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01. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

01.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El control interno en una empresa es disefiado por la gerencia en participacion con
un comité de auditoria conformado por el auditor y directivos de la empresa, el éxito o
el fracasc del sistema de control intemo depende mucho de la habilidad de Ia
gerencia y del comité de auditoria para su disefio y posterior aplicacion.
Cominmente vemos que las diferentes administraciones a traves de sus
actuacioness, comprometen intereses Y patnimonios no personales, pertenecientes a
la sociedad o a la organizacién para la cual prestan sus servicios. Asi, la falta de
planeacion o programacion, en muchos casos, pueden producir gastos indtiles,

aungue sean legales. 1

Para disefiar, implantar, evaluar y controlar el sistema de control intemo el gerente se
apoya en el auditor interno, es por ello que toda empresa debe contar con un auditor
interno que periddicamente este controlando y evaluando el sistema de control para
detectar sus debilidades y fortalezas.

El departamento de auditoria intema es la unidad o dependencia que tiene la funcion
de evaluar permanente e independientemente en cada organizacién si el sistema de
control intemo esta operando efectiva y eficientemente, su objetivo primordial es
asesorar a ia alta gerencia para fortalecer los controles intemos, asi como promover

la eficiencia de los procedimientos existentes. 2

La empresa SIETT mediante una concesién que le entrego la alcaldia distrital de
Santa Marta logré el otorgamiento del trémite y el recaudo de los pagos que hacen

1. Auditoria y Coritrol Interno, Gustavo Cepeda, Bogota, 1997
2, Auditoria y Control tnterno, Gustavo Cepeda, Bogota, 1997
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los propietarios de los vehiculos automotores que circulan en la ciudad de Santa
Marta, es asi como recauda el dinero proveniente de los impuestos de
semaforizacién, igualmente las multas de infracciones cometidas por los
conductoras, pago de licencia de conduccion, tarjeta de propiedad y placas.

AUn asi; esta empresa carece de un sistema de control intermo que le permita contar
con uné adecuada seguridad en el control de las operaciones, asi como en la
salvagu: rcda de sus activos. Toda esta situacion existente puede originar riesgos que

amenaciin la estructura de la entidad.

SIETT e: una empresa que se constituyd el 1 de enero de 2003, con ia mision de
garantizev la eficiente prestacion de los servicios concesionados por las autoridades
de trénsi o, de acuerdo con las disposiciones vigentes en el contrato de concesién
No.001 d# 2.003 suscrito con el Instituto Distrital de Transportes y Transito de Santa
Marta. Lz duracién del contrato es de 15 anos.

La entidz:i se constituyé con un capital de $400.000.000.00. La empresa SIETT
opera en la ciudad de Santa Marta en un edificio ubicado en la calle 15 No.1C 54

Edificio Pivesca.

En la ejicucion de los procesos que desarrolla SIETT utiliza equipcs de

computaci i, de oficinas y tres gruas.

La empresa SIETT esta conformada por 4 socios oriundos de diferentes ciudades,
quienes s¢ relnen cada 3 meses. Su estructura organizacional est4d conformada
también pir un gerente, secretaria, y las 4reas administrativas, de atencion a
usuarios, j ridica, contable de recursos humanos y sistemas.

Esta empre¢ sa cuenta con 31 empleados, todos fijos, 6 del area administrativa y 25
de! drea ooerativa, igualmente tiene un auditor externo, un interventor, no tiene
revisor fisciil, los socios de la empresa piensan que no tienen la necesidad de tener

12
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una oficina de auditoria intema o una jefatura de control intemo, sin embargo
deberian hacerlo, dada la complejidad de las operaciones que realizan y los grandes

volimenes de dinero que manejan.

Si persiste la situacion de carencia de un adecuado sistema de control intemo es
posible que se puedan presentar fraudes en el recaudo de los dineros, en la
seguridad de la propiedad, planta y equipo, entre otros.

Para evitar que se puedan presentar algunas de estas situaciones, con fa realizacion
de este trabajo se pretende aportarle un conjunto de lineamientos que permitan

optimizar su sistema de control intemo.

01.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Existe actualmente un sistema de control intemo eficiente y adecuado que
responda a las necesidades de la empresa SIETT ubicada en la ciudad de Santa

Marta?
01.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢ Cual es la situacion actual de la empresa en términos de control intermo?

¢Cuales son sus principales debilidades y fortalezas de sus procedimientos

aplicados?

¢Como atenuar las debilidades y potenciar las fortalezas de su sistema de control

intemo?

13



02. OBJETIVOS

02.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer lineamientos para optimizar el sistema de contro! intemo de la empresa
SIETT Santa Marta.

02.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
« lIdentificar las caracteristicas actuales de los controles intemos en la empresa

objeto de estudio.

o Establecer las fortalezas y debilidades de los controles intermos en sus

caracterislicas actuales.

« Sehalar las bases para optimizar su sistema de control intemo.



03. JUSTIFICACION

La formulacién de lineamientos para optimizar el sistema de control intemo de la
empresa SIETT, surge por la necesidad de esta organizacién de contar con un
sistema de control que le permita desarrollar sus operaciones bajo unos parametros
de seguridad.

El entomo social exige que tanto la direccién de la empresa como sus asesores
adopten las medidas para que exista un controf intemo efectivo dentro de la entidad.
Asegurarse que en la empresa exista un adecuado sistema de control es
responsabilidad de la direccién y de! comité de auditoria.

La situacion actual de perdida de valores ha llevado a que las personas piensen
fundamentalmente en hacer dinero facil y rapido, no importando que para logrario
tengan que hacer fraudes en las empresas. Es por ello que el gerente o
administrador debe contar con unos adecuados instrumentos de control intemo que
le permita salvaguardar los activos y el patrimonio de la empresa que dirige,
asimismo que le permita a la entidad alcanzar los objetivos propuestos.

Para los cuefios de la empresa el control intemo sera de gran importancia, porque
les permitira tener una mayor confianza en que el dinero que tienen invertido en sus
activos, lo mismo que los ingresos y gastos que tienen estan bien vigilados.

Es de grar refevancia hacer notar que los lineamientos a proponer servirdn para que
la institucién disponga de unas herramientas que le permitan desamollar su
planeacién teniendo en cuenta las funciones de los empleados.

Este trabajo sera un aporte valioso para la empresa SIETT porque le permitira tener
un adecuado sistema de control interno, igualmente serd de gran importancia para
otras empresas que se creen y que desempefien la misma actividad. Asimismo
servira como marco de referencia para otras personas que desamolien
investigaciones relacionadas con este tema.
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04. MARCO DE REFERENCIA

04.1 ESTADO DEL ARTE

En el marco de ideas que rodea el tema bajo estudio, observamos que existe un
problema que afecta a la empresa SIETT y es la carencia de un adecuado sistema
de control interno, esta situacion se repite también en otras empresas de la ciudad y

de otros paises.

Nos referimos a este asunto porque es el objetivo principal que perseguimos en el
presente trabajo. Cuando decimos que el problema es general, nos referimos a la
ausencia de una conciencia en la comunidad empresarial acerca de tener controles

efectivos que le permitan tener una seguridad adecuada en el desarrollo de sus

operaciones.

