios

cientificos de la administracion. Una buena arganizacion debe satisfacer, ademas,

la necesidad objetiva de que cada trabajador conozca y realice su funcién dentro

del organismo con el minimo de esfuerzo, el menor costo y el maximo rendimiento.

En ese sentido os pasos esenciales en el proceso de organizar son:

)
.0

*,

>
0.0

07
o

Identificar las funciones, actividades y tareas necesarias para alcanzar los
objetivos principales de la organizacion.

Preparar el organigrama funcional de la organizacién que muestre las distintas
actividades o funciones a realizar por la institucion.

Definir las funciones coﬁ sus correspondientes deberes en términcs de la
descripcion de las diferentes clases de cargos que existiran dentro de la
organizacion.

Seleccionar al personal adecuado para cubrir los cargos.

Preparar el manual de la organizacion y el manual descriptivo de las clases de
cargos, con las funciones, tareas y actividades a realizar por las personas que
los ocupen.

Preparar el manual de normas y procedimientos para la ejecucion de las
actividades a realizar por las personas que ocupen los cargos.

identificar y cuantificar los recursos materiales necesarios para la ejecucién de

las actividades.
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% Conseguir y acondicionar el area fisica para los funcionamientos de la

organizacion.

La estructura organizacional es la distribucion formal de los puestos de una
organizacién. Esta estructura, la cual puede mostrarse visualmente en un
organigrama, también tiene muchos propésitos. Cuando los gerentes crean o
cambian fa estructura, se involucran en el disefio organizacional, un proceso qué
implica decisiones con respecto a seis elementos claves: especializacion del
trabajo, departamentalizacion, cadena de mando, framo de control, centralizacion
y descentralizacidn, y formalizacion'. E! elemento clave que se tiene en cuenta en
el marco de este trabajo es la formalizacion, y se refiere a que tan estandarizados
estan los trabajos de una organizacién y hasta qué grado, las reglas y
procedimientos guian ! comportamiento de los empleados. En organizaciones
muy formalizadas hay descripciones explicitas, diversas reglas organizacionales y
procedimientos claramente definidos que abarcan los procesos de trabajo. Los
empleades son poco discretos con respecto a 1o que se hace, cuando se hace y
cémo se hace. Sin embargo cuando la formalizacién es baja, los empleados son

mas discretos sobre como hacen su trabajo”.

1 R.L, Daft, Organization theory and design, 9 ed. South westem publishing. Ohio. 2007
2 ROBBINS, Staphen y COULTER Mary. Administracidn. 10 ed. México. Pearson Educacian. 2010
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Aunque se necesita cierta formalizacion para fines de consistencia y controi,
actualmente muchas organizaciones dependen menos de reglas estriclas y

estandarizaciones para guiar y regula el comportamiento del personal.

Considerando que existen diversas situaciones en las que las reglas pueden
resultar demasiado restrictivas, muchas empresas han dado a sus empleados
cierta libertad, dejandoles la autonomia suficiente para tomar las decisiones que
piensen que sean las mejores segun las circunstancias. Esto no significa desechar
todas las reglas organizacionales, ya que habra reglas que son importantes y que
los empleados deben respetar, dichas reglas deben ser explicadas de tal forma
que los empieados comprendan porqué es importante que se apeguen a ellas. Sin
embargo, en e} caso de otras reglas, es posible que al personal se le de alguna

libertad.®

Toda empresa necesita en algiin momento documentar el trabajo que realizan los
empleados para poder responder entre ofras a los siguientes interrogantes:
Jquién?, scomo?, jcudndo?, ;con qué?, icon qué frecuencia?, o ¢por
autorizacion de quién? se llevan a cabo los procesos. Esta necesidad, surge por
varias razones y llevan a las organizaciones a plasmar en blanco y negro todos los
procedimientos que siguen en el desarrolio del trabajo diario. Los manuales dentro

de una empresa tienen una gran importancia como herramienta para el manejo y

3 tdem
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planificacion de los recursos organizacionales, sean estos recursos humanos ©
materiales, asi como también se considera un componente del sistema de controi
interno el cual se crea para obtener una informacion detattada de todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una

organizacién®

Con base en lo anterior es recomendable que VINCULAR LTDA, reatlice los
manuales de procedimientos, como requisito indispensable para fomentar la
cultura de organizacion en sus empleados a través del conocimiento de los
procesos y procedimientos propios de sus cargos; que propenderia por una
administracion moderna y transparente que permita atender con eficiencia a sus

usuarnios.

La elaboracion de este manual de procedimiento se convertira en un facilitador al
interior de VINCULAR LTDA, al ofrecer una descripcion actualizada y precisa de
las actividades contenidas en cada proceso, contribuyendo a la ejecucion correcta
y oportuna de las funciones encomendadas al personal, propiciando de esta
manera la uniformidad en el trabajo, el ahorro de tiempo, de esfuerzos, la
maximizacion de recursos humanos, tecnologicos y financieros y el mejoramiento

de la geslidn.

4 CATACORA CHRPIO, Femando. Sist ¥ pracedimientos contables. Caracas. Mac Graw Hill. 1997 p 95,
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En la actualidad para muchas organizaciones la formalizacion de sus
procedimientos y estructura es una necesidad, constituyéndose en un tema que se

considera fundamental para el logro de los objetivos pianteados.

A pesar de la importancia de! bienestar financiero de una empresa, también se le
debe reconocer la gran importancia que tiene en la organizacion de una empresa
tener al dia una serie de documentos que enmarcan las actividades diarias de la
compafiia en sus procesos productivos. Estos documentos tienen diferentes
nombres e incluso algunos son reunidos en uno solo. Tales documentos reunen
normas internas, procedimientos, reglamentos, directrices y formatos de los que

todos los empleados deben tener conocimiento.

Estos documentos permiten que una compaifiia pueda evolucionar
independientemente de que sus duefios o accionistas principales estén encima de
la compaiiia permanentemente. Con la implementacion de unas reglas de juego
claras y conocidas por todos los empleados, solo se requiere hacer un control de
gestion basico para hacerle el seguimiento a una compaiiia e ir haciendo los
correspondientes correctivos para que {os normales procesos produccion y/o
prestacion de servicios de la compafiia no se detengan y toda la empresa se

mantenga en sintonia.
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Lo mas dificil no solo es montar una empresa en un sector econémice en el
momento oportuno, sino también mantenerla en el mercado y que trascienda en el
tiempo. Esto dltimo es una ardua tarea y que requiere un gran esfuerzo de todos
los miembros de la organizacion. Para mantener una empresa ya constituida en
un mercado que aparentemente puede ser a largo plazo, se debe preparar para
que esta pueda ser auténoma y que toda la organizacion se pueda acostumbrar a

los continuos cambios que se le avecinen.

0.4.3.1 Manuales: ddocumento elaborado sistematicamente en el cual se indican
las actividades, a ser cumplidas por los miembros de un organisme y la forma en
que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta 0 separadamente. Los
manuales son hemramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y

experiencias porque documentan ia informacion acumulada hasta ese momento

sobre un fema.

La importancia de los manuales reside en el hecho de suministrar informacion
para fa accion al servir de guia para la ejecucion del trabajo. A su vez el manual
tiene la relevancia de facilitar el adiestramiento, la supervision y el mejor

desempeiio de los ejecutivos.

Clasificacion de los manuales administrativos.

Los manuales administrativos se suelen clasificar en tres categorias:
1)} Manuales de organizacion.

2} Manuales de politicas.
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3) Manuales de sistemas y procedimientos.

Manuales de organizacion: es un instrumento que contiene detalles de la empresa

u organizacion tales como:

% Nivel estratégico corporativo de la empresa (mision, vision, objetivos
corporativas).

% La estructura de la organizacion y la base sobre la cual se disen¢ esa
estructura.

< Las relaciones entre la funcién de linea y la de asesoria.

< Los deberes y responsabilidades especificas del nivel operativo.

Manuales de politicas: incluye en forma escrita las politicas de fa empresa, que
son la guia basica para la accién; asi mismo prescriben los limites generales
dentro de los cuales deben realizarse las actividades. Una correcta formulacion

de las politicas en un manual, permitira:

% Agilizar el proceso decisorio.

3

b

Establecer lineas o guias al personal directivo para que pueda obrar y adecuar

las actividades a los objetivos de la institucion.

&
"y

Facilitar la descentralizacion.

-
.0

L)

Servir de base para una constante y efectiva revision.
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Manual de sistemas y procedimientos: es llamado, también manual de operacion;
es un manual de tramites y métodos de trabajo. Es quizas el manual mas comdn
en las organizaciones. A través de ellos se orienta y sistematiza la actividad
operativa de la empresa institucion. Ef manual de procedimientos incluye la
descripcién de normas, la descripcion de procedimientos, los flujogramas de los

procesos, los formularios de registro y sus respectivos instructivos.

| a elaboracién cuidadosa de los manuales de procesos y su adecuada divulgacion
y control facilitan el éxito de la empresa en Sus diferentes actividades,
independientemente de que su elaboracion sea en tomos de hojas intercambiables

o de que su consulia se efectie por pantalia.

Con el estado actua! de innovacion tecnolégica, la complejidad de los mercados y
la competividad, que tipifican ai mundo empresarial moderno, los gerentes
perciben que la buena elaboracién vy difusion de los objetivos, politicas,
estrategias, normas de trabajo y rutinas administrativas y operativas dentro del

ambito apropiado, son actes indispensables para el logro de los objetivos.

La finalidad del manual es ofrecer una descripcién actualizada, concisa y clara de
tas actividades contenidas en cada proceso. Por ello, un manual no se puede
considerar como concluido y completo, ya que debe evolucionar con la

organizacion.

Hoy por hoy, es un requisito esencial que las empresas de gran tamaro posean
varios manuales de procesos; no ocurre lo mismo en una entidad de porte
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pequefio 0 mediano, donde et gerente puede preguntarse: »¢compensara para
nuestra empresa elaborar manuales de procedimientos?» »¢cuales manuales
seran necesarios?». Responder en forma acertada estas preguntas no resulta
facil, por el hecho de no existir un limite exacto para el tamano de ia empresa que
justifique la creacion de manuales. En un plano general, ellos son Utiles para todas

ellas, independientemente de su tamafio, nimero de empleados, actividad, etc.

Una empresa comienza a justificar la creacion de un manual, cuando, en razon de
su tamario, actividades y complejidad, sus directivos empiezan a perder la vision
de conjunto, a tener dificultad en conocer las actividades y finalidades de las

demas dependencias, en fin, a tener dudas respecto del limite de su autoridad y

responsabilidad.

Es por demds inconveniente, y hasta cierto punio impracticable, confiar que
alguien o pocas personas puedan tener la capacidad de memorizar todos los
procesocs y las normas asociadas con ellos, las rutinas y ios formularios necesarios
en una organizacién. La verdadera orientacién consiste en establecer una guia de
trabajo, oficial y racional, formalizando la aprobacion del conjunto de instrumentos
administrativos y estableciendo la obligatoriedad del uso a través de un manual,
para evitar que el iargo y arduo trabajo de la organizacion sea diluido,
distorsionado, negado y hasta rdiculizado por algunas personas que,
generalmente, lo combaten "de todas jas formas posibles porque lo consideran

innecesario.
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0.4.3.2 Objetivos y ventajas de los manuales: tienen como propésito describir jos
procesos de la empresa. Las rutinas de trabajo deben ser agrupadas de tal
manera que faciliten las consultas sobre el tema deseado y aseguren las

orientaciones para ejecutar adecuadamente ias actividades en vigor.

E! manual debe presentar una descripcién detallada de las rutinas de trabajo,
acompanadas de los respectivos graficos que faciliten su percepcion y retencion, y

del modelo de los formularios, con las instrucciones para et diligenciamiento.
El manual tiene como objetivos:

% Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas al

personal y propiciar {a uniformidad en el trabajo.

N7
..0

Permitir e ahorro de tiempo y esfuerzos en la gjecucion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones.

% Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que facilite su
incorporacion al trabajo.

% Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

+» Ser un instrumento Gtil para la orientacion e informacion al cliente.

-
0.‘

Facilitar la supervisién y evaluacion del irabajo.

.
b

Propiciar el mejoramiento de la productividad de la empresa.

Las principales ventajas de los manuales pueden resumirse en:

< Ayudan al incremento de ia eficiencia, la calidad y la productividad.
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Son una fuente importante y constante de informacion sobre los trabajos en la
empresa, teniendo en cuenta que para que la informacion sea util se requiere
que ésta, se comunique a través de la linea de mando de ia organizacion.
Aumentan la predisposicion del personal para asumir responsabilidades.

Son un elemento importante de revision y evaluacion objetiva de las practicas
de trabajo institucionalizadas.

Representan una restriccién a la improvisacién que aparece en a empresa de
las mas variadas formas.