El disefio de control intemo como herramienta gerencial ha sido efectuado en
empresas extranjeras, tal es el caso del estudio realizado en Venezuela por la
Universidad Pedagégica Experimental Libertador en el afic 2.002 y el cual fue
titulado “Sistema de Control Administrativo en la unidad de Contraloria Intema de
invitrap®, el cual fue realizado debido al descontrol administrativo en el control de

gastos, ordenes de servicio y ordenes de compra.

Otro trabajo importante desarmrollado sobre el control Intemo, lo efectuaron en el
2.002 Lida Rojas, Genito Silva, José Montero, este estudio fue titulado “evaluacién
del Controf intemo caso fondo de Empleados de Cl técnicas baltime de Colombia
S.A.”. Este documento fue realizado porque nunca se habia hecho una evaluacién
que permitiera determinar si se presentaba debilidades sobre el mismo.
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04.2 MARCO TEORICO

Cuando finaliza el siglo XiX, especialmente en la época en que se inicia la gran
transformacién en la forma de encarar la produccion, como consecuencia del
creciente desarrollo industrial, comenzé a notarse 0 percibirse la necesidad de
efectuar un control.scbre la gestion de los negocios, ya que la evolucion en la fase de
produccion y comercializacién se desarrollo en forma mas acelerada que en las fases

administrativas u organizativas.

T

Pero con el transcurso del tiempo, se le fue dando mayor importancia a estos dos
ultimos conceptos y se reconacié ia necesidad de generar e implantar sistemas de
control, como consecuencia del importante crecimiento operado dentro de las

empresas.

Debido a este desarrollo industrial Yy economico, los comerciantes o industriales
propietarios no pudieron continuar atendiendo en forma personal los problemas
productivos, comerciales y administrativos y se vieron obligados por ia propia
necesidad a subdividir o delegar funciones dentro de la organizacion y la respectiva

responsabilidad de los hechos operativos o de gestion.

Pero dicha delegacion de funciones y responsabilidades no estuvo sola en el
proceso, ya que en forma paralela se debieron establecer sistemas o procedimientos

que previeran ¢ aminoraran fraudes o errores, que protegieran el patrimonio, que
dieran informaciones coherentes ¥y qQue permitieran una gestion adecuada, correcta y

eficiente.

Asi nace el control como una funcién gerencial, para asegurar y constatar que los
planes y politicas preestablecidas se cumplan tal como fueron fijadas.

Lo que se quiere realizar o efectuar es: la medicion, evaluacion, verificacion y
correccion de las funciones operativas de los individuos. dependientes o

17
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subordinados, tendientes. a determinar, en fecha fehaciente, que las actividades que
ejecuta contribuyen en caracter efectivo y verdadero al logro de los objetivos

prefijados por la direccién superior.

Dentro de una organizacion el proceso administrativo constituye un  desarrolio

armonico donde estan presentes las funciones de planeacion, organizacion, direccion

y control.

El control en su concepcién mas general examina, censura con anterioridad
suficiente determinada realidad que aprueba o corrige. Este puede ser externo, de
gestion e intemo. Es conveniente destacar que en la practica los dos Ultimos

converger en uno solo.

El auditor no tiene responsabilidad directa sobre el sistema de contro! interno, pero
es el evaluador del mismo, y sobre la base de la evaluacién podra determinar la
naturaleza, el alcance y la oportunidad de los procedimientos de auditoria a aplicar
durante la revisién de una empresa. |

Como evaluador del mismo, el auditor obtiene conclusiones que debe informar a la
direccion de la empresa y a su vez, debe sugerir cambios para su meijor
funcionamiento. En todo cambio hay que predeterminar el costo de instalario y
mantenerlc, frente a los riesgos de pérdidas materiales o informacién que pudiera

haber sin €l.

El alcance de control intemo esta dado por todo el ambito de la empresa, y los
problemas que se generan al controlar las actividades que tienen origen en los
distintos sectores de la organizacion, segun las tareas que estos desarrollan, como
por ejemplo: las funciones de registro, fabricacion, ventas., compras, personal,

tesoreria, finanzas, etc.

El metodo de control existente en las empresas incluye la comparacion de una

actuacion real, con una accién pronosticada, tal como un objetivo, estandar de

actuaciéon o regulacién previa. En cada caso o situacién, el sistema, método o
18
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procedimiento debe prever la posibilidad de practicar un control o analiisis de Io que
esta sucediendo y, en caso de encontrar diferencias, desvios o erores, poder
obtener la explicacién l6gica de por qué esos hechos ocurrieron y finalmente, tratar
de adoptar las medidas correctivas comrespondientes.

Hasta la fecha, la expresion "control intemo™ carece de una definicion apropiada o
universal, que sea aceptada o aprobada por todos los que investigaron el tema.
Sobre el tama se dieron distintas definiciones, provenientes de destacados autores e
instituciones nacionales y extranjeras, donde detallamos a continuacion una

recopilacion de las mismas.

“En un sentido mas amplio, el Control Intemo es el sistema por el cual se da efecto a
la administracién de una entidad econdmica. En ese sentido, el términc
administracion se emplea para designar el conjunto de actividades necesarias para
lograr el cbjeto de la entidad econémica. Abarca, por lo tanto, las actividades de
direccion, financiamiento, promocién, distribucion y consumo de una empresa; sus
relaciones plblicas y privadas y la vigilancia general sobre su patrimonio y sobre
aquelios de quien depende su conservacion y crecimiento”. “Por Control Intemo se
entiende: el programa de organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos
coordinadcs y adoptados por una empresa para salvaguardar sus bienes, comprobar
la eficacia de sus datos contables y el grado de confianza que suscitan a efectos de
promover la eficiencia de la administracion y lograr el cumplimiento de Ia politica

administrativa establecida por la direccién de la empresa.” 2

"Puede conceptuarse al Sistema de Control Interno como el conjunto de elementos,
normas y procedimientos destinados a lograr, a través de una efectiva planificacion,
ejecucion y control, el ejercicio eficiente de la gestion para el logro de los fines de la

organizaciéon”. 3

1. Control Interno, hitn:/Aiwww.monoarafias.com
2. Control interno, http:/Amvww.monografias.com
3. Centrol Interrio, hitp/Avww monografias. com

19



“El control intemo comprende la organizacién y todos los métodos y procedimientos
que en forma coordinada se adaptan en un negocio para salvaguardar sus activos,
verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera, promover la
eficiencia operacional y provocar la adherencia a las politicas prescritas por la

administracion”®. a

“El control intemo comprende el plan de organizacién y la coordinacién de todos los
metodos y medidas adoptadas por una empresa para proteger sus activos, verificar
la exactitud y confiabilidad de sus datos contables, para promover la eficiencia
operativa y estimular la adhesién a las politicas administrativas prescritas por la

direccion de la empresa’. 5

De todo esto se deduce que el control interno es el sistema nervioso de una
empresa, ya que abarca toda la organizacidon, sirve como un sistema de
comunicacién de dos vias, y esta disefiado Unicamente para hacer frente a las
necesidades de una empresa especifica. Incluye rhucho mas que sistema contable y
cubre cosas tales como: las practicas de empleo y entrenamiento, control de calidad,

planeacion de la produccidn, politica de venta de auditoria intema.

Toda operacion lleva implicito el control interno. E| trabajador lo ejecuta sin

percatarse de que es miembro activo de su ejecucion. Cuando se ejecuta un proceso

el concepto de control debe funcionar dentro de ella.

El sistema de control interno se desarolla y vive dentro de la organizacién, con
procedimientos o formas preestablecidas que aseguren su estructura interna vy
comportamiento, ademas debe contar con un grupo humano idéneo para las

funciones a cumpilir.