Constituyen un instrumento efectivo de consuilta, orientacioén y entrenamiento.
Principalmente para el adiestramiento de nuevos empleados y también para
todos aquellos funcionarios que perteneciendo a la organizacibn son
ascendidos de categoria.

Facilitan el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones
administrativas.

Evitan discusiones innecesarias y equivocos.

Ayudan a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en fa terminologia
tecnica.

Facilita l]a normalizacion de las actividades administrativas y productivas.
Constitluyen una memoria institucional.

Constituyen un elemento importante para la revision y evaluacion objetiva de

las practicas institucionales.
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0.4.3.3 Reglamento y manual son diferentes: Es comin encontrar empresas
donde se retnen en un solo instructivo dos aspectos que bien vale la pena
analizar por sus implicaciones en la ejecucion del trabajo. E! primero esta
relacionado con los procesos de trabajo propiamente dichos, en donde se
presenta ¢l paso a paso, el ejecutante, los documentos, sin e} contenido de los
aspectos reglamentarios. El segundo aspecto se relaciona con las normas que se

deben cumplir en ia ejecucion diaria det trabajo.

No es necesario enfatizar las confusiones que normalmente resuitan de esta forma
de estructurar manuales, cuya principal caracteristica como bien sabemos es

facilitar la realizacion de las labores, agilizar el trabajo y atender con prontitud al

cliente.

Las normas generaimente se agrupan en un «reglamento», al cual se acude en
procura de aclarar dudas scbre el cumplimiento de la ley, las disposiciones
generales, los estatutos, los cadigos, orientaciones y las instrucciones especificas

que se consultan esporadicamente y para casos muy particulares.

Por eso, resulta atil deslindar la parte normativa de la parte practica, con lo cual se
gana agitidad y seguridad en la realizacion de las tareas y se delimita con claridad
lo qué es estrictamente procedimental y lo que forma parte de una normatividad o

especie de «constitucion» a la que se acude en ocasiones muy especiates.

Para ilustrar la diferencia, podemos tomar ei caso de las compras. La parte
reglamentaria corresponderia a las definiciones {comité de compras, facultades
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para comprar, firmas autorizadas, controles, contratacion con terceros, inscripcién
de proveedores). La parte de los procesos se referiria al paso a paso de la
compra, indicando la secuencia desde el momento en que se genera la necesidad
de compra hasta que se da entrada a la mercancia, el cual se ejecuta teniendo en

cuenta las normas establecidas para la actividad de compras en la empresa.

La habilidad para manejar con acierto los dos aspectos comentados radica en
definir hasta doénde es conveniente y practico-por la condicién de sencillez del
proceso-juntar las normas y los procesos en un mismo texto, o por el contrario,
separarlos considerando que son partes vitales para la correcta, segura y oportuna

ejecucién del frabajo.

0.4.3.4 Caracteristicas del manual: partiendo de las ventajas de la utilizacion de
los manuales de procedimientos, se pueden enunciar algunas caracteristicas que

ellos deben cumplir:

» Satisfacer las necesidades reales de ia empresa.
% Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacian.
% Facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones especificas,

mediante una diagramacion que commesponda a su verdadera necasidad.

.
"

Redacci6n simple, corta y comprensible.

&
°"

Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

<d

< Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

&
o

L)

Tener un proceso continuo de revisién y actualizacién.
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% Facilitar, a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.

< Estar debidamente formalizado por fa instancia correspondiente de la empresa.

Un aspecto importante que se observa en materia de compilacion y consulta de
los manuales es el relacionado con la utilizacion de aplicaciones de sistemas que
permiten actualizacidon y consulta rapidas de ellos. En la medida en que la
presentacion y consulta de los manuales pueda llevarse a cabo por medios
electrénicos mucho mejor desde el punto de vista de la agilidad, seguridad y

costos.

Si bien es cierto que la redaccidén y la implementacién de estos documentos
consume bastante tiempo y dinero, también se debe reconocer que se hace
imperativo en una empresa que se encuentre en crecimiento y que ya lleva un
trayecto recorrido en el tiempo como para tener su reconocimiento en el medio. En
muchas ocasiones los costos de la organizacion de ta empresa finalmente se ven
compensados en el balance cuando los tiempos se disminuyen, los procesos se
simplifican, ta organizacion tiene una capacidad de reaccion a todo nivel mas

rapida, la informacion es mas agil y llega mas rapido al que la debe emplear, etc.

0.5 MARCO LEGAL

De acuerdo con la jerarquizacion de ias normas se detallan las Leyes, Decretos,

Acuerdos y resoluciocnes que rigen ef control interno, en aquellos aspectos

39

43



relacionados con los procedimientos, ventajas, aplicaciones y estructura del

mismo, se resaltan las siguientes:

Tabla 1. Marco Legal Empresas de Servicios Temporales

LEYES

TEMA

ASPECTOS RELEVANTES

Ley 87 de 1993

Por ia cual se establecen
normas para el ejercicio del
control internoc  en las
entidades y organismos del
Estado y se dictan otras
disposiciones

Esta ley contiene la definicién,
objetivos y responsabilidad del
control interno en las
organizaciones.

También se refiere a las
cualidades y requisitos que debe
tener la persona encargado de
ejercer el controi en ias entidades.
Art. 8, 10,12y 14,

La Filosofia y el enfoque consiste
en retomar del sector privado la
practica de la Auditoria, el control
interno  y olra serie de
herramientas de tipo general,
debido a las bondades de estas, y
trasladarlas al sector publico
haciendo cbligatoria su aplicacion.

L.a practica de esta filosofia trae
consigo la aplicacion del auto-
control como sistema basico del
control. La concepcidn moderna
es el control permanentemente,
gjercido por cada persona desde
el comienzo de cada proceso,
cuyo fin primordial y compromiso
as o mejoramiento continuo.

Ley 50 de 1990

Por la cual se introducen
reformas al Cédigo Sustantivo
del Trabajo y se dictan otras
disposiciones.

A través de esta ley se establece
el marce legal que regula las
empresas de servicios temporales
a partir del Art. 71 al 94.
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LEYES

TEMA

ASPECTOS RELEVANTES

Decreto 4369

Por el cual se reglamenta el
ejercicio de la actividad de las
Empresas de Servicios
Temporales y se dictan otras
disposiciones.

Contiene las responsabilidades
que tienen las empresas
temporaies ante ios ciientes que
tas contraten, los empleados y el
Estado.

Define las principales
caracteristicas de las empresas de
servicios temporales, los requisitos
para su constitucion ¥
funcionamiento.

Decreto 2649 de 1993

Por el cual se reglamenta la
contabilidad en general y se
expiden los Principios ©
Nommas de  Contabilidad
Generaimente Aceptados en
Colombia.

De los Principios de Contabilidad
Generaimente Aceptados.

Objetivos y Cualidades de la
informacién contable.

Normas basicas de los Estados
Financieros y sus elementos.
De ias Normas Técnicas

Ll g« tp

De las Normas sobre registros y
libros.

Disposiciones finales

Decreto 2650 de 1993

PLAN UNICO DE CUENTAS
PARA COMERCIANTES

El Pian Unico de Cuentas busca la
uniformidad en el registro de las
operaciones econdmicas
realizadas por los comerciantes
con el fin de pemmitir la
transparencia de fa informacién
contable y por consiguiente su
claridad, confiabilidad y
comparahilidad.
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0.6 MARCO CONCEPTUAL

0.6.1 Analisis de Procesos: Analiza la contribucién de cada actividad al logro de
los objetivos e identifica el area y el factor de éxito como punto de aplicacién de

los controles.
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0.6.2 Cuiltura Organizacional: Formas de conductas aprendidas y compartidas por
los miembros de una organizacion que constituyen su principal instrumento de
adaptacién, y que se consideren validas o como el modo correcto de percibir,

pensar y actuar para el cumplimiento de sus finalidades .

0.6.3 FEficiencia: Entendida como la maximizaciéon de los productos sobre los
insumos, ya sea gque con recursos iguales o constantes se obtengan mayores

resultados o que con resultados iguales o constantes se ejecuten menores

recursos.

0.6.4 Eficacia: Es el andlisis de la oportunidad para lograr los resultados, asi
como, la relaciébn que estos guardan con sus objetivos y metas que sus

organismos de direccion les definen en un periodo determinado.

0.6.5 Eventos, riesgos y oportunidades. Los eventos pueden tener un impacto
negativo, positivo 0 de ambos tipos a la vez. Los que tienen un impacto negativo
representan riesgos que pueden impedir la creacién de valor o erosionar el valor
existente. Los eventos con impacto positivo pueden compensar los impactos
negativos o representar oportunidades. Oportunidades son la posibilidad de que
un evento ocurra y afecte positivamente e! logro de objetivos, soportando la
preservacion o creacion de valor. La direccion canaliza las oportunidades que
surgen, para que reviertan en la estrategia y el proceso de definicion de objetivos,
y formula planes que permitan aprovecharias.
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0.8.6 Mejoramientc Continuo: Procesos permanentes adelantados por las
entidades para evaluar politicas, programas, procedimientos, resultados
condiciones internas y externas, para introducir, de manera periodica, cambios

organizacionales.

087 Procedimiento: Es el conjunto normalizado de tareas y aclividades
desarrolladas en una forma ordenada, coordinada y cronolégica, necesarias para

realizar un trabajo.

0.7 DISENO METODOLOGICO

0.7.1 Tipo de Investigacién. La elaboracion de un manual de procedimienios

para las areas administrativa y financiera en Vincular Ltda. se caracteriza de la

siguiente forma:

Descriptivo: Debido a que el objetivc general es disefiar un manuai de
procedimientos para el area financiera y administrativa, se realizb un diagnostico
de la situacién de la empresa, con el fin de identificar las actividades de los
procesos, para luego poder levantar el correspondiente manual en el que también
se describid la forma como deben hacerse las actividades de acuerdo a las
mejores practicas y las medidas de control de riesgos; y de esta forma garantizar

el cumplimiento del proceso normal de ia empresa.
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0.7.2 Poblacién. La poblacién La poblacion en el caso de esta investigacion son

los empleados de la empresa VINCULAR LTDA.

0.7.3 Muestra. Es el subconjunto de ia poblacion, teniendo en cuenta que en este
caso la poblacién es pequefia, la muestra es igual a la poblacion, y corresponde a
los empleados de VINCULAR LTDA los cuales son: Gerente, Subgerente,
Contador, Auxiliar de Contabilidad, Tesorero, Coordinador de Proyectos, Asistente

de Proyectos, Psicologa, Auxiliar de Gestion Humana y Secretaria.

0.7.4 Técnicas de recoleccion de datos. Las técnicas que se utilizaran en esta
investigacion son las siguientes:

% Cuestionarios

% Entrevistas

< Analisis de Documentacion

0.7.4.1 Cuestionarios. Se desarrollaron una serie de breves cuestionarios que
de una manera directa y objetiva proporcionan informacién a cerca de variables
cualitativas, como puede ser la satisfaccibn con las practicas de recursos
humanos de la empresa y de variables cuantitativas, como pueden ser el nimero
de cursos de formacién que han realizado los empleados a lo largo del afio o el
nimero de veces que se les ha pasado el cuestionario de evaluacion del

desempeiio ¢ el de andlisis de clima taboral.
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Se les aplicaron encuestas a: contador, auxiliar de contabilidad, tesorero,
coordinador de proyectos, asistente de proyectos, psicologa, auxiliar de gestion

humana y secretaria.

Se les aplicd el cuestionario de clima organizacional a: gerente, subgerente,
contador, auxiliar de contabilidad, tesorero, coordinador de proyectos, asistente de

proyectos, psicologa, auxiliar de gestion humana y secretaria.

0.7.4.2 Entrevistas. Se realizaron entrevistas a: gerente, subgerente, contador,
auxiliar de contabilidad, tesorero, coordinador de proyectos, asistente de
proyectos, psicologa, auxiliar de gestion humana y secretaria con la finalidad de

contrastar y ampliar la informacién obtenida a partir de {as encuestas.

Se opté por la modalidad de entrevista semi-estructurada, a partir de un guion de
preguntas basicas previamente establecido, el entrevistador fue enlazando las
preguntas con las repuestas que dié el entrevistado con el fin de crear una mayor
retroalimentacion. Se tratd de conseguir una conversacion fluida, evitando que el

empleado se incomodara o tuviese la sensacién de estar en un interrogatorio.

0.7.4.3 Andlisis de documentacién. Se procedié a solicitar diferente
documentacion como son los impresos utilizados en la evaluacidn det desemperio,
las encuestas para evaluar la formacion, las descripciones de los puestos de
trabajo, entre otros, para su andlisis y valoracién; los cuales se convirtieron en
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insumos para evaluar la eficiencia, eficacia de la empresa. Los documentos

analizados fueron:

% Plantilla de personal de planta, para el periodo 2008-2009.

o

Evaluaciones de desempenio del personal para el periodo 2008-2009.

-

< Evaluaciones internas de calidad de los servicios realizadas durante el periodo
2005-2007.

< Manuales de funciones, procedimientos de la empresa.

-
*»

Infformes mensuales presentados por las diferentes areas de la empresa

durante ei periodo 2008-2009.

La ventaja principal de este método mixto es que permitié evaluar de un modo
cuantitativo, a través de estadisticas, datos numéricos y puntuaciones, y también
de un modo cualitativo, a través de estimaciones, apreciaciones, actitudes, analisis
de conductas, obteniendo asi una vision global que permitid una valoracién mas

compieta.
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1. DIAGNOSTICO

Para identificar los principales procesos en primer lugar se realizé un diagnéstico
de la organizacion con el fin de determinar las areas que en ellos intervienen. Para
ello se revisé la estructura de la organizacion observando la misién, vision,
organigrama y el mapa de procesos incluidos en el Sistema de Gestién de la
Calidad, asi como también ios procesos documentados que también hacen parte
del Sisterna de Calidad. Se aplicaron cuestionarios para la revision y evaluacion
del control interno existente en Vincular Ltda., los cuales se utilizaron como base
para la identificacién de las debilidades de la compafiia y las necesidades de
documentaéién que requieran las actividades de los diferentes procesos. Al mismo
tiempo que permitieron establecer las potencialidades y fortalezas que contribuiran

a contrarrestar los factores por mejorar que tenga la compaiiia.

La figura 1. corresponde al organigrama de Vincular Ltda; en él se cbserva que su
estructura organizativa esta dividida en cuatro grandes areas asi: Gestion
Humana, en donde se realizan las actividades relacionadas con la seleccién y
contratacion del personal que se envia en misidén a las empresas y dei personal
que se contrata para laborar directamente con la compafia o personal de planta;
Contabilidad, area de la que depende el proceso de nomina, facturacion y
actividades contables y tributarias propiamente como la emisién de estados
financieros y la liquidacion de impuestos entre otras; el area de Tesoreria, en la
que se preparan los flujos de pagos, y se coordinan las actividades relacionadas
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con los recaudos y cuentas por pagar; finaimente el area de Proyectos en la que
se concentran las actividades para la planeacidn, ejecucion y control de los
proyectos que realiza la empresa, proyectos tales como el sistema de gestién de
la calided y el sistema de control interno. En esta 4rea se cumple con las
actividades de control y revisién de la némina, revisién del proceso de seguridad

social, liquidaciones de contrato.

Figura 1. Organigrama Vincular Ltda.

Asistente de Asistente
Némina Mensajero Administrativa |
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Todas estas areas se supeditan a la Subgerencia de la compafia coordinados
todos por una Gerencia vigilada por una Junta de Socios que es el maximo érgano

que la compone, evidenciando de esta forma un tipo de direccion descendente.
1.1 PROCESO DE SELECCION

Esta integrado por las actividades que se llevan a cabo para seleccionar los

candidatos que se proponen a ios clientes de acuerdo a las solicitudes.

< ldentificacidn de necesidades para iniciar un proceso de seleccién, de acuerdo
a solicitud expresa del cliente.

< Evaluacién y andlisis del perfit solicitado por el cliente.

< Seleccion de las Hojas de Vida de los Candidatos.

% Realizacioén de Entrevistas y Pruebas a los candidatos seleccionados.

< Andlisis de pruebas realizadas.

< Seleccidon de Candidatos que aprobaron las pruebas.

< Verificacion de Referencias laborales de los candidatos seleccionados.

<+ Elaboracién de Informes de Seleccion.

+ Envio de Informes de Seleccion a los clientes.
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1.2 PROCESO DE CONTRATACION

Este proceso describe las actividades que se realizan para contratar al personal

que se suministra a los clientes.

R/
"

Recibo de la solicitud de contratacion por parte del cliente.

&,
"

Citacion a la persona que va a ser contratada.
< Solicitud de requisitos de contratacion.

* Realizacion de Induccidn, firma de contrato

*

*» Legalizacion de contrato.

*

Elaboracion de afiliaciones a las EPS, ARP, AFP y Cajas de Compensacion

+
0.0

LA
"

Ingreso de! Trabajador al Sistema de Némina

1.3 PROCESO DE NOMINA

Incluye las actividades que se adelantan para la elaboracién y pago de némina

L)
0.0

Revisién de los nuevos empleados ingresados en el periodo de némina que se
cancela.

% Revision de los empieados retirados en el periodo de némina que se cancela.
% Ingreso en el sistema y liquidacién de las novedades de horas exiras, recargos,
ausencias, pagos y descuentos que se incluiran en la némina para €l pago a
los trabajadores.
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*

b

*

Revisién y aprobacion de la nomina

Emisidn de resumen de némina para facturacion

Emision de Boletines de pago

Pago de Nomina

Liquidacidn de aportes a la seguridad social y aportes parafiscales

Liquidacion de prestaciones sociales

PROCESO DE COMPRAS

Recibo de la requisicién de bienes y/o servicios por parte de las diferentes
areas de la empresa.

Revisidn de disponibilidad de bienes y/o servicios requeridos

Realizacién .cotizaciones

Realizacién orden de compra.

Aprobacién orden de compra

Envio orden de compra a proveedor.

Recepcion de articulos solicitados y factura.

Entrega de bienes y/o servicios requeridos al solicitante
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2. PRINCIPALES RIESGOS A LOS QUE ESTA EXPUESTA LA COMPARIA

Teniendo en cuenta lo cambiante de ias condiciones en que se desarroilan las
empresas, y que ademas éstas se enfrentan a una serie de riesgos de origen
internos y externos que afectan el logro de los objetivos, es necesario identificar y
analizar los factores de riesgo para determinar ia forma en que deben ser

enfrentados y controlados.

Para determinar los riesgos a los que se enfrenta {a compania Vincular Ltda. se

analizaron los cuestionarios de diagndstico y se establecieron las siguientes

conclusiones:
2.1 PRESTACION DE SERVICIOS

% La inexistencia de una investigacién de mercado, coloca a la empresa en una
situacion de desventaja frente a ia competencia, y la coloca en riesgo de

perder clientes muy importantes.

No hay estudios de costos y precios de ventas que le permitan establecer a la

»
L4

compaiia de acuerdo con sus costos el precio de venta del servicio y la utitidad

esperada.

% La publicidad que se le da al servicio es muy limitada.
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2.2 RECURSOS HUMANOS

e

*

Las contrataciones del personal de planta se hacen en forma urgente. La
contratacion del personal no obedece una programacién previamente definida,
lo cual puede ocasionar que el personal contratado no sea el mas idéneo.

% No existe una politica satarial que obedezca a criterios uniformes, lo cuat crea

desmotivacion e incertidumbre entre los trabajadores

&
p

No se le da induccidn al personal de planta que ingresa, lo cual priva a la
empresa de formar al personal de acuerdo con sus necesidades.

% No hay un programa de capacitacion al personal de planta.

2.3 CONTABLE:

< Los Estados Financieros se generan en promedio a 30 dias después de la
fecha de corte, por lo que no son oportunos para la toma de decisiones.

< La sistematizaciéon de la informacién por medios computarizados se da solo a
nivel del manejo de la informacion contable, pero no se utiliza para optimizar la

informacién necesaria en los demas procesos.

24 COMPRAS

<+ No se tiene actualizado el directoric de proveedores, esto limita las
operaciones que la empresa tenga para realizar compras mas eficaces.
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»
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El 20% de las compras que se realizan son resultado de una programacion, el
80% restante corresponde a compras urgentes, o cual afecta la eficiencia y
eficacia del proceso de compras.

No hay stocks maximos ni minimos de inventarios de mercancias debido a que

no han sido definidos por el responsable de compras.
ADMINISTRATIVOS

No existe un presupuesto general para la compaiiia. Esto puede afectar el fiujo
de efectivo, ya que no se tiene una proyeccion de los ingresos, de las
erogaciones y cbligaciones que adquirira la compafiia

La ausencia de canales de comunicacién crea confusidn en el personal,
pérdida de tiempo, malestar en el personal por llamados de atencion
injustificados.

La segregacion de funciones no esta definida claramente, lo cual implica un
riesgo en el control de. las operaciones y en la deteccion de los problemas.
Falta coordinacién y concertacién en las decisiones tomadas por cada
departamento.

No hay politicas ni procedimientos claros para la realizacién de las distinta
operaciones; si no que dependen de la opinion personal encargado dei area.
No hay planes ni metas claras y cuando éstas se fijan no se notifican al
personal. Afectan el sentidc de pertenencia det empleado con la compaidiia al
no tener clara la mision, vision y metas de la empresa.
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E! sistema de control interno necesita ser fortalecido con el fin de coadyuvar a

superar las debilidades encontradas en los procesos, asi como también la
concientizacién de tener una cultura de control a nivel de los jefes de area y de la

gerencia de la empresa.

Al no existir manuales de procedimientos y funciones, se maximiza el riesgo de

errores y fraudes.

Los aspectos para reforzar en la empresa pueden resumirse en falta de
planeacion, comunicacién, organizacion y control, lo que muesira que existen
deficiencias en la parte administrativa. Esto se refleja en el manejo de los
procesos operativos exponiendo a [a empresa de esta forma a posibles pérdidas
de clientes y de recursos productivos que de no corregirse podrian poner en riesgo

el futuro de la empresa.
2.6 ANALISIS MATRIZ FODA

Los resuitados del diagnéstico permitieron establecer las fortalezas y debilidades
de la compaiiia iuego del analisis de los cuestionarios; y las amenazas y
oportunidades se establecieron a través de la encuesta realizada a los clientes y

competidores.

2.6.1 Fortalezas.
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2.6.1.1 Personal.
< Cumplimiento de todas las disposiciones laborales;

% Compromiso hacia la empresa por parte det personal administrativo

2.6.1.2 Organizacion.

% La empresa se encuentra ubicada cerca del mercado existente, cuenta con

oficinas administrativas propias.

2.6.1.3 Servicios.

< El servicio es de buena calidad lo cual ha favorecide una mayor demanda.

2.6.1.4 Finanzas.

< La empresa se autofinancia, debido a que ia principal fuente de financiamiento
es la cobranza, lo que ayuda a mantener la compafiia, y le permite tener una

buena liquidez.

2.6.2 Oportunidades.
2.6.2.1 Personal.

% Por no requerir personal altamente capacitado hay facilidad de contratacion

2.6.2.2 Senvicio.

% El servicio que presta representa un medic para la consecucién de-empleo-
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< Debido a la calidad del servicio ofrecido, la empresa se encuentra con una

competencia muy limitada.

2.6.3 Debilidades.
2.6.3.1 Organizacion.

< No hay un manual de funciones, ni de procedimientos conocidos por todos los

miembros de la organizacion.

>

Las decisiones de los gerentes no obedecen a procedimientos existentes, si no

.0

a la aplicacion de criterios personales

3

*

No hay planes, y las metas establecidas no son conocidas por todos los

miembros de la organizacion.

e

*»

Falta de comunicacion entre gerente y subalternos.
< La informacién que se requiere en la compaiiia no es presentada en forma

oportuna, por lo tanto no es Gtil en la toma de decisiones por parte de la

gerencia.

e

o

No existe un plan de auditoria interna.

2.6.3.2 Mercadeo.
% Falta de una persona responsable del mercadeo.
< Falta de politicas aplicables al mejoramiento de la prestacion de servicios.

< Faita de planeacién para el desarrollo de nuevos portafolios de servicios.
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2.6.3.3 Finanzas
*+ No existe un presupuesto que responda a las necesidades de la empresa.
“» La deficiencia en el analisis de costos de los clientes no permite tener claridad

en que tan rentable puede ser 0 no un cliente.

2.6.4. Amenazas:
2.6.4.1 Sociedad:

% La situacion economica actual, ha provocado el cierre de varias compaiiias.

2.6.4.2 Tecnologia

% EIl sistema operativo en el que estad desarrollado la aplicacion de nomina 'y
contabilidad, se torna incompatible con las actualizaciones que realiza el
proveedor, y la creciente necesidad de informacién en tiempo real por parte_ de
las empresas clientes, exige actualizaciones al software, que no puede ser
suplida por el proveedor del mismo, en su lugar se recurre a aplicaciones

desarrolladas internamente.