4. Control Interno, http:/Avww.monograhas.com
5. Contrat Intemo, htto/iwww monografias.com

20
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Este existe por el interés de la propia administracion. Ningan administrador desea ver
perdidas ocasionadas por error o fraude o a través de decisiones erréneas basadas
en informeciones financieras no contabies. Asi, el controt intemo es una herramienta
uatil mediante la cual la administracién logra asegurar, tanto como sea razonable, ia
conduccion ordenada y eficiente de las actividades de la empresa.

La expresion control intemo es interpretada o utilizada para enunciar las directrices
emanadas de los duefios, propietarios o ejecutivos para dirigir, controlar y coordinar

a sus subordinados de la organizacion.

Los controles intemos pueden ser:
1.-Por Obijetivos: salvaguardia de activos, confiabilidad de los registros contables;

preparacion oportuna de la informacién financiera contable; beneficio y minimizacién
de costos innecesarios, evitar expansion al riesgo no intencional, prevencién o
detencidn de errores e irregularidades; aseguramiento de que las responsabilidades

delegadas han sido descargadas; descargo de responsabilidades legales.

2.-Por_jurisdiccion: control intemo contabie; control intemo administrativo, control

interno financiero.

3.- Por métodos: controles preventivos; controles de deteccion.

4.-Por naturaleza: controles organizativos, controles de sistemas: controles de

autorizaciébn e informacién, controles del sistema de contabilidad; controles
adicionales de salvaguardia; controles de supervisién de la administracién: controles

documentales.

El sistema de control intemo de cada empresa esta disefiado para satisfacer las
necesidades especificas de sus objetivos de organizacion, operacion y direccion,
pero existen aspectos generales que deben estar presentes en todos los sistemas,

entre los cuales se encuentran los siguientes:

21



» Establecer lineas claras de responsabilidad.

« Establecer procedimientos de controf para procesar cada tipo de transaccion.
» Subdivisién de funciones.

¢ Realizar auditorias o comprobaciones intemas.

» Disefio adecuado de documentos y registros.

« Las computadoras y el controf intemo.

¢ El costo del control.

El alcance de la auditoria, las pruebas que se han de realizar y los procedimientos a
aplicar por el auditor dependen del sistema de control intemo existente y de la

evaluacion de su confiabifidad.

Es fundamental, que el auditor comprenda los objetivos del control intemo v, dentro
de ese entendimiento, pueda separar los objetivos principales que persiguen los
controles fundamentales de aquellos controles de menos importancia o

trascendencia.

El objetivo de un sistema de control intemo es prever una razonable seguridad (ya
que esta no puede ser absoluta o total), de que el patrimonio esté resguardado
contra positles pérdidas o disminuciones asignadas por los usos y disposiciones no
autorizadas, y que las operaciones o transacciones estén debidamente autorizadas y

adecuadas o apropiadamente registradas.

La finalidad del control intemo es comprobar si la organizacién encuentra, cumple o
alcanza los objetivos que persigue.

22
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Un plan de organizacion que satisfaga las necesidades de un control interno debe
ser

+ Simple: en su estructura bésica, en su interpretacién y desde el punto de vista de
su costo, es decir, del factor econdmico.

« Agil o flexible: que pemmita modificaciones debido a los cambios, provenientes del
mundo dinamico donde se desarrolla, y que pueda asimilar sin dariar o que perdura,
expresado en otras palabras seria, adaptarse a los constantes cambios que fluctiian

en la vida diaria de la organizacion.

e Imperativo: el plan debe pemmitir fa implantacién de lineas de actividad,

responsabilidad y control.

Es importante que exista en cuanto a las operaciones de ejecucion, autorizacion y
control, una sdlida y adecuada independencia entre: los empleados, las secciones,

los departamentos y las gerencias.

Llevado este concepto al nivel individual, diriamos que: ninguna persona debe
controlar tcdas las fases de una operacién, sin la intervencion de unos u otros

individuos que provean un control reciproco.

De manera contraria, quien manejara la operacién y el registro al mismo tiempo,
podria generar errores y fraudes cuyo descubrimiento seria sumamente importante o

muy dificil de detectar.

Se hace evidente la necesidad de que no se realicen en forma paraiela, las funciones
de operacion y registro por una misma persona o sector, pero debemos incorporar
otro elemento que corre también paralelo a los mencionados, la custodia. Quien
tenga a su cargo la funcion de guardar o custodiar ya sea dinero u otro tipo de
valores similares, o bienes materiales, no puede ejercer las funciones de operacion y

de registro.
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Una vez lograda la separacién de funciones dentro del ente, debemos continuar con
la asignacion de la responsabilidad a individuos o sectores, con el fin de que ambos
actuen de acuerdo con lo preescrito en las politicas emanadas por la direccién

superior.

Para asumir una responsabilidad esta debe contener la necesaria autoridad
proveniente o delegada del organo superior inmediato al que recibe la

responsabilidad.

Ambos conceptos, responsabilidad y autoridad deben estar perfectamente definidos,
y. en lo posible, expresados por escrito en manuales, instrucciones, etc.,
perfectamente difundidos, para evitar todo tipo de conflicto o dualidad en cuanto a su

interpretacion.

Cuando la direccion de un enté ha llegado a determinar: los objetivos a alcanzar o
cumplir, un adecuado plan de organizacion; delegacion de funciones, responsabilidad
y autoridad; debe tener o contar con los medios de control necesarios para gue todo
io que ocurra en la vida diéria de la organizacion tienda al logro de los objetivos y
que, a su vez, todas las novedades, variaciones o alteraciones que sufre el

patrimonio, queden debidamente reflejadas dentro del sistema de informacion del

ente.

Desde 1938 fecha en que surge el Instituto Americano de Contadores Publicos y
hasta la actualidad se han desamoliado normas y procedimientos para uniformar el
desemperic de los auditores, esto se fue convirtiendo imemediablemente en procesos
monodtonos dentro de la actividad los cuales la transformaron en la auditoria
tradicional dado que se repetian una y otra vez las acciones sin estudio previo de las
particularidades y detalles en cada caso.

Esta forma de trabajar la auditoria durante su primera etapa evaluamos que la misma
tenia deficiencias como las siguientes:
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Con la dptica con que analizaban las deficiencias y vulnerabilidades del control
intemo sclo se revisaban y analizaban insuficiencias y errores contables o de
procedimientos. No se profundizaba en las causas que provocaban estas
iregularidades. Cuales eran sus principales grietas en el control y por qué estaban

provocadas.

El analisis de los estados financieros en la auditoria tradicional estaba enmarcado
fundamentaimente a su confeccion, por parte dei negocio incluso los mismos no se
utilizaban como herramienta para la toma de decisiones, a pesar de hablarse
constantemente de la utilidad de los mismos y ta auditoria sélo los tomaba en cuenta
partiendo del acto de realizacion de éstos solamente.

Una inconsistencia en el anélisis de la auditoria tradicional estaba basada en el
analisis del control intemo contable solamente como Gnica via de solucién a los
problemas de las empresas, cuestidn ésta que perduré en periodos iniciales del

trabajo de la auditoria.

La auditoria se enmarcaba fundamentalmente en el analisis de las operaciones y
documentacion del departamento y reas de economia, a esta actividad le dedicaban
casi todo el tiempo asignado al trabajo de la auditoria, el resto se centraba en
cuestiones de poco peso que en gran medida no era de interés para los usuarios de

l0s resultados de la auditoria.

Los resultacos de cualquier auditoria practicada en las empresas venian a publicar
hechos y acciones que ya estaban consumados, Y gque, en ocasiones eran
constitutivos de acciones de desvio de recursos y sobre los cuales no se podia
ejercer accion alguna, el papel de las auditorias estaba dado en descubrir acciones
consumadas - en dependencia de la pericia del auditor cuestién ésta que no siempre
sucedia - y no en prevenir hechos o actos que mancillan el prestigio de personas

naturales o juridicas.

25

25



Con la ampliacién de la visién de la auditoria y el enfoque que se va teniendo dej
Control Intemo no solo hacia las operaciones contables de la empresa sino hacia los
aspectos administrativos implicé un cambio de la filosofia al alcance de la auditoria
con una mirada més integradora del control en aspectos tales como: Eficacia y
eficiencia de las operaciones, fiabilidad de la informacion financiera, cumplimiento de

las leyes y normativas aplicables.

Debido al mundo econdmico integrado que existe hoy en dia se ha creado la
necesidad de integrar metodologias y conceptos en todos los niveles de las diversas
areas administrativas y operativas con el fin de ser competitivos y responder a las
nuevas exigencias empresariales, surge asi un nuevo concepto de control intemo
donde se brinda una estructura comin el cual es documentado- en el denominado

informe CQOSQO.

Et denominado "INFORME COSO" sobre control intemo, publicado en EE.UU. en
1892, surgié como una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de
conceptos, definiciones e interpretaciones existentes en tomo a la tematica referida.

La implementacion del control interno implica que cada uno de sus componentes
estén aplicados a cada categoria esencial de la empresa convirtiéndose en un
proceso integrado y dinamico permanentemente, como paso previo cada entidad
debe establecer los objetivos, politicas y estrategias refacionadas entre si con el fin
de garantizar el desamollo organizacional y el cumplimiento de las metas
corporativas; aunque el sistema de control intemo debe ser intrinseco a la
administracion de la entidad y busca que esta sea mas flexible y competitiva en el
mercado se producen ciertas limitaciones inherentes que impiden que el sistema
como tal sea 100% confiable y donde cabe un pequefio porcentaje de incertidumbre,
por esta razén se hace necesario un estudio adecuado de los resgos intemos y
externos con el fin de que el control provea una seguridad razonable para la
categoria a la cual fue disefiado, estos riesgos pueden ser atribuidos a fallas
humanas como la toma de decisiones emoneas, simples equivocaciones o
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‘confabulaciones de varias personas, es por ello que es muy importante Ia
contratacidn de personai con gran capacidad profesionat, integridad y valores éticos
asi como la correcta asignacion de responsabilidades bien delimitadas donde se
interrelacionan unas con otras con el fin de que no se rompa la cadena de controi
fortaleciendo el ambiente de aplicacioén del mismo, cada persona es un eslabon que
garantiza hasta cierto punto la eficiencia y efectividad de ia cadena, cabe destacar
que la responsabilidad principal en la aplicacion del control interno en la organizacion
debe estar siempre en cabeza de la administracién o aita gerencia con el fin de que
exista un compromiso real a todos los niveles de la empresa, siendo funcién del
departamento de auditoria intema o quien haga sus veces, la adecuada evaluacion o
supervisiori independiente del sistema con el fin de garantizar Ia actualizacion,
eficiencia y existencia a través del tiempo, estas evaluaciones pueden ser continuas
0 puntuales sin tener una frecuencia predeterminada o fija, asi mismo es conveniente
mantener una correcta documentacién con el fin de analizar los alcances de la
evaluacion, niveles de autorizacion, indicadores de desempefio e impactos de las
deficiencias encontradas, estos analisis deben detectar en un momento oportuno
como los cambios intemos o extemos del contexto empresarial pueden afectar el
desarrollo o aplicacion de las politicas en funcion de la consecucién de ios objetivos

para su corracta evaluacion.

La comprensién del control intemo puede asi ayudar a cualquier entidad publica o
privada a obtener logros significativos en su desemperio con eficiencia, eficacia y
economia, indicadores indispensables para el andlisis, toma de decisiones y

cumplimiento de metas.

El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco
componentes interelacionados, derivados del estilo de |a direccion, e integrados al
proceso de gestion:

e Ambiente de control

» Evaluacion de riesgos

* Actividades de control
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e Informacion y comunicacion

e Supervision

AMBIENTE DE CONTROL
£l ambiente de control define al conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar

de una entidad desde la perspectiva del control intemo y que son por {o tanto
determinantes del grado en que los principios de este dlitimo imperan sobre las
conductas y los procedimientos organizacionales. Es fundamentalmente,
consecuericia de la actitud asumida por la alta direccion, la gerencia, y por caracter
reflejo, los demas agentes con relacion a la importancia del control intemo vy su

incidencia sobre las actividades y resultados.

Fija el toro de la organizacién y, sobre todo, provee disciplina a través de la
influencia que ejerce sobre el comportamiento de! personal en su conjunto.

Constituye el andamiaje para el desarrollo de las acciones y de alli deviene su
trascendencia, pues como conjuncion de medios, operadores y reglas previamente
definidas, traduce {a influencia colectiva de varios factores en el establecimiento,
fortalecimiento o debilitamiento de politicas y procedimientos efectivos en una

organizacién.

Los principales factores del ambiente de control son:;

« La filosofia y estilo de la direccion y la gerencia.

» La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los manuales de

procedimiento.

» La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de
todos los componentes de la organizacion, asi como su adhesion a las politicas y

objetivos establecidos.
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» Las formas de asignacion de responsabilidades y de administracion y desamrolio

del personal.

» El grado de documentaciéon de politicas y decisiones, y de formulaciéon de
programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.

En las organizaciones que lo justifiquen, la existencia de consejos de administracion
y comités de auditorias con suficiente grado de independencia y calificacion

profesional.

El ambienie de control reinante sera tan bueno, regular o malo como lo sean los
factores que lo determinan. EI mayor o menor grado de desamolic y excelencia de
éstos hard, en ese mismo orden, a la fortaleza o debilidad del ambiente que generan

y consecuentemente al tono de la organizacién.

EVALUACION DE RIESGOS

El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que afectan
las actividades de las organizaciones. A través de la investigacion y andlisis de los
riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza se evaltia
la vuinerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse un conocimiento practico de
la entidad y sus componentes de manera de identificar los puntos débiles, enfocando
los riesgos tanto a nivel de la organizacién (intemos y extemos) como de la actividad.

El establecimiento de objetivos es anterior a la evaluacién de riesgos. Si bien
aquéllos no son un componente del controt intemo, constituyen un requisito previo

para el funcionamiento del mismo.

Los objetivos (relacionados con las operaciones, con la informacion financiera y con
el cumplimicnto), pueden ser explicitos o implicitos, generales o particulares.
Estableciendo objetivos globales y por actividad, una entidad puede identificar los
factores criticos dei é{xito y determinar ios criterios para medir ef rendimiento.
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A este, respecto, cabe recordar que los objetivos de control deben ser especificos,

asi como adecuados, completos, razonables e integrados a los globales de ia
institucién. Una vez identificados, el andlisis de los riesgos incluird;

Una estimacion de su importancia / trascendencia.
Una evaluacion de la probabilidad / frecuencia.
Una definicion del modo en que habran de manejarse.