2.6.4.3 Finanzas
“» De acuerdo a la situacién econdmica del pais, la fuente de financiacion de la

compaiiia consistente en el recaudo de la cartera es de alto riesgo, debido a
que si los clientes se atrasan en el pago producirian una iliquidez en la

empresa.
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2.7 MATRIZ CONSOLIDADA DE RIESGOS

En la siguiente tabla se muestra ef resumen de la confrontacion entre {a identificacion
de los riesgos y exposiciones al riesgo con los controles existentes, con et fin de
establecer prioridades para su manejo y fijacion de politicas y procedimientos. En el
numeral 2.7.1 se encuentra la descripcion de cada componente utilizado en la

definicion de la matriz.
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2.7.1 INDICES DE VALORACION DE RIESGOS

Tabla 3. Categorias de probabilidad

Categoria Valor Descripcién
' Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy alla, es decir,
5 se tiene un alto grado de seguridad que éste se presente.
(90% a 100%)
4 Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es alta, es decir, se
tiene entre 66% a 80% de seguridad que éste se presente.
3 Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es alta, es decir, se
tiene entre 56% a 89% de seguridad que éste se presente,
2 Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es baja, es decir, se
tiene entre 11% a 30% de seguridad que éste se presente.
Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy baja, es decir,
Muy Improbable 1 se tiene entre 1% a 10% de seguridad que éste se presente.

Tabla 4. Categorfas de Impacto

_ Categoria Valor Descripcién
! Riesgo cuya materializacion influye gravemente en el
5 desarrollo del proceso y en el cumplimiento de sus

objetivos, impidiendo finaimente que éste se desarrolle.

Riesgo cuya materializacion danaria significativamente el
4 desarrolto del proceso y €l cumplimiento de sus objetivos,
impidiendo que éste se desarrolle en forma nomat.

Riesgo cuya materializacién causaria un deterioro en el
desarrollo del proceso dificultandoe o retrasando el
Moderadas 3 o . . .

cumplimiento de sus objetivos, impidiendo que éste se
desarrolle en forma adecuada.

Riesgo gue causa un daito menor en el desarrolic del
2 proceso y gue no afecta mayormente el cumplimiento de
sus objetivos estratégicos.

Riesgo que puede tener un peguefio o nule efecto en el
insignificantes 1 desarrollo del proceso y que no afecta el cumplimiento de
sus objetivos estratégicos.
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Tabla 5. Severidad del Riesgo

Nivel De Nivel De . .
Probabilidad Impacto Severidad Def Riesgo
{P) (0
Casi Certeza (5) Catastréficas (5)
Casi Certeza (5) Mayores (4}
Casi Certeza (5) Moderadas (3)

Casi Certeza (5)

Menores (2)

Casi Certeza (5}

insignificantes {1) Fads

Probable (4) Catastroficas (5)
Probable (4) Mayores {4)
Probable (4) Moderadas (3)
Probable (4) Menores {2)
Probable (4) Insignificantes (1)
Moderado (3) Catastroficas (5)
Moderado (3) Mayores (4)
Moderado {3) Moderadas (3)
Moderado (3) Menores {2}
Moderado (3) Insignificantes (1}
improbable (2) Catastroficas {5)
improbable (2} Mayores (4)
Improbable (2} Moderadas {3)
Improbable {2) Menores (2}
Improbable (1) insignificantes (1) &
Muy Improbable (1) Catastroficas (5)
Muy Improbable (1) Mayores {4)

Muy Improbable {1) Moderadas (3)
Muy improbable {1) Menares (2)

Muy Imprebable (1) Insignificantes ($}

CLASIFICACION DEL CONTROL CLAVE

Tabla 6. Oportunidad de la Accion del Control (O)

Clasificacion

Descripcidn

Preventivo (Pv)

Controles claves que actdan antes o al inicio de un proceso.

Correctivo (Cr)

Controles claves que actan durante el proceso y que permiten corregir las
deficiencias,

Detectivo (Dt}

Controles claves gue solo actian una vez que el proceso ha terminado.
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Tabla B. Periodicidad de la Accién del Control (PD)

Clasificacion

Descripcion

Permanenie {Pe) Operacién

Controles claves aplicados durante todo el proceso, es decir, en cada

Periddico (Pd)

Controles claves aplicados en forma constante sélo cuando ha
transcurrido un periode especifico de tiempo

Qcasional {Oc)

Controles claves que se aplican s6lo en forma ocasional en un proceso

Tabla 8. Escala de Clasificacion de la eficiencia de los controles

Valor
Requisito en . de
Cump;miennto con Pen?;lll)(;;dad Oportunidad (O) Clasificacion | Diseiio
Normas de Control de
Control
Permmanente Preventivo
Cumplimiento Adecuado Permanente Preventivo
Permanente Preventivo -
Permanente Correctivo
Cumplimiento Adecuado Permanente Correctivo
Permanente Correctivo
Permanente Detectivo
Cumplimiento Adecuado Permanente Detectivo
Permanente Detectivo
Perifdico Preventivo
Cumplimiento Adecuado Periédico Preventivo
Periddico Preventivo
Periédico Correctivo
Cumptimiento Adecuado Periodico Correctivo
Periodico Correctivo Mas que 3
Periédico Detectivo regular
Cumplimiento Adecuado Periddico Detectivo
Periédico Detectivo
Ocasional Preventivo
Cumplimiento Adecuado QOcasional Preventivo
Ocasional Prevent.ivo Regular 2
Ocasional Correctivo
Cumplimiento Adecuado Ocasional Cormrectivo
Ocasional Correctivo -
Ocasional Detectivo
Cumplimiento Adecuado Ocasional Detectivo BEIESE
Qcasional Detectivo

Insuficiente

No Determinado

No Determinado

67

ER



Tabla 9. Automatizacién en la aplicacion del control (PD)

__ Clasificacion Daserpeion

Controles cIaVes lncorporado's' en elﬁrdbéso, cuya aplicacion es
100% Automatizado (At) |completamente informatizada. Estén incorperados en los sistemas
informatizados

Semi-automatizado (Sa) | Controles claves incorporados en el proceso, cuya aplicacion es
parciaimente desarrollada mediante sistemas informatizados.

Manual (Ma) Controles claves incorpora@os en el proceso, cuya aplicacion no
considera uso de sistemas informatizados

Tabla 10. Escala de Clasificacion de Exposicién Riesgo

NIVEL SEVERIDAD DEL RIESGO
4,0-7,99

3,0-3,99

NIVEL EFICIENCIA DEL CONTROL
02-299

2.7.2 EVALUACION DE CLIMA LABORAL

El clima faboral es hoy en dia un elemento indispensable en la planificacion
estratégica de las empresas, ya que permite gestionar la motivacion de los empleados
con el fin de obtener mejores resultados econémicos. Para medir el clima laboral de!
personal de planta de la compariia Vincular Lida. se aplicé la prueba Clima18°® la cual

mide 18 factores del clima organizacional. Los resultados se observan en la Tabla 10.
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Tabla 11. Resultados Evaluacién Clima Organizacional

: S A
APRECIO PCOR LAS IDEAS E INICIATIVAS DEL EMPLEADO

su vida y el grado de importancia de lo que el representa para elia

Nivel de Satisfaccién del trabajador sobre ia receptividad del empleador Alta Satisfaccién por
sobre las ideas yfo sugerencias que le ofrece a la organizacidn en pro de 1% parte del grupo

sU mejoramiento continuo

RELACIONES CON LOS JEFES

Percepcidn del trabajader sobre el nivel de satisfaccién de fas relaciones Alta Satisfaccidn por
entre el y sus jefes Inmediatos; involucra el trato, et respeto, ia 3% parte del grupo
comunicacion y ia empatia generada de dicha relacién.

MOTIVACION HACIA LOS RESULTADOS Y LOS CAMBIOS

Percepcion del trabajador sobre [a forma como s motivada por parte de Alta Satisfaccion por
sus jefes para el cumplimiento de metas. Invelucra en sy percepcién la 64 % parte del grupo
satisfaccién por la retroalimentacion de los resultados obtenidos.

RELACIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO

Percepcitn del trabajador sobre la calidad de las retaciones entre el y los Excelente clima faboral
miembros de su equipo de trabajo. Involucra en su percepcidn, el trato, et 82 % respecto a este factor
respeto, &l apoyo, Ia comunicacién y la empatia.

RELACIONES ENTRE JEFES

Percepcidn del trabajador sobra [a cafidad de las relaciones entre los jefes Excefente clima laboral
de la Organizacidn. involucra el trato, el respeto, la comunicacién y la 83 % respecto a este factor
empatia generada de dicha relacitn.

RELACIONES ENTRE COMPANEROS Y JEFES

Percepcion del irabajador sobre ia calidad de ias relacicnes entre sus Alta Satisfaccidn por
compafieros y jefes de trabajo. involucra en su percepecién, el trato, ef 3% parte del grupo
respeto, la comunicacidn y la empatia.

RIESGOS Y BIENESTAR

Satisfaccion del trabajador entorno a 1a forma como la empressa se Alta Satisfaccion por
preocupa por los riesgos a los que estdn expuestos en el trabajo y genera 82% parte del grupo
acclones por su bienestar personal.

SATISFACCION POR LOS RECURSOS

Satisfaccién del trabajador entorno a |a disponibilidad de recursos tanto Alta Satisfaccién por
humanos, fisicos y materiales que le permiten desempeniar eficazments su 80 % parte del grupo
trabalo.

JUSTICIA EN EL TRABAJO NI muy baja ol mely ata
Percepcién del trabajador entorno a la manera como se ejercen las 58 % requiere.
politicas de personal en la empresa. fortalecimiento
ESTRUCTURA Y REGLAS

Mide el nivel de satisfaccion del trabajador sobre la forma como el percibe Excelente clima laboral
que la organizacion divulga y aplica las normas, reglas y polcas 83 % respecto a este factor
arganizacionales.

SUPERVISION Y CORRECCION

Percepcién sobre la forma como los jefes y la organlzactén misma 54 % A"::ﬁ‘:’:ﬁuégnp or
supervisa y controla los resuliados ¥ retroalimenta {os errores.

TRABAJO EN EQUIFO

Percepcidn gobre la disposicidn y conducta de los diferentes miembros def Alta Satisfaccion por
equipo inmedigto de trabajo hacla la consecucién de metas y objetivos 61% parte del grupo
propuestos.

REMUNERACION

Satisfaccion sobre las politicas salariales actiales y normas de

incrementos; ademds ge las condiciones de justicia y méritos para la 4% Muy Baja Satistaccién
asignacidn de los mismos.

SENTID,O DE "ERTENENC’A e Excelente clima laboral
Expresion del trabajador sobre el valor que representa la organizacién en 22y respecto a este factor

® Clima 18 es una prueba que permite establecer el nivel de satisfaccidn de los miembros de una organizacion
respecto de 18 variables de estudio de clima laboral Disefiada por la Psicdloga Mariela Diaz para la

Fundacién Gastién Humana Colombia.
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RECONOCIMIENTO POR LA LABOR | Ni muy baja ni muy alta

Satisfaccion por el reconocimiento del Jefe entorno a os Ingros obtenidos satisfaccion. Se
por un trabajador en su quehacer laboral; por ende al cumplimiente de 1% requiere
objetivos y metas establecidas. fortalecimiento

CONCERTACION Y PARTICIPACION

Hace referencia al nivel de satisfaccion que tienen los empleadeos respecto Aka Satisfaccion por

a ta autoridad, patticipacién y concertacién sobre las formas de hacer las

cosas en e trabajo, la participacién en decistones; responsabilidad y 4% parte del grupo

autonomia para ejerzer sus funciones.

LIDERAZGO . L

Satisfaccion del trabajador entorno a la forma coma los jefes y/o cargos de B4 % Afta asnaglzf:}cc:gn opor

autoridad manejan el poder y ejercen et liderazgo en la erganizacidn. P grup

COMUNICACION Ni muy baja nf muy alta

Satisfaccién por la d/sponibilidad de la Informacién que se requiere para satisfaccién. Se

hacer el trabajo y el uso adecuado de los canales de comunicacion 56 % requiere
ranticen |a optima prestacién del servicio.

q_rganizacial que g

fortalecimiento
%ﬁ ToELE oL

Figura 2. Fortalezas y Debilidades del Clima Laboral

Mapa de Fortalezas y Debiidades dat Clima Laboral

Rrormaezs™ N | DEBILIDAD

RELACIONES CON LOS JEFES 73

RELACIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO 52

RELACIOMES ENTRE JEFES 83

RELACIONES ENTRE COMPAREROS ¥ JEFES 73

SATISFACCION POR LOS RECURSOS 80

ESTRUCTURA ¥ REGLAS 82

SENTIDO DE PERTEREXCIA 8

CONCERTACION Y PARTICIPACION h

RENUNERACION 34

De acuerdo con la aplicacion de esta prueba, Vincular Ltda. tiene un clima laboral
del 67%. Para fortalecer los niveles de satisfaccién organizacional, precisa reforzar

el factor de remuneracién, pero ademas se encuentran en un bajo nivel factores
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como: Justicia en el trabajo, reconocimiento por fa labor y comunicacion; los

cuales deben ser explorados y corregidos.
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3. PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA VINCULAR

LTDA

Luego de identificar los riesgos y las exposiciones que tiene la empresa hacia

éste, se recomiendan las siguientes alternativas, las cuales deben ser estudiadas

y aprobaclas por la gerencia para su realizacion:

-
b

*
LR

Documentar las metas y planes que tiene la compafiia y comunicarios a los
empleados.