Dado que las condiciones en que las entidades se desenvuelven suelen sufrir

variaciones, se necesitan mecanismos para detectar y encarar el tratamiento de los

riesgos asociados con el cambio. Aunque el proceso de evaluacion es similar al de
los otros riesgos, la gestion de los cambios merece efectuarse independientemente,
dada su gran importancia y las posibilidades de que ios mismos pasen inadvertidos

para quienes estan inmersos en las rutinas de los procesos.

Existen circunstancias que pueden merecer una atencion especial en funcion del

impacto pctencial que plantean:

Cambics en el entorno.
Redefinicién de la politica institucionat.

Reorganizaciones o reestructuraciones intemas.

Ingreso de empleados nuevos, o rotacién de fos existentes.
Nuevos sistemas, procedimientos y tecnologias.
Aceleracién del crecimiento.

Nuevos productos, actividades o funciones.

Los mecanismos para prever, identificar y administrar los cambios deben estar

orientados hacia el futuro, de manera de anticipar los mas significativos a traves de

sistemas de alarma complementados con planes para un abordaje adecuado de las

variaciones.
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ACTIVIDADES DE CONTROL
Estan constituidas por los procedimientos especificos establecidos como un

reaseguro para el cumplimiento de los objetivos, orientados primordialmente hacia la

prevencién y neutralizacion de los riesgos.

Las activicdades dé control se ejecutan en todos los niveles de la organizacién y en
cada una de las etapas de la gestion, partiendo de la elaboracion de un mapa de
riesgos seJun lo expresado en el punto anterior: conociendo los riesgos, se disponen
los controles destinados a evitarlos o minimizarlos, ios cuales pueden agruparse en
tres categorias, segun el objetivo de la entidad con el que estén relacionados:

* Las operaciones

« La confiabilidad de la informacion financiera

+ Elcumplimiento de leyes y reglamentos

En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen
ayudar tambien a otros: los operacionales pueden contribuir a los relacionados con la
confiabilidad de la informacién financiera, éstas al cumplimientoc normativo, y asi

sucesivamente.

A su vez er cada categoria existen diversos tipos de control:
 Preventivo / Correctivos
+ Manuales / Automatizados o informaéticos

e Gerenciales o directivos

En todos los niveles de la organizacion existen responsabilidades de control, y es
preciso que los agentes conozcan individualmente cuales son las que les competen,

debiéndose para ello explicitar claramente tales funciones.

La gama que se expone a continuacidbn muestra la amplitud abarcativa de las

actividades de control, pero no constituye la totalidad de las mismas:
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* Andlisis efectuados por la direccién.

» Seguirniento y revision por parte de los responsables de las diversas funciones o

actividades.

» Comprobacién de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad, y
autorizacion pertinente: aprobaciones, revisiones, cotejos, recaiculos, andlisis de

consistencia, prenumeraciones.

Controles fisicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos.

Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros.

Segregacion de funciones.

Aplicacién de indicadores de rendimiento.

Es necesario remarcar la importancia de contar con buenos controles de las
tecnologias de informacion, pues éstas desempefian un papel fundamental en la
gestion, destacandose al respecto el centro de procesamiento de datos, Ia
adquisicion, implantacién y mantenimiento del software, la seguridad en el acceso a

los sistemas, los proyectos de desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones.

A su vez ios avances tecnol6gicos requieren una respuesta profesional calificada y

anticipativa desde el control.

INFORMACION Y COMUNICACION

Asi como es necesario que todos los agentes conozcan el papel que les coresponde
desempenar en la organizacién (funciones, responsabilidades), es imprescindible
que cuenten con la informacioén periédica y oportuna que deben manejar para
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orientar sus acciones en consonancia con ios demas, hacia el mejor logro de los

objetivos.

La informaicion relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo que
llegue oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las responsabilidades

individuales.

La informecién operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema para

posibilitar la direccion, ejecucién y control de las operaciones.

Esta conformada no solo por datos generados intemamente sino por aquelios
provenientss de actividades y condiciones externas, necesarios para la toma de

decisiones.

Los sistemas de informacion permiten identificar, recoger, procesar y divulgar datos
relativos a los hechos o actividades intemas y extemas, y funcionan muchas veces
como herramientas de supervision a través de rutinas previstas a tal efecto. No
obstante resulta importante mantener un esquema de informacion acorde con las
necesidades institucionales que, en un contexto de cambios constantes, evolucionan
rapidamente. Por lo tanto deben adaptarse, distinguiendo entre indicadores de alerta
y reportes cotidianos en apoyo de las iniciativas y actividades estratégicas, a través
de la evolucién desde sistemas exclusivamente financieros a otros integrados con las
operaciones para un mejor seguimiento y control de las mismas.

Ya que el sistema de informacion influye sobre la capacidad de la direccién para
tomar decisiones de gestion y control, la calidad de aquél resulta de gran
trascendencia y se refiere entre otros a los aspectos de contenido, oportunidad,

actualidad, exactitud y accesibilidad.

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion. Las personas deben

conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de gestion vy
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control. Cada funcion ha de especificarse con claridad, entendiendo en ello los
aspectos relativos a la responsabilidad de los individuos dentro del sistema de control

interno.

Asi mismo el personal tiene que saber como estan relacionadas sus actividades con
el trabajo de los demas, cudles son los comportamientos esperados, de que manera
deben comunicar la informacion relevante que generen.

Los informes deben transferirse adecuadamente a través de una comunicacion
eficaz. Eslo es, en el mas amplio sentido, incluyendo una circulacién multidireccional
de la informacién: ascendente, descendente y transversal. La existencia de lineas
abiertas de comunicacién y una clara voluntad de escuchar por parte de los

directivos resultan vitales.

Ademas de una buena comunicacién intema, es importante una eficaz comunicacion
externa que favorezca el flujo de toda la informacion necesaria, y en ambos casos
importa contar con medios eficaces, dentro de los cuales tan importantes como los
manuales de politicas, memorias, difusion institucional, canales formales e
informales, resulta la actitud que asume [a direccibn en el trato con sus
subordinados. UJna entidad con una historia basada en la integridad y una sélida
cultura de control no tendra dificultades de comunicacién. Una accidn vale mas que

mil palabras.

SUPERVISION
Incumbe a la direccién la existencia de una estructura de control intemo idénea y

eficiente, asi como su revision y actualizacién periédica para mantenerla en un nivel
adecuado. Procede la evaluacion de las actividades de control de los sistemas a
traves del tiempo, pues toda organizacion tiene areas donde los mismos estan en
desarmolio, necesitan ser reforzados o se impone directamente su reemplazo debido

a que perdizsron su eficacia o resultaron inaplicables. Las causas pueden encontrarse
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en los cambios intemos y externos a la gestion que, al vanar las circunstancias,

generan nuevces riesgos a afrontar.

El objetivc es asegurar que el control intemo funciona adecuadamente, a través de
dos modalidades de supervision: actividades continuas o evaluaciones puntuales.

Las primeras son aquelias incorporadas a las actividades nomales y recurrentes
que, ejecutandose en tiempo real y arraigadas a la gestion, generan respuestas

dinamicas a las circunstancias sobrevivientes.

En cuanlo a las evaluaciones puntuales, corresponden las siguientes

consideraciones:
a) Su alcance y frecuencia estan determinados por la naturaleza e importancia de los

cambios y riesgos que éstos conllevan, la competencia y experiencia de quienes
aplican los controles, y los resultados de ia supervision continuada.

b) Son ejecutados por los propios responsables de las areas de gestion (auto
evaluacion), la auditoria intema (incluidas en el planeamiento o solicitadas
especialmente por ia direccion), y los auditores extemos.

¢) Constituven en si todo un proceso dentro del cual, aungue los enfoques y técnicas

varien, priman una disciplina apropiada y principios insoslayables.

La tarea del evaluador es averiguar el funcionamiento real del sistema: que los
controles existan y estén formalizados, que se apliquen cotidianamente como una
rutina incorporada a los habitos, y que resulten aptos para los fines perseguidos.

d) Responden a una determinada metodologia, con técnicas y herramientas para

medir la eficacia directamente o a través de la comparacion con otros sistemas de

control probadarnente buenos.
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e) Ef nivel de documentacion de los controles varia segiin la dimensién y complejidad

de la entidad.

Existen controles informales que, aungue no estén documentados, se aplican
correctamante y son eficaces, si bien un nivel adecuado de documentacion suele
aumentar la eficiencia de la evaluacion, y resuita mas Gtil al favorecer la comprension
del sistema por parte de los empleados. La naturaleza y el nivel de la documentacién
requieren mayor rigor cuando se necesite demostrar la fortaleza del sistema ante

terceros.

f) Debe confeccionarse un plan de accién que contemple:

» Elalcance de la evaluacion

« Las actividades de supervisidén continuadas existentes.

e Latarea de los auditores intemos y extemos.

« Areas o asuntos de mayor riesgo.

+ Prograrma de evaluaciones.

» FEvaluadores, metodologia y herramientas de control.

« Preseniacion de conclusiones y documentacion de soporte

e Seguimiento para que se adopten las corecciones pertinentes.

Las deficiencias o debilidades del sistema de control interno detectadas a través de
los diferenies procedimientos de supervisién deben ser comunicadas a efectos de

qgue se adopten las medidas de ajuste comrespondientes.

Segun el impacto de las deficiencias, los destinatarios de la informacién pueden ser
tanto las personas responsables de la funcién o actividad implicada como las

autoridades superiores.
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04.3 MARCO LEGAL

En Colombia se ha institucionalizado la aplicacién del control intemo en las entidades
y organismos del Estado mediante la ley 87 de 1993, esta ley estabiece los objetivos
que busca la administracion se cumplan en aras del bienestar comun buscando una

adecuade gestion y control ciudadano conforme a las caracteristicas estudiadas y -

analizadas en el informe COSO para su adecuado disefio, interpretacion,
implementacién y evaluacion; ley de gran trascendencia para el cumplimiento de
objetivos publicos en el desarmollo de las actividades propias de cada entidad, asi
como también facilita el accionar de ios organismos de control del estado como la

contraloria general de la nacién en sus procesos de evaluacion.

La Contaduria General de la Nacién en la resolucién 196 de julio 23/01 se pronuncio
sobre el disefio y operacién del control intemo para las entidades publicas
especificando que este debe garantizar la supervisién permanente y continua de los

procesos y operaciones esta resolucion modifica la No 373 de 1999 y es el resultado

de un estudio adelantado por la entidad que demuestra como [os sistemas de control

intemo siguen siendo débiles en el sector publico,

Ef Consejo Técnico de la Contaduria Plblica habia expedido el Pronunciamiento
No. 7 que define a la Revisoria Fiscal como un érgano de fiscalizacion y a la técnica
de interventoria de cuentas ias homologé a las normas de auditoria generalmente
aceptadas, lo cual era un error bastante grande para el ejercicio profesional. Este
documento contempla ya los tépicos de! COSO (1992), en materia de control

interno.

El pasado 21 de junio de 2008 el Consejo Técnico de la Contaduria Publica emitié
la Orientacion Profesional sobre el ejercicio de la revisoria fiscal en Colombia,
luego de analizar juridicamente la vigencia del antiguo pronunciamiento No. 7 de
ese mismo organismo y concluir que el mismo era inconstitucional  por

consecuencia procedio a emitir la citada orientacion.
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La orientacién profesional contempla el marco conceptual de la revisoria fiscal,
elabora un inventario normativo sobre quienes estan obligados a contar con esta
institucion, identifica con claridad cuales son los érganos que deben realizar fa
eleccion y qué requisitos deben cumplir para el efecto, establece un catalogo sobre
las inhabilidades e incompatibilidades para el ejercicio, describe de manera amplia
las funciones de la revisoria fiscal, plantea tecnicas apropiadas para su ejercicio,
establece un sistema de fiscalizacién integé!, identifica y define los informes que
debe prasentar y a quienes, detlalla las responsabilidades civiies, penales,

contravencionales, disciplinanias y sociales de los revisores fiscales.

Se define a la Revisoria Fiscal como una Institucion lo cual dista sustanciaimente
de la de 6rgano que habia planteado el anterior pronunciamiento, dejando claro
que desde este concepto la revisoria fiscal no forma parte de ia entidad o institucion
fiscalizader y elio la constituye en una institucién independiente, auténoma,
imparcial; que vigila los actos de los administradores de los que no depende en

ninguna circunstancia.

En cuanto a la técnica de interventoria de cuentas establece con claridad que no se
aplican para elio las normas de auditoria generalmente aceptadas y por el contrario
se debe emplear el vademecum, la bitacora y la sumatoria evidencia, figuras

propias de la interventoria y presenta algunas alternativas para darle aplicacién

practica.

Contrato cde Concesion numero 001 del 2003 suscrito entre el instituto Distrital de
Transito y Transporte de Santa Marta - INDISTRAN vy la unién temporal de servicios
integrados y especializados de transito SIETT Santa Marta, por medio del cual se
entrega en concesion a SIETT el montaje, implantacion, mantenimiento y operacion
de un sistema integrado de informacion y soporte técnico para todo el funcionamiento

del area de transito comercial y operativa. El plazo del contrato es de 15 afios.

LEY 80 DE 1993y sus decretos reglamentarios por medio del cual se disponen las
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reglas y principios que rigen los contratos de las entidades estatales.

Circular externa CGR No. CE 031 de enero 12 de 2000 en el cual se refiere al
sistema de Control intemo Contable y el contenido del informe referente a su

evaluacién.

Decreto 1599 de 2005 en el cual se adopta el modelo estandar de control intemo
estableciendo las funciones de la auditoria intema, Ia forma y archivo de los informes.

Ley 87 de: 1993 y decreto 1826 de 1999 en los cuales se establecen normas para

el ejercicio del control interno.

Ley 769 de 2002 mediante la cual se expide las leyes del codigo nacional de

transito.
04.4 MARCO CONCEPTUAL

A continuacién se definen algunos conceptos basicos que se utilizaran en el
desarrollo de la investigacion:

Auditor: Es la persona dentro de la organizacién que monitorea las diversas
divisiones y departamentos de ia organizaciébn  para determinar si los
procedimientos operacionales estan siendo cumplidos.

Ambiente de controi: Define el conjunto de circunstancias que rodean el accionar de
una entidad y que determinan las conductas y procedimientos organizacionales.

Actividades de control: Son los procedimientos que se siguen al cumplimiento de los
objetivos, enfocados para prevenir y neutralizar los riesgos.

Arqueo: Es un recuento o verificacién de las existencias en efectivo y documentos

que forman parte del saido en una fecha determinada.