Documentar las responsabilidades y actividades de los cargos a fravés del
disefic de un manual de funciones y socializarlos.

Realizar un programa de sensibilizacion en el que se divulgue a los empleados
la mision, vision, valores, objetivos de la compafiia. Ademas deben estar

visibles permanentemente.

Disefiar un manual de induccion en el que quede establecido las necesidades
de formacién basica que debe recibir cada emplieado de planta cuando ingrese
a laborar, asi como también la formacion propia det cargo que va a

desempefiar.

Reatizar un plan de capacitacién at personal de planta, enfocado en la

planeacidn, comunicacion asertiva, aspectos legales de la empresa.
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Estas recomendaciones pueden ayudar a que la empresa alcance sus objetivos
sociales, a prevenir la pérdida de recursos por el uso de normas y procedimientos

documentados, y puede ayudar a la obtencién de informacion financiera confiable.

Un manual de procedimientos, aunque esté bien concebido y funcione bien, da
s6lo un grado de seguridad razonable, no absoluta, en cuanto a la consecucion de
jos objetivos de cada proceso. Igualmente e permitira a la empresa como una
herramienta de control intemo que le ayudara a producir mejores resuitados, con

calidad y eficiencia.

El levantamiento de un manual de procedimientos funciona en todos los niveles de
la organizacién con respecto a fos diferentes objetivos, puede ayudar a asegurar a
la direccién que las actividades, politicas, normas, procedimientos u otros
aspectos seran conocidas y serviran de guia a los miembros de las areas

financiera y administrativa, inclusive a un mejor desempefio de éstos.

Con el fin de establecer prioridades para minimizar los riesgos enconirados, se
plantean las siguientes actividades de control enfocadas a la empresa Vincular

Ltda.

La formulacién de politicas fortalecera la capacidad empresarial de Vincular Ltda.
a responder de manera adecuada a las necesidades del entorno; la prepara para

enfrentarse a un escenario cada vez mas complejo, dinamico y hostil; igualmente
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facilitara a los empleados la comprension de los objetivos de la empresa y por lo

tanto hacerlos mas competentes para cumplir con su proposito.

Estas politicas estimulan a los empleados para generar los resultados esperados y
cumplir con la mision empresarial, fundamentados en la comprension de lo que se
quiere de ellos y promoviendo el desarrollo de conocimientos y habilidades;
recreando sus capacidades en funcion del cambio organizacional, detectando
nuevas demandas del entomno y canalizando propuestas dirigidas a adaptar el
servicio a dichas demandas; apoyar la toma de decisiones en situaciones

complejas.

31 PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

3.1.1 Caja Menor

OBJETO: En esta politica se establecen los criterios para el manejo de fondos de

caja menor.

ALCANCE: Lo indicado en esta politica se aplica a los fondos de caja menor de la

oficina principal y de las sucursales y/o agencias.

POLITICA DE CAJA MENOR: La Caja Menor es administrada unicamente por el

coordinador de tesoreria, para cubrir gastos menores, excepcionales, de caracter
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urgente, imprescindible e inaplazable, para la gestion de la administracion y que

por su naturaleza no se pueden tramitar de forma ordinaria...

CREACION: La creacién de un fondo de caja menor es autorizado por la gerencia

estableciendo:

a. Objetivo del fondo
b. Valor del fondo

¢. Persona Responsable del Manejo

Se entregada mediante acta al asistente administrativo y de proyectos; en el caso
de las sucursales y/o agencias el responsable de caja menor es el asistente

administrativo.

UTILIZACION: Fl uso de la caja menor es para compra de menor cuantia tales
como:

a. Transporte Urbano

b. Fotocopias

c. Gastos notariales

d. Correo

e. Almuerzos de Trabajo

f. Repuestos y reparaciones menores de caracter urgente

g. Refrigerios
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h. Pargueaderos y Peajes

i. Compras menores excepcionales

Eventualmente se podra hacer uso de la caja menor para papeleria, implementos

de trabajo, aseo y cafeteria.

A través de la caja menor no se podra cambiar cheques, -efectuar gastos
personales, cancelar gastos de nomina ni de servicios publicos.
REQUISITOS: Los gastos o anticipos cancelados con el fondo fijo de caja deben
cumplir con los siguientes requisitos:
a. Estar soportados con ia factura, recibo, comprcbante que expida el
proveedor, 0 -en su-defecto con €l documento equivalente.
b. Tener las firmas autorizadas previo al pago
¢. Cada pago para compra de bienes y servicios no debe superar el 30% del
valor del fondo.

d. Tener relacion de causalidad con el objeto social de la empresa.

AUTORIZACIONES: Las personas autorizadas para aprobar un reembolso de caja
menor son:

a. Gerente General

b. Subgerente

c. Coordinador de Proyectos
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Las personas que autorizan los vales de Caja Menor son:
a. Subgerente
b. Coordinador de Proyectos

c. Jefes de Areas

d. Encargados de las oficinas de Medellin, Popayan, Quibdo

E! solicitante del gasto de caja menaor no podra autorizarse a si mismo.

REEMBOLSO: El reembolsc de caja menor debe efectuarse utilizando el formato
No. VIN-SGCA-001 Reembolso de caja menor cuando se haya agotado el 70%
del valor del fondo. Los reembolsos de caja menor de las oficinas de Medellin,

Popayan y Quibdo se legalizan a fravés de la oficina principal.

En todo momento el fondo de caja menor debe estar representado en su totalidad
por el saldo en efectivo, por los vales de caja provisionales y/o por las facturas
originales aprobadas. Los reembolscs se realizaran en abono en cuenta al
responsable del reembolso en el caso de las sucursales y/o agencias; los de la

oficina principal se realizaran en cheque.

CONTROL: E¥ control del fondo fijo de caja menor es responsabilidad del tesorero
o encargado de la oficina de Medellin, Popayan y Quibdo, y estara bajo la

proteccion de la persona que este designe.
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ARQUEO: Es responsabilidad de! coordinador de contabilidad la realizacién de un
arqueo minimo una vez al mes, con e} fin de verificar que éste se utilice
correctamenie. Si al realizar el arqueo se evidencia alguna anomatia se debe
proceder a descontar al responsable en caso de faitante, previa firma de ia
autorizacion de descuento por él, y consignar como ingreso en el caso de

sobrante.

LEGALIZACION: Los vales de caja menor provisionales deben legalizarse con un
recibo o factura original en un lapso no mayor a un dia habil, tiempo en el cual la
persona responsable de la solicitud debera legalizarlo o de lo contrario se

descontara por némina previa autorizacién del empleado.

Una vez legalizado el anticipo de caja menor, los recibos provisionales no deben
destruirse, si no que deben ser anulados y archivados en la respectiva
legalizacion. Para solicitar nuevos anticipos, el solicitante debe estar al dia en la

legalizacion de anteriores anticipos.

MODIFICACION Y/O ELIMINACION: La modificacién y/o eliminacion del fondo de

caja menor debe ser autorizada por la gerencia.
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3.1.2 Pagos

OBJETO: En esta politica se establece los criterios para el desemboltso de dinero

para el desarrolio de las actividades de la compaiiia.

ALCANCE: Lo indicado en esta politica se aplica a los pagos que se realicen en la

oficina principal.

POLITICA DE PAGOS

Pagos a proveedores: En general los pagos a proveedores (facturas, facturas
equivalentes, honorarios entre otros) son a treinta (30) dias calendario, contados a
partir de la fecha de recibo de la factura en cuaiquiera de las areas autorizadas.
Sin excepcién el pago a mas de 30 dias no puede aumentar el precio de los

bienes y/o servicios adquiridos, asi como tampoco disminuir su calidad.

El drea financiera analiza y procura, en la medida en que su liquidez io permita,

aprovechar los descuentos por prontc pago ofrecidos por proveedores y

contratistas, siempre y cuando éstos superen las tasas de rentabilidad ofrecidas

por el mercado financiero.,

Anticipo de viaticos: Cada persona tramita el pago de viaticos, tanto en moneda

nacional como extranjera, cen tres (3) dias habiles de anticipacion at viaje.
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Dichos viaticos se materializan a fravés de transferencia en cuenta bancaria o

entrega de cheque en la tesoreria, de lunes a viemes de 8:00 a 12:00 m.

Devoluciones y reembolsos de gastos: Las devoluciones de dinerc y los
reemboisos de gastos al personal, seran entregados en la Tesoreria, ocho dias

calendaric después de elaborada la solicitud.

Cuando {a informacion acerca de {a devolucion sea incorrecta, el plazo de los ocho

dias empezara a contar a partir de {a fecha de dicha correccion.

Los reemboisos de caja menor se hacen efectivos dos dias habiles después de

haber presentado la legalizacién y una vez sea aprobada por la Tesoreria.

Anticipos: Se denomina anticipo al desembolso de dinero que realiza la empresa a

nombre de:

o

Un empleado, que al realizar actividades a nombre de Vincuiar Ltda, utilice
en su momento dineros por cuantias indeterminadas.

< Un proveedor, por condiciones especiaies de contratacion, previo analisis y
aprobacién del comité de compras.

> Un contratista, para que inicie trabajos de mantenimiento, construccion y/o
remodelacion de la planta fisica de Vincular, previo andlisis y aprobacién del

comite de compras.
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Los anticipos para proveedores y contratistas, deberan solicitarse diligenciando el
formato dencominado ‘Solicitud de Anticipo,” con tres (3} dias habiles a la fecha

requerida y legalizados de acuerdo con los términos contractuales.

Para los empieados, el anticipo debera solicitarse diligenciando el formato
denominado ‘Solicitud de Anticipo - Empleados’, con cinco {5} dias habiles a la
fecha requerida y legalizados dentro de los diez (5} dias habiles siguientes a partir

de la realizacion del evento, en el formato ‘Legalizacion de Anticipo - Empleados.
Quien solicite el anticipo es responsable de su legalizacion y debera entregar ios
documentos soportes respectivos, incluyendo et recibo de caja cuando el anticipo

de iugar a reintegro. Quien no lo haga en el plazo previsto, quedara sometido

previa autonzacion, a que se le descuente por nomina el monto no legalizado.

3.1.3 Gaslos de Viaje

OBJETO: En esta politica se establecen los criterios para la realizacioén del tramite,

reconocimiento del pago de Gastos de Viaje.

ALCANCE: Lo indicado en esta politica se aplica a los empleados de planta que

se desplacen a una localidad diferente a la de su sede habitual de trabajo
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POLITICA DE GASTOS DE VIAJE: Vincular Ltda. reconoce y asume como gastos

directos y propios {os que se originen por:

a.

b.

Compra de Tiquetes aéreos
Alojamiento
Alimentacion

Transporte
Atencion a Terceros

Gastos varios

Estos conceptos no constituyen para ningin efecto ingreso personat del

empleado, ya que se reconocen no para beneficio propio sino para contribuir al

desempefio de sus funciones.

Vincular Ltda. no reconoce y ni asume como gastos los que se originen por:

a. Gastos de hotel dupticados, al mantener una reservacion mientras se visita

otra localidad

Seguros de vida terrestres y aéreos

Cuotas de canchas de tenis, clubes deportivos, 0 espectaculos especiales
dentro o fuera del lugar de visita, que se requieran un cargo 0 pago
especial.

Maletas de viaje, exceso de equipaje.

Multas de transito

Renta de trajes, incluyendo trajes formales de noche

82

&e



g. Articulos de bafio y uso personal, jabon, cepilio de dientes, desodorante,
peine, navajas de rasurar, elc.

h. Servicio de Lavanderia

i. Bebidas alcohdlicas

j. Medicamentos

AUTORIZACION: Comresponde al gerente autorizar el desplazamiento de

empleadas a una localidad diferente a la de su sede de trabajo.

Cualquier desplazamiento dentro del territorio nacional o internacional con (os

consecuentes gastos de viaje son procedentes una vez el gerente lo autorice.

TRAMITE: La solicitud del anticipo se realiza de acuerdo con lo establecido en ia
seccidn anticipo de viaticos de la politica de pagos. Se exceptian los viajes cuyo

inmediato tramite generado por situaciones imprevistas asi {o requieran.