39



Auditoria Interna: Dependencia de gran confianza por parte de la direccién de la
empresa, seé proyecta sobre todas sus dreas, para captar e informar
permanentemente de su situacion y de los posibles problemas gue puedan existir.

Alcance de la auditoria: Define con precisién el entorno y los limites en que va a

desarrollarse 1a auditoria.

Control Preventivo: Es un mecanismo adoptado por la direccion de la empresa para

detectar desviaciones e ineficiencias en el accionar de la entidad.

Control Intemo Contable: Son las medidas que se relacionan con la proteccion de los
activos y con la confiabilidad de ios informes contables y financieros.

Control Interno  Administrativo: Comprende el plan de organizacion y los
procedimientos que conciemen a los procesos de decisién que lleva la organizacién,
de manera que fomenta la eficiencia de las operaciones, ia observacion de las
politicas prescritas y el logro de los objetivos programados. Sienta también las bases
que permiten el examen y evaluacion de los procesos de decision en cuanto al grado

de efectividad, eficiencia, economia.

Control Intemo Financiero: Comprende la verificacién de la exactitud y confiabilidad

de los registros e informes financieros.

Conciliacion: Revision de un estado contable con el fin de estabiecer ia exactitud de

dos 0 mas cuentas entre si y que presentan saldos diferentes.

Control de deteccién: Son ios controles que detectan y reportan la ocurrencia de un

error, una omisién o un acto malicioso.

Controt intamo: Es el Proceso que ejecuta la administracién con el fin de evaluar las

operaciones espec'rﬁcgg con seguridad razonable, acerca de la efectividad y
¥
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eficiencia operacional, confiabilidad de la informacién financiera, lo mismo que el

cumplimiento de politicas, leyes y nommas.

Delegacion de funciones: Dar.a una persona la jurisdiccion de un oficio,
concediéndole autoridad y libertad bajo la supervisién de quien delega.

Eficiencia: Es hacer las cosas bien con el minimo costo, maxima productividad, y

mejor uso de los recursos disponibles.

Economia: Es la adecuada asignacion de recursos en funcién de los objetivos y

metas institucionales.

Estrategias: Principios y rutas fundamentadas que orientaran el proceso

administrativo para alcanzar los objetivos fijados, pueden ser a corto, mediano y

largo plazo.

Eficacia: Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos

disponibles, en un tiempo determinado.
Fraude: E:s el engafio hecho a un tercero.

Irregulariclad: infraccion de una disposicién del derecho comunitario que perjudica los

recursos de una empresa.

Riesgo: Es la posibilidad que un evento ocurra y afecte adversamente el logro de los

objetivos.

Politica: Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de toma de
decisiones, al poner en pactica o ejecutar las estrategias de la empresa.

Separacion de funciones: Es separar las funciones entre los empleados, con el fin

que no puedan ocultar errores o ifregularidades.
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Sistema de control Intemo: Es el esquema de la organizacion y el conjunto de

planes, principios, normas, procedimientos, mecanismos de verificacion y evaluacion.

Informe Coso: Es el informe publicado en Estados Unidos en 1.992, que surgié como
una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos,
definiciones e interpretaciones referentes al control intemo. La sigla COSO significa
COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS.

Valoracion de riesgos: Es la adquisicién del conocimiento de la entidad y sus
componentes, de tal forma que se identifican sus puntos débiles intema y

externamente.

Informacion y Comunicaciéon: Es la informacién que se les brinda a todos los
integrantes de la organizacion en forma periddica y oportuna con el fin de crientar

Sus acciones para que se pueda lograr en buena forma los objetivos.

Monitorea o supervision: Es el seguimiento que se hace a las actividades de controi a
través del tierapo, con el fin de detectar si deben ser reforzados o reemplazados

debido a que perdieron su eficacia o no pudieron aplicarse.
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05. DISENO METODOLOGICO

05.1 TIPO DE INVESTIGACION

En el presente trabajo se hara una investigacién de tipo descriptivo, pues sefala la
situacion y caracteristicas de los elementos objeto de estudio, en desarrollo del
mismo se propondran lineamientos para optimizar un sistema de control intemo para

la empresa SIETT Santa Marta.

Este trabajo se realizara en el lapso de 13 meses contados desde diciembre de 2006
hasta enero de 2007, desde la presentacién de la propuesta hasta la presentacion

del informe final.

05.2 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

05.2.1 Informacién Primaria
Se realizara mediante la utilizacion de técnicas de investigacion tales como Ia

observacion, la entrevista y el cuestionario.

05.2.2 informacién Secundaria
Se obtendrd mediante la consulta de libros, trabajos de grado similares y

documentos de investigadores.

05.2.3 Técnicas de Recopilacién y Andlisis De La Informaci6n

Se obtendra por medio de Ia observacién, la entrevista y la utilizacién de los
cuestionarios. Posteriormente la informacion sera seleccionada, organizada y
tabuiada. Luego se procedera al analisis de los resultados teniendo en cuenta los

objetivos de la investigacion.

7



05.3 ETAPAS A UTILIZAR EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO

Se practicara una observacion general en las areas administrativas, de atencién al
usuario, juridica, contabie y de recursos humanos, sistemas, asi mismo en su

organigrama.

Efectuada la observacion general se procedera a detectar los puntos débiles de la
empresa mediante la entrevista a los empleados, par medio de cuestionarios, el
conocimiento de los manuales de funciones y de los procedimientos utilizados

actualmente para realizar las operaciones.
Posteriorrnente se disefiaran los manuales de control intemo propiamente dichos, por

Gitimo se sentaran las bases para la implementacion, desarrollo y actualizacion de

los manuales del sistema del control intemo.
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06. PRESUPUESTO

INGRESOQS

RECURSOS PROPIOS...........cocoviei

TOTALINGRESOS...............oooooo

GASTOS

HONORARIOS ASESCRIAS..............

TRANSPORTE.......oooooo

PAPELERIA.....................

ALQUILER INTERNET... ...

TRANSCRIPCION ANTEPROYECTO Y TESIS... ... ..

TOTALGASTOS.......oooooo i

$1.350.000

.. $1.350.000

.. $ 600.000

.. $ 200.000

.. $ 150.000

. $ 50000

$ 250.000

.. $ 100.000

$1.350.000
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1. LINEAMIENTOS PARA OPTIMIZAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNOQ DE
SIETT

1.1 INTRODUCCION

El trabajo fue llevado a cabo dentro las instalaciones de la Unién Temporal Siett
Santa Marta, el cual consistid en la elaboracién del diagnostico del sistema del
control intamo de la entidad; las observaciones y recomendaciones que se planteen
estaran encaminadas a subsanar cada una de las debilidades encontradas, las

cuales se haran bajo la responsabilidad de la empresa.

El analisis se llevo a cabo en el segundo semestre del afio 2007, periodo en el cual
se realizaron una serie de cuestionarios y entrevistas aplicadas en las diferentes
areas en que esta compuesta la empresa; una vez llevado a cabo lo anterior se
realizo en una forma detallada la revisidn vy analisis de la informacién obtenida a
través de los diferentes cuestionarios, se procedié a realizar el informe final de los
resultados del diagnostico flevado a cabo, siendo base fundamental para poder

determinar cada una de la recomendaciones correspondientes.