Los anticipos para gastos de viaje tendran un limite maximo autorizado,
dependiendo del nivel del empleado, y el iugar a donde se dirija. Estos limites son

fijados por la gerencia, previo estudio de ia solicitud de viaje.

a. Transporte: El desplazamiento se realiza via aérea o terrestre de acuerdo
con el acceso de la zona a la que se va a viajar, en todo caso ia

consecucion de tiguetes y la reserva de hoteles son responsabilidad de la
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asistente administrativa, quien al momento de comprar el tiquete para
viajar, utiliza la tarifa mas conveniente para Vincular Lida. El tiquete se
entrega al empleado y se le solicita que incluya el pasabordo en la
legalizacion de los gastos una vez regrese del viaje. En caso de no
entregarios esto se considerara como un gasto no comprobado por parte
det empleado, y por lo tanto no sera asumido ni pagado por Vincuiar Ltda,
en este caso el empleado debe autorizar su descuento por némina. Las
personas que durante su viaje, cambien de vuelos, deberan sujetarse en ia

adquisicion de los nuevos boletos, a las reglas establecidas en este literal.

" Hoteles: De acuerdo con el tiempo de estancia, zona geografica y nimero
de personas que se hospedaran, la asistente administrativa solicita
cotizaciones de minimo tres hoteles ubicados en el destino del viaje. Solo
podran ser utilizados Hoteles y tarifas autorizadas por la gerencia. Estos
gastos se cancelados directamente por ia empresa, previa presentacion de
la factura y/o documento equivalente y de los soportes que originan el
gasto. Sin embargo en los casos en que no sea posibte acordar con el hotel
tal modalidad de pago, los gastos se incluyen en el anticipo si fue solicitado
o se reembolsan al empleado si éste efectud el pago., quien debe aplicar la
respectiva retencién en la fuente; en todo caso, para reconocer el gasto, la

factura y/o documento equivalente debe estar a nombre de Vincular Lida.
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c. Alimentacion: Se reembolsa el importe de comidas hasta por el valor dei
10% del smimv por cada dia de estancia. En todos los casos se acompatian
de las facturas y/o documentos equivalentes del lugar donde se tomaron los
alimentos, cuidando de solicitar que estén a nombre de Vincular Lida.,

anexar el Rut y aplicar la respectiva retencion en la fuente.

d. Llamadas Telef6nicas: Para los empleados que viajan o se encuentran
trabajando en lugar diferente al de su sede habitual, se les asigna un
equipo celular de la compaiiia, a través del cual realizara las llamadas
laborales y podran usar diez minutos por cada dia de estancia para

lfamadas personales. Se debe evitar realizar famadas de los teléfonos del

Hotel.

e. Gastos de Representaciéon: Las comidas de negocios, con cargo a la
compafiia, solo podran realizarlas el gerente, y Jefes de éareas, previa
autorizacion del gerente. En casos de excepcién deberan ser aprobadas
por ¢t jefe de area y posteriormente aprobadas por el gerente. Estos gastos
deberan ser estrictamente indispensable. El concepto, la razén del negocio
y el objetivo a lograr, asi como el nombre de los participantes, deberan ser

claramente indicados en la legalizacion de Gastos

LEGALIZACION: Es responsabitidad de! personal que incurre en los gastos de

viaje, la debida legalizacién de ios mismos.
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La cuenta de gastos se presenta para su reemboiso 0 comprobacién dentro de los
siguientes cinco (5) dias habiles a la finalizacion del viaje al departamento de
contabilidad, quienes verifican la exactitud de la cuenta presentada asi como el
cumplimiento de los requisitos legales de los comprobantes adjuntos. Contabilidad
devolvera el reembolso verificado a la persona que incurrid en los gastos para que
solicite la aprobacion de ios gastos por parte del jefe inmediato superior y la
gerencia. Es responsabilidad dei jefe de 4rea rechazar aquelios conceptos que
estan fuera de la politica, a menos que el empleado presente dentro de ia cuenta

de gastos, la justificacion del mismo.

Ningtn funcicnario o empleado podra autorizar sus propios gastos, en el caso del

gerente los gastos seran autorizados por el Presidente de la Junta de Socios.

Si al momento de realizar la legalizacion de gastos, se presenta un saido a favor
de Vincular Lida. Este saldo es pagado por el empiteado a mas tardar at quinto dia
después de regresar del viaje, pasado este tiempo, el empleado debe autorizar
para que este valor sea descontado de su préximo pago de némina. En caso de
que el monto a pagar excede los maximos del empleado, este pago se podra

realizar en 2 eventos quincenales y/o mensuales.

Si el saldo que se genere en {a legalizacion sea a favor del empleado, de acuerdo
con la politica de pagos generates Vincular Ltda., realiza ta devolucion dentro de

los 8 dias siguientes a la entrega de fa legalizacion de gastos.
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3.14 Préstamos

OBJETO: En esta politica se establecen los parametros que se tienen en cuenta

para el estudio y aprobacion de préstamos a empleados.

ALCANCE: Lo indicado en esta politica se aplica a:
% Las solicitudes de préstamos de ios empleados de planta

+ Las solicitudes de prestamos de los empleados en mision

POLITICA DE PRESTAMOS: Se otorgan préstamos solo por calamidad
domeéstica, entiéndase por ésta, todo suceso familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del funcionario, como el fallecimiento,
enfermedad o lesion grave de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, del cényuge, compaiiero o

comparfiera permanente.

SOLICITUD DE PRESTAMO: La solicitud de préstamo debe ser enviada por el

empleado, mediante carta informando el valor del monto solicitado, descripcion de

la calamidad domeéstica y soporte de la misma (cotizaciones, formuias medicas,
historias clinicas, facturas, entre otros). Estas solicitudes se reciben todos ios dias,

por tratarse del tipo de préstamo.
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ANALISIS DE LA SOLICITUD DE PRESTAMO

Capacidad de pago: La capacidad de pago de los empleados que solicitan

préstamos no debe ser superior al 30% del total de las deducciones de némina.

Antigiiedad en ia empresa: El solicitante debe tener un minimo de 2 meses de
antigliedad en la empresa; sin embargo se tendra en cuenta si ha tenido contratos

anteriores con fa empresa.

Valor maximo a prestar: Hasta el valor total de las prestaciones sociales que tenga

a la fecha de solicitud del préstamo.

Plazo de pago: Maximo tres meses a partir de la quincena posterior a la fecha del

desemboiso.

COMITE DE PRESTAMO: Las solicitudes de préstamo son estudiadas por un
comité de préstamo conformado por el subgerente, el coordinador de gestion
humana y el asistente de némina. Las reuniones tendran lugar cuando sea

necesaria teniendo en cuenta el tipo de préstamo.

RESPUESTA A LA SOLICITUD: El coordinador de gestion humana llama al
empleado y le informa la aprobacion o negacién del préstamo segun sea el caso.

En caso de aprobacién el coordinador de gestién humana prepara el formato de
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autorizacion de descuentos para que el empleado lo firme. Este documento se
imprime en original y tres copias asi: Un original para contabilidad para ia
causacion y pago, una copia para el archivo del empleado, una copia para el
ingreso de la novedad de descuentos en la némina y una copia se le entrega al

empleadc.

DESEMBOLSO DEL PRESTAMO: Las consignaciones se realizan un dia después
de la aprobacion de préstamo, una vez el empleado haya firmado la autorizacion

de descuentos.

3.1.5 Compras

OBJETIVO: En este procedimiento se describen las actividades que se realizan

para las compras que la empresa requiera.

ALCANCE: Lo indicado en este procedimiento se aplica a las compras de
dotacién, elementos de proteccion y seguridad personal, (tiles y elementos de

papeleria, equipos de computo, repuestos y mantenimiento

DEFINICIONES

<+ PROVEEDOR: Persona natural o juridica que suministra productos y/o

servicios que deben satisfacer unas condiciones de calidad y requisitos fijados.
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< COTIZACION: Es el documento mediante el cual el proveedor informa el
costo de ios productos que solicitan los clientes.

< PRECIO: Es el valor monetaric que se le asigna al bien y/o servicio.

RESPONSABLE: ElI Coordinador de Proyectos es el responsable de velar por el

cumplimiento de este procedimiento.

PROCESO DE EJECUCION: Cuando un area o departamento requiera algdn
servicio y/o producto, cualquiera que éste sea, hace una requisicion al area de
proyectos. Con la requisicion la asistente administrativa de! area de proyectos
verifica si dicho elemento existe 0 no en el inventario, en caso de que no, procede

a realizar las cotizaciones de acuerdo a ios limites establecidos,.

Una vez aprobada la cotizacion, realiza la orden de compra en original para et
proveedor y una copia para el archivo de ¢rdenes de compra; diligencia el formato

de orden de compra, el cual deberad ser revisado por el solicitante y autorizado

segun el caso.

LIMITES: l.as compras hasta de un (1) smimv, se obtienen tres cotizaciones y sera

aprobada por el coordinador de proyectos.

Para tas compras superiores a un (1) y hasta diez (10) smimv las cotizaciones

seran evaluadas por el comité de compras, y aprobadas por la subgerencia.
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Para compras que superen los 10 salarios minimos, las cotizaciones seran

evaluadas por el comité de compras y aprobadas por la gerencia.
EVALUACION DE COTIZACIONES

Para la escogencia de la cotizacién mas conveniente, se tienen en cuenta los
siguientes aspectos:

< Existencia

< Consumo mensual

o> Inventario actual

> Calidad

<& Plazo de pago

X Descuentos por pago y/o por volumen

g Lugar d= entrega de la mercancia

<> Tiempo de entrega de la mercancia

Precio

*
0’0

Ny
.0

L)

Especificaciones técnicas de los interesados

Garantia

Ll
0.0

o

Vigencia de la cotizacion

P

COMPRAS URGENTES: En caso de que se necesite con urgencia la compra de

algin elemento que no supere los diez (10) salarios minimos, se informa a la
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subgerencia, quien aprobara u objetard la compra. Se debe por to menos
garantizar el cumplimiento de los siguientes aspectos: existencia, calidad, plazo de

pago, descuentos, garantia; si es aprobada, se autoriza la orden de compra.

COMPRAS DE EQUIPOS DE COMPUTO Y SOFTWARE: Cualquier compra de
equipos de computo y software debe tener el visto bueng previo del asesor de

sistemas Yy el visto bueno de la gerencia.

PAPELERIA UTILES DE ASEO Y CAFETERIA Y GASTOS MENORES: E! comité
de compras, previo el analisis de tres cotizaciones, autoriza la compra a un
proveedor regular, esta decision se evalia cada seis (6) meses con el fin de

revisar los precios del mercado

COMITE DE COMPRAS: El objetivo del comité de compras es realizar un analisis
de las mejores opciones de compra para los productos y/o servicios que se
requieren para la marcha de ta empresa. Es responsabilidad del comité desarrollar
e implementar las politicas y estrategias a sequir para la optimizacién del proceso
de compras, asi como también los términos de negociacion con los proveedores.
La integracién del comité es:

& Subgerente

*

x4 Coordinador de Proyectos

e Tesorero
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RECEPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITADOS: Una vez se
reciba el bien y/o servicic comprado, la asistente administrativa debe revisar lo
recibido y firrnar {a remision en sefial de aceptacion; también debe verificar que la

factura ccincida con la remision y la orden de compra.
La factura debe tener el visto bueno de la persona que solicitd el bien y/o servicio,

como sefial que recibié lo solicitado; esta factura se envia a contabilidad para su

causacion, quien a su vez la envia a tesoreria para la programacion del pago al

proveedor.

3.1.6 Backups

OBJETIVO: En este instructivo se describen la forma en que se realizan los

respaldos de la informacién de la empresa.

ALCANCE: Lo indicado en este procedimiento se aplica al respaldo de la

informacién de la oficina de Cartagena.

DEFINICIONES

BACKUP: Se refiere a la copia de datos de tal forma que éstas puedan mantener

cierta capacidad de recuperacion después de una pérdida de informacion.
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INFORMACION: Es un conjunto organizade de datos procesados. Se refiere a
todos aquellos datos, comunicaciones, informes, estadisticas, bases de datos,

entre otros que maneja la compaiiia y que se les realiza copia.

RESPONSABLE: ElI Coordinador de Proyecios es el responsable de velar por el

cumplimiento de este procedimiento.
PROCESOQ DE EJECUCION

El equipo servidor tiene instalado un software llamado cobian backup, el cual
posee funcionés especificas para llevar a cabo los respaldos de la informacion de
cada equipo. Este software al instalarse queda en memoria principal y permanece
a la espera de ser utilizado; ya sea de forma manual o cuando se cumpla una
tarea programada. En el servidor se ejecuta en horas de la madrugada los

respaldos correspondientes.

Diariamente el coordinador de proyectos guarda en un disco duro externo una
copia del backup realizado, éste lo mantiene bajo custodia y lo guarda fuera de las

instalaciones de Vincular Lida.

ARCHIVOS QUE SE RESPALDAN: Se respaldan las carpetas: Zeusmca,
Sapnomi, Sap ach, GH_soft, del servidor, y las carpetas Trab de cada equipo de

iared.
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IDENTIFICACION: Cada copia se marca con el dia de la semana, ésta es
guardada y reemplazada cada semana. Al finalizar el mes se crean dos copias
con el nombre del mes, una es guardada en una caja fuerte, y la ofra se entrega al

gerente para que sea guardada fuera de las instalaciones de la compaiiia.

Todas las copias de resguardo estan claramente identificadas, con etiquetas

gue indiguen como minimo;

a. Equipo al que pertenecen

b. Fecha y hora de ejecucién

¢. Frecuencia : anual, mensual, semanal, diana

d. Numero de secuencia o lote

e. Nombre del sistema o aplicativo y otros datos necesarios para su facil
reconocimiento.

f. Cantidad de veces que se uso la cinta.

g. Lugares asignados para su guarda.

PRUEBA DE RECUPERACION DE LA INFORMACION: Se realizan pruebas de
recuperacion de las copias de resguardo al menos una vez cada dos meses. Estas
pruebas sirven para confirmar que se puedan obtener correctamente los datos de

respaldo al momento de ser necesarios, con el fin de garantizar su propésito.
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Las pruebas se formalizan en un acta escrita y firmada por el coordinador de

proyectos, y el asesor de sistemas, persona encargada de realizar la

recuperacion,

CONSERVACION DE LA INFORMACION: Los backup se conservaran de forma
perpetua. La proteccion de la informacion se realizara utilizando soportes dpticos

(CD, DVD, entre otros).

3.1.7 Remuneracion

OBJETO: En esta politica se establecen los criterios para determinar la escala y

los aumentos salariales de los empleados de planta.

ALCANCE: Lo indicado en esta politica se aplica a las contrataciones del personal

de planta que realice la compaiiia.

Para efectos de agrupar todos los cargos y definir pardmetros en cada uno de

elios Vincular Ltda., agrupa los cargos en 3 categorias principales:

CATEGORIA TRES: Trabajo esencialmente rutinario, que requiere poca precision
y experiencia limitada. Para esta categoria de empleados el salario es igual al
SMMLV en Colombia y varia de acuerdo al numero de horas trabajadas por el

empleado o necesidades adicionales de la compafia.
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CATEGORIA DOS: Exigen cierto potencial intelectual y alguna experiencia general
y especifica en el desempefio de tareas de cierta variedad y dificultad. El salario
en esta categoria depende de la experiencia y educacién del solicitante y es

determinado en el momento en que se realice la contratacion de un empleado o ia

creacion de un cargo en Vincular Ltda.

CATEGORIA UNO: Exigen experiencia en el analisis y creatividad para solucionar
problemas técnicos complejos y desarrollar métodos. En esta categoria se
encuentran los puestos directivos y los determinaremos de acuerdo con el impacto

del puestc dentro de la compafiia.

AUMENTOS: Los incrementos son de acuerdo al porcentaje de aumento del

minimo mensual legal vigente que establezca la ley.

SITUACIONES ESPECIALES: Vincular Ltda. tiene en cuenta las siguientes

situaciones para realizar ajustes de salarios.

REVISION POR PROMOCION: Una promocion consiste en asumir un puesto de
mayor nivel de responsabilidad y jerarquia, por lo que generalmente va
acompanada de un incremento en el salario. Los aumentos porcentuales que se
apliguen en este caso dependeran del salario actual de la persona, del

desempefio de ia persona y del mercado de remuneraciones.
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AJUSTES ESPECIALES: Se define como ajuste especial todo tipo de aumento

excepcional que resulte de un estudio particular, el cual puede surgir de ajustes

individuales y/o colectivos, los que responden a necesidades individuales de

revision de los salarios. Los aumentos que se propongan deberan estar incluidos

en el presupuesto.

CAMBIO DE FUNCION EN EL MISMO NIVEL: Corresponden a cambios de

puesto dentro de un mismo nivel de responsabilidad o jerarquico, no implicando,

necesariamente, aumentos de salario. Excepcionaimente puede existir aumento.

como consecuencia del reconocimiento al mérito por et cual se ha producido el

cambio y en consideracion de la situacion salarial.

3.1.8 Elaboracién de propuestas comerciales

OBJETIVO: En este procedimiento se establecen las actlividades relacionadas
con la atencidén de las solicitudes del cliente, la identificacion de los servicios que
requiere, el andlisis de sus necesidades y la preparaciéon de las cotizaciones y
propuestas para el ofrecimiento de los servicios de la empresa. También se
establece el procedimiento para la revision y {a firma del contrato o la legalizacion

del servicio en los casos en que los clientes acepten las propuestas.

ALCANCE: Este procedimiento se aplica en la elaboracion de todo tipo de

propuestas o cotizaciones en respuesta a solicitudes verbales o escritas de los
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clientes asi como también en los casos en los cuales se presenten modificaciones
a las condiciones inicialmente acordadas con {os clientes. También se aplica ala

preparacidn, revision y firma del contrato o legalizacion del servicio.

DEFINICIONES

< Propuesta: Documento preparado por la empresa para ofrecer sus servicios en

respuesta a una solicitud verbal o escrita de un cliente.

< Contrato: Documento elaborado con base en lo solicitado por el cliente y en la
propuesta de ia empresa. Establece Ilas condiciones de obligatorio
cumplimiento entre las partes para el desarrollo de los trabajos solicitados por

el cliente y ofrecido por la empresa en su propuesta.

PROCESO DE EJECUCION: E! proceso de ejecucion se cumple en general segin

la secuencia indicada a continuacion.

ldentificacion del servicic requerido por un cliente: E! gerente y/o el subgerente y/o
cualquier miembro de la empresa identifican la necesidad del cliente. Esta
identificacion puede ser por una solicitud verbal o escrita efectuada directamente

por el cliente 0 a través de avisos en la prensa o en las paginas Web.

Se le informa de la solicitud al subgerente para que establezca contacto con el
cliente y determine el alcance y las condiciones del servicio que se debe ofrecer;

si es una solicitud escrita también se le entrega al Subgerente, quien registra la
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solicitud en el documento No. VIN-SGC-FOR-024 y lo pasa diligenciado al gerente

junto con la invitacion escrita cuando sea aplicable.

ANALISIS DE LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE: El gerente y el subgerente
analizan los requerimientos del cliente para tener claridad del alcance y de las
condiciones econdmicas, evallan la conveniencia registrando la decisién en el
documento No. VIN-SGC-FOR-024. En este mismo formato queda registrada la
designacion del responsable de elaborar la propuesta. De acuerdo con el alcance
y condiciones solicitadas por e} cliente, puede participar en el andlisis del cliente

los funcionarios que la gerencia estime convenientes.

Si se decide no participar, el proceso termina teniendo en cuenta que si se trata
de una invitacion directa del cliente, se envia una comunicacion informando la

decision de la empresa de no participar.

ELABORACION DE LA PROPUESTA: El subgerente o quien el gerente designe,
prepara la propuesta y el gerente o su delegado revisa que todo fo solicitado por el

cliente esté incluido en la propuesta y la valida verificando que sea

econdmicamente competitiva.

El responsable de preparar la oferta la edita, la pasa para la firma del Gerente o de
su delegado y la envia teniendo en cuenta, entre otras, las condiciones de lugar,

fecha y hora establecidas por el Cliente.
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Durante el periodo de evaluacion que hace el cliente, el gerente o e} subgerente

atienden las aclaraciones que éste solicite.

SEGUIMIENTO: El subgerente le hace seguimiento a las propuestas presentadas
registrando en el documento No. VIN-SGC-FOR-024 la aceptacion o no de la
propuesta. Si el contrato es adjudicado a otro proponente investiga con el cliente
las principales causas o debilidades de la propuesta presentada y estudia las

posibles medidas correctivas.

NEGOCIACION Y CONTRATACION: Si Ia propuesta es aceptada puede
presentarse un proceso de ajuste econémico con el cliente el cual se registra en
el documento No. VIN-SGC-FOR-024. Una vez se hayan definido las condiciones

de la prestacion del servicio se firma, previamente revisado, el Contrato.

Una vez aprobada la propuesta se envia al cliente una carta formalizando la
prestacion del servicio anexandole, si aplica, el documento No. VIN-SGC-FOR-

037, Informacién Clientes, para su diligenciamiento.

FORMA DE DOCUMENTACION: De las actividades descritas en este
procedimiento quedan los documentos:
% Acta 0 comunicacién escrita donde se precisan las solicitudes verbales de los

Clientes (en caso de ser aplicable).
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% Aclaraciones solicitadas al cliente previa presentacion de la propuesta {(en caso
de ser aplicable).

% Propuestas de prestacion de servicios

R
L

Carta de formalizacion de prestacion del servicio

Subcontrato con asesores (en caso de ser aplicable)

»
*"p

’0

% Contrato y sus anexos, orden de trabajo o carta-contrato.
ENTREGA Al CLIENTE: La entrega al cliente se realiza de acuerdo con las
instrucciones dadas en la solicitud del servicio ¢ acordadas con el cliente cuando

no existe solicitud escrita.

La propuesta o documento que se entrega al cliente contiene ia informacién

solicitada, en original y una o mas copias, de acuerdo con lo solicitado.
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CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta los objetivos planteados y los resultados obtenidos en el

analisis de la informacién se concluye:

Vincular Lida adn cuando tiene establecido algunos procedimientos, y en el marco
de este trabajo se desarrollaron otros, por lo que es preciso divulgarlos en toda ta
organizacion con el fin de que los conozcan y ejecuten; de igual forma, el
establecimiento de un plan de seguimiento que garantice que io planeado se esta

ejecutando.

Los aspectos para reforzar en la empresa pueden ser resumidos en deficiencias
en los procesos administrativos de planeacién, comunicacién, organizacion y
control los cuales requieren un replanteamiento en la direccion para evitar

probiemas en la continuidad de la empresa hacia futuro.

En cuanto al clima organizacional, considerando que esle repercute sobre las
motivaciones de los miembros de ia compafia, ocasionando comportamientos que
generan una gran variedad de consecuencias para la organizacion como, por
ejemplo, disminucion de la productividad, satisfaccion del empleado, aita rotacion,
adaptacién, compromiso, entre ofros; es necesario crear una cultura
organizacionai propia que permita minimizar estos factores, la cual se conseguira

con un programa de capacitaciones a los empleados relacionadas con trabajo en
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equipo, motivacion, liderazgo, planeacion del ftrabajo y programacion

neurolingilistica.

104



109
BIBLIOGRAFIA

ALVAREZ TORRES, Martin. Manual para elaborar manuales de politicas y

procedimientos. Mexico. Panorama. 2006. 144 p.

BARONA ZULUAGA, Bernardo. Importancia y beneficios de las buenas practicas
de gobierno corporativo en Colombia. [en linea). [citado 23 de enero de 2008]. -

Disponible en <http://www . kpmg.com.co>.

CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Caracas.

Mac Graw Hill. 1997. 388 p.

FRED R. David. Conceptos de administracion estratégica. Nueva York. PEARSON

Educacioén. 2006. 210 p.

MAISCH MOLINA, Elena. La alineacion estratégica de los recursos humanos.

Bogota. Universidad de la Sabana. 2005. 9 p.

MARTINEZ CHAVEZ, Victor Manuel. Diagnostico administrativo: procedimientos,

procesos y reingenieria. México. Trillas. 1998. 319 p.

MUNIZ, Luis. Como implantar un sistema de control de gestidon en la practica.

Bogota. Gestién 2000 S.A. 2003. 115 p.

105



PORTER, Michael E.. La ventaja competitiva en la informacién y las

comunicaciones. Madrid. Plaza y Janés. 1999. 110 p.

RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Introduccién a la administracién con enfoque

de sistemas. México. Ediciones contables, administrativas y fiscales. 2000. 730 p.
SCHMIDT GAMBOA, Carlos Guillermo. Control Interno. Las distintas

responsabilidades en la empresa. {en linea]. 27 de agosto de 2008. [citado 27 de

junio de 2009]. Disponible en Internet <http://www.gerencie.com>

106

110



ANEXO A

Documento VIN-SGC-FOR-013 Registro de Cliente, pag. 1

. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

"5{%@- FORMATO

REGISTRO DE CLIENTE Dosumento Ho.; Y-SBCFOR013
Revisién: 0 {Pagiat de 2

INFORMAC!ON DEL REGISTRO

Consecutivo; | Fecha elaborasion: { Archivar en:

INFORMAGION DEL CLIENTE
Empresa:

Actividad:

Direceién: Teléfono:

Diretcién electronica: Fax:

Parsonas de contacto Cargo Teléfono E-rail

Observaciones:

INFORMACION DEL CONTRATO

TIPO DE SERVICIO

Presedeccion y Contratacion Oiro

Contratacién

Seleccidn

Chservaciones:

ALCANCE DEL SERVICIC PRESELECCION - SELECCION

Entrevista Vincular Requiere Informe Cliente
Pruebas Vincular_ Requiere Informe Cliente
Visita Bomiciliaria Vingular Requiere Informe Cliertte
Verflcacion referencias | Vincular Requiere Informe Cliente
Obsarvaciones:

Archivg. VIN-SGL-FOR-013-
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ANEXO A

Documento VIN-SGC-FOR-013 Registro de Cliente, pag. 2

;f‘ X SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Qp S FORMATO
Docirnento No.: VIN-SGC-FOR-813
R
EGISTRO DE CLIENTE v , Py
NOVEDADES

Concepto (2) Fecha informe a Vincular Frecuencia descuento
Cooperaliva
Casino
Horas extras

(2} Concepio - Agregar sires comseptos i aplea

DOTACION
Vincular Cliente
F: -
Fecha
Tipo/Caracteristicas
Observaciones:
ELEMENTOS DE SEGURIDAD
Vincular Clignte
Frecuencia
Facha
Tipo/Carecteristicas
Chservaciones:
INFORMES PERIODICOS (3}
Envip soporte de pago autoliguidacion
Envio soporte afiliacién ARP
{3) Listar & incicer frecuencia
ENTERADOS
Fecha Firma
Recursos Hymanos
Contabilidad
Subgerencla
Gerencia

Artithea: VIN-SGC-FOR-GIS-D
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ANEXO B

Docurnento VIN-SGC-FOR-024 Presentacion y Seguimiento de Propuesta y

Modificacion de la OMA, pag. 1

offs SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Lol o FORMATC
PRESENTACION ¥ SEGUIMIENTD DE PROPUESTA ¥ [ Cocumentc No.; VIN-$0C-FOR-024
MODIRCACION DE LA OMA [ Rewsien: 0 { Pagina 1 de 2
| INFORMAGION DEL REGISTRO |
{ Consecutivo | Fecha at, ion;  Archivar en: |
INFORMACION SOLICITUD
Empresa:
Axtividad:
Persana de contacts: Caga’
Drreccion: Ciudad:
Tetdlono: i Fax e-mai:
Solicitud  { Verbal. Escrita; Fecha:
Entraga | Fecha: | Direccién: Dirigida a:
ALCANCE Y CONDICIONES DEL SERVICIO i)
SELECCION PRESELECCION Y CONTRATACKON CONTRATACION
Na da ctid a evaluar: Mo de candidaios & evaiar: Na dep a contratar:
Rango salarial. Ho de px x5 8 contratar Rango salariak
Piuebas: Rango satanat: Jornada laboral.
Jomada iaboral: Joinada kaboal: Opertive:
Opeativg! Oparatvo: Musdliar
Auitigr Auwclar; Técnico:
Técnlco: Yécnico: Ditectvs:
Drreative: Directivo: Otro:
Otro: Otro:
Obsarvacionms:
{LLED v civ i s Wntm m et s, 1kbmry i oo Hleren
COTACION ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL [EFF)
Res: & Entregs: Vincular Clierte D bie £ntrega: Vincular Cliente
Factura indepsndisnts; Si No Factura ir d Si No
| Incluido en factor prastacionat: Si Mo inclide s facter p ional St Na
Frecuencia: Frecuancia:
TIPO: TIPO:
ASPECTOS ECONOMICOS
Riesfjo Labarai (A.T.E.P.); Ceniro de tmbajo — Cddigo: Centro de trabajo — Tarifa:
‘Transperns:
‘Casino. Si No Cooperativa; Si No
Petiodo de pago: Quincenal Mensual St
Otros:
INFORMACION DE LA PROPUESTA
Paticipacion: St No Gerencin Comercial Jracns
Consscutive’ Responsable Eiabont: [Revss [ Aprabs
SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE LA PROPUESTA
Aceghada: Rechazada: Ctre: i Firmna: Fecha :
Zomentarios
{2) Wbk Lue ot Sawee i ve bamjinr

Juenne WIN-SGE-FOR-024-0

109

113



ANEXO B

Docurmento VIN-SGC-FOR-024 Presentacion y Seguimiento de Propuesta y

Modificacion de la OMA, pag. 2

oéf}ﬁ..

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
FORMATO

PRESENTACION Y SEGUIMIENTO DE PROPUESTA ¥ Documerio No.: VIN-SOC FOR-4
MODIFICACION

DE LA OMA

Reviaian: 0 | Pigina 2de 2

GCONDICIONES ECONOMICAS PROPUESTA

[1- Preseteccion y Gontratackn — Contralackin | A mees sou

— Cesantfa:

T itereses Cesartia:

— Vacaciones:

Prima de Servicio:

— Fondo de Sobdaridad:

Factor Prestacional

9% AQmUNISIrAcidn (ndcar cotrs qub):

]— TAITE (En cone 10 18 scusin un velar o)

. Contratacion (o pot ot Cherte)

%% Administracion gndca sobre qum):

[ Torfs Encero am v scverdts o rabor foi:

[ZIXH I N

. Selecsion

f—_Tarifa:

4. Otro ( indcar)

Administracion e scbm gm):

Tarts (Encwsn qu 18 acoerde on velor Ko}

| Piazo pago facthuras.

Frecwencia de facturacion.

Emvdar 5| No__ | Gerencia

| Comersiat {Fecta

| Legalizacion GMA: | Cornuni

itn emia lFecha

MODIFICACION CONDICIONES ECONOMICAS

DESCRIPCION [ MODIFICACION1 | WMODIFICACION 2 | MODIFICACION 3

1. Pr lececitn y Contretacidn — Corratacidn { A revés de s Empresa)

— Cesantla:

-{— Intereses Cesantia:
— Vacaclones:

Prima de Servicio:

— Salud:

-~ Pensién:

% Adrninisiracion (st w sabo qu:

— Tarfa En tweo qm w separds un veior fio):

2. Contratacion (Directamente por of Clente)

— Administracitn pdesr wbre aw: }

TArKD rEn caso cum &4 sccerss un uslor o) [

3. Seleccitn

— Tarifa: )|

4. Otro ¢ ndicany

1= Adminishracion geoce sotre gu):

— Tarifa (En caxa quw te scwerde un valor Bol:

Plazo pago facturas:

Frecusneln de facturacidn:

No Comunicacion ChentefFechu

Enterados ProyectosNominaiContabilidad

Archive VIN-SOC-FOR-024-G
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ANEXO C

Documento VIN-SGC-FOR-037 Informacion de Clientes

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

FORMATO

Documenta No.: ViN-SGC-FOR-037

INFORMACION DE CLIENTES
Rewvisidn: 0 | Pgna t ¢w 1

[INFORMACGION DEL REGISTRO

Consecutivo: [Facha elabaracion: [ Archivar en:
IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Razon Social o Nombre del Cliente:

Nit Céduka Numero Tel&fonos:

DirscGidn Principal: Fax

Direccién Elecménica:

SUCURSALES: DONDE VINCULAR PRESTA O PRESTARA EL SERVICIO

Direccidn Ciudad Teléfonos Fax E-myail

INFORMACION TRIBUTARIA Y COMERCIAL

Persona Natural Persona Juridica Autoreetensdor Renta | Responsabie VA Régimen
Con Animo de Lucro Sin Animo de Lucro

Gran Contribuyents No Gontribuyente 8 No S No Coman  Simpkficado
INFORMACION TESORERIA Y CARTERA

Personz de contacto: Cargo:

Direccién de cobro: Taléfono:

Diresccitn elecirénica: Fax

FECHAS PARA RECIBIR FACTURA (Especificar dia en qus se reciben. En caso de tener calendario, favor anexario)
Dias de Pago: i Horario de Pago:

INFORMACION REPRESENTANTE LEGAL

Nombre: Cargo:

Direecién elecindnica: Teléfono:

INFORMAGION GESTION HUMANA

Persona de contacto: Cargo:

Direccicn electmnica: Teléfona:

NEORMACION PERSONA AUTORIZADA (Diferente al Representante Legal)

Nembre:, Cargo:

Direcciin elechinica. Teléfono:

Firrna Autorizeda

CONTROL DE: ACTUALIZACION DE INFORMACION CLIENTES

Favor anexar Certificado de Existencia y Representacién Legal (Vigencia 1 mes)

Proyecios

Contabilidad

Tesoreria

Gerencia

Fimmia

Fecha

Espacio para ser diligenciado por Vincular Lida

Arenivo ViN-SGG-FOR-008-0
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ANEXO D

Documento VIN-SGCA-FOR-001 Reembolso de caja menor

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
FORMATO

REEMROLIO DE CAJA MENOR

Documento No.: VIN-SGC A-FOR001

Revislon: 0 | Pagina 1 da 1

INFORMACION DEL REGISTRO

Congecttvo:

[ Fecha de Eiaboracion:

[Archivar en:

Nombre dil responsable:

Valor Fondo Fijo:

Fecha de Solicitud:

Se solicita reembolso de fondo de caja menor de acuerdoa la siguiente relacién de vales:

FECHA CONCEPTC CANCELADG A NIt yio €.C. VALOR
Total
Valor en letras:
Renlizag Por. Autorizado Por:

Asctivg: WIN-30C-FOR-001-0 doc
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Documento VIN-SGCA-FOR-003 Arqueo de caja menor

ANEXO E

oLy SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
b{?ffw FORMATO
Documanto No.: VIN-SGCAFOR-003
ARQUEO DE CAJA MENOR

Ravision: 0§ ] ragine 1 de 1

INFORMACION DEL REGISTRO

Consecutive: | Fecha de Eiaboracion; [ Archivar en:

Mombre de responsable:

Valor Fontto Fijo:

Fecha de Arques: | Hora de Inicio; |

Halinzge de Vales y Facturas:

FECHA CONCEPTO CANCELADO A Nit yio C.C. VALOR
Total
Hailnzgo de Efectivo:
CANTIDAD DENOMINACION VALOR
Total 0]
QObesenaciones:
Realizado Por: Responsable Caja Menor:

Archivor VIN-SGC-FOR-003-0.doc

-l
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ANEXO F

Documento VIN-SGCA-FOR-006 Solicitud de viaje

VY 4% SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
gfojmw FORMATOQ
Documento No.: VINSGCA-FOR-006
SOLICITUD DE VIAJE
Revision: 0 { Pagina t ae t
INFORMACION DEL REGISTRO
Consecutivo; | Fecha de Elaboracién: | Archivar en:
Nombre del empleado:
Identificacion’ Cargo. ! .
Ciudad Destino: Desplazamiento:  Aéreo __ Terrestre _
Fecha de salida: Fecha de Regreso:
Tatat Dias Vigje: Valor Anticipo:
MOTIVO DEL. VIAJE:
Solicitada Par: Autorizado Por:

Archiva: VIN-SGC-FOR-068-0.doc
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ANEXO G

Documento VIN-SGCA-FOR-007 Relacion gastos de viaje

f;

BISTEMA DE GESTION DE LA CALDAD
FOGRMATO

RELACION GASTOS DE VIAJE

Documento No.: VIN-SGE A-FOR007

Rewvisién; 0 | Pégina 1 da 1

INFORMACION DEL REGISTRO

Consecutivo.

| Fecha de Elaboracion:

I Archivar en.

Nombre del empleade:

{dentificacién:

[ Cargo: |

Ciudad Visifada:

Fecha de salida:

[ Fecha de Regreso:

Se sdlicita rezmbolso de fondo de caja menor de acuerdo a [a siguiente refacién de vales:

A) Total Gastos Relacionados 0
B) {-) Anticipos Recibidos a
Saldo & Favar de Vincular Lida 0
Saido a Favor del Empleado 4]
FECHA CONCEPTQ CANCELADO A Nt yio C.C. VALOR
s
Total 0
Valor en letias:
Autorizado Por: Vo Bo. Contabilidad

Empleado:

Arctiva: VIN-SGC. FOR-001-0.doc
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ANEXO H

Documento VIN-SGCA-FOR-008 Autorizacion de descuento

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
FORMATO

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Docunento No.: VIN-SGCA-FOR-008

Revision. 0 JPigmatdet

INFORMAGCION DEL REGISTRO

Consecutivg:

{ Fecha de Elaboracion:

I Archivar en:

Nombra del empleada:

Identificacién;

Empresa Usuaria: —f_

Salario:

Préstamo Autorizado: |

Solicita que & valar del préstamo sea girado a través de: Transferencia: [ Efectivo: [[]  Cheque: [J

Autosizo a Vincular Ltda. para que a partir de fa ndmina de
hasta cubrir 2 totatidad del préstamo auterizado.

En caso de reliro de la empresa por cualguier molivo, expresamente aulorzo a Vincular Lida. a deducis de las
prestaciones sociales a que tenga derecho, el saido del préstamo que me otorgaron, siendo este ef momento de extinguir

la obligacién que he contraido.

descuente ___cuotas quincenales por valorde

Emplezdo:

Elaborado Por:

Archivo: VIN-SGCA-SOR-008-0.doc
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