Para poder hacer este estudio se tuvo en cuenta cada uno de los componentes del
informe Caso, en el cual el Control intemo tiene un rol importante, ya que es la base
fundamental para un buen proceso del sistema de control, tendiente a mejorar la
responsabilidad en ia eficiencia y eficacia en el buen funcionamiento del proceso de

control respectivo.

Dentro de los componentes del informe Coso utilizado en el diagnostico estara el
Ambiente de Control, el cual nos permitira observar la competencia del personal de
la empresa, la existencia o inexistencia de una auditoria intema, observando la

estructura organizacional de la empresa, las politicas de manejo y practica de los



recursos economicos de la empresa, es decir en la forma como se utilicen en un

momento dado.

Otro componente que se verifico fue el de la evaluacion, identificacidon y el analisis
de los rizsgos y sus posibles consecuencias que fuesen en detrimento del buen
funcionamiento de los diferentes procesos de control intemo llevado a cabo en la

empresa en un momento dado.

También fueron revisadas las diferentes actividades de control que se llevan a cabo
a lo largo de la organizacion en todos los niveles y las funciones que incluyen los
procesos de aprobacion, autorizacion tendientes a minimizar los riesgos y al

seguimiento de los objetivos propuestos.

Se observaron los diferentes canales de comunicacién e informacién que se
manejan en la empresa entre los empleados y la parte directiva, a su vez
determinamos las diferentes actividades de monitoreo que se llevan a cabo en los
procesos del sistema del control intemo, los cuales fueron necesarios para poder
determinar los puntos donde existen las debilidades en la empresa y asi poder
determinar cada una de la recomendaciones que permitan subsanar dicha

problematica.

Fue elaborado el mapa de riesgos de la empresa Siett Santa Marta en le cual se
detallan por areas la descripcion de los riesgos y sus posibles consecuencias,
colocandole asi mismo una ponderacion del riesgo clasificandolo en alto, medio y
bajoc de acuerdo con su importancia;, el mapa de riesgo es un instrumento
metodologico mediante el cual se identifica un conjunto ordenado y flexibles de
factores que pueden dar origen a irregularidades, ailgunas veces a erores no
intencionales y definitivamente a hechos fraudulentos y de corrupcion, con los mapas
de riesgo se caiifica |la presencia del riesgo y se prevén sus posibles darios.

De igual forma también el mapa de riesgos es una herramienta gerencial que puede
adaptarse a las necesidades y a log objetivos de quienes deseen utilizarlo.
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Observando los distintos factores que lo integran y valorando la situacion existente,

es posible disefnar estrategias y acciones orientadas a evitar, controlar o minimizar

la presencia de los posibles riesgos.

Una vez descritas las caracteristicas actuales del sistema de control interno de
SIETT vy elaborado el mapa de riesgo como herramienta de andlisis de las
debilidades detectadas, se procede a proponer una serie de lineamientos para el
sistema de control intemo de la empresa, en lo relativo a procedimientos y
flujogramas especialmente, con el propodsito de que esta ajuste sus procesos de

control perra un mejor desempefio de sus actividades.

1.2 FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE CONTROL INTERNO EN SIETT

1.2.1 Fortalezas
» Hay buenos canales de comunicacion y retroalimentacién en la informacion.

» Tiene buena capacidad de sus directivos en las relaciones con la clase dirigente
de Santa Marta.

» Cuenta con buenos recursos econdmicos, teniendo en cuenta que diariamente le
ingresan grandes sumas de dinero producto de su actividad econdémica.

» Tiene disponibilidad de buenos equipos lo que pemnite que el trabajo se haga
mas rapido.

1.2.2 Debilidades
1.2.2.1 Debilidades en el control interno administrativo
> Hay empleados con vacaciones pendientes tales como cajeros, almacenistas y

empleados en puestos de confianza.

> No se lleva un libro de co“uw de vacaciones, tal como lo dispone el codigo

sustantlvo det trabajo.
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» La persona que liquida la nomina y prestaciones sociales es la misma que la
contabiliza, esta persona es la misma que la revisa y Ia paga posteriormente, por lo
tanto no hay una adecuada segregacion de funciones.

> Los contratos de trabajo son hechos en la oficina de contabiiidad, funcién que

debe ser propia de una oficina de personal, ia cual no existe.

» La cuenta de sueldos y prestaciones sociales es reconciliada por la misma

persona que prepard la ndmina y la contabilizé.

» No es evaluado anualmente el desempefio de los empleados, o que puede
ocasionar que los funcionarios no tengan retroalimentacion sobre el nivel de su

trabajo.
»  Laempresa carece de un software para la elaboracion Y manejo de la nomina.

»  Actualmente no hay un manual de procedimientos donde se documenten los
diferentes procesos administrativos, tal como el caso de la contratacion, despidos de
personal, compras, lo que puede llevar a que se improvise en este tipo de

procedimientos.

» En el dia no hay personal de seguridad, por lo que es factible que los activos
sean saczdos de las instalaciones de la empresa por personas particulares, sin la

debida auiorizacion.

»  No se requiere una autorizacion por escrito para vender o retirar de ia empresa
un activo fijo, por lo que cualquier persona puede sacar activos sin autorizacion.

»  El acceso fisico a las areas no es restringido, no hay restriccion a ia circulacion
de personas en las oficinas, ta! es el caso de la oficina de informatica.
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» No se cuenta con una alarma automatica en el caso de fuego, que permita avisar

en forma oportuna de la existencia de un incendio.

» El organigrama actual de la empresa no es el adecuado, debe ser replanteado

con el fin de evitar la atomizacion de funciones en unas pocas personas. ( ver figura

11)

1.2.2.2 Debilidades en el control financiero y contable
» No existe un manual de procedimientos contable, que permita documentar el

trabajo en el drea contable.

> No esta prohibida la firma de cheques en bianco, asi como el giro de cheques al

portador.

» No se verifica si el efectivo consignado es el mismo recaudado por el cajero, hay
la posibilidad de que sean cambiados cheques por efectivo recaudado en caja.

» No existe un reglamento para el manejo de la caja menor, que permita determinar
el monto maximo de pagos, soportes requeridos, porcentaje de pagos efectuado para
solicitud de reembolso; ademds, a los documentos anexos al reembolso no les

colocan un selio de pagado.

» No se realizan inventarios periddicos de especies venales, papeleria y de activos

fijos que permitan determinar si la cantidad fisica es la correcta.

> Anualmente no se concilian los inventarios fisicos con los registros de
contabilidad, por lo que no se puede determinar si la existencia fisica coincide con los

registros contables.

» No se ha designado un funcionario que revise los documentos soporte de pago
antes de que sea firmado el cheque, conllevando esto a fallas en el procedimiento de

aprobacion y pagos.
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» Lamisma persona que registra las transacciones y paga los cheques es la misma

que hace las conciliaciones.

» Los cheques de pago son entregados por el Dpto. de contabilidad.

> Existen cheques pendientes con mas de 6 meses en la conciliacion.

» No hay seguros para los activos fijos (incendio, robo, dafios a terceros).

» La empresa carece de cedulas para registro de los activos fijos, gque pemmitan
conocer los mantenimientos y reparaciones efectuados en el transcurso de su vida

atil.

» El funcionario que aprueba las adquisiciones, reparaciones y mantenimiento de

los activos es el mismo que los contabiliza.

1.2.2.3 Debilidades en el control interno
» La empresa no cuenta con una oficina de control intemo, elio conlleva a que no

halla un programa de auditoria que permita garantizarie a la gerencia el controi de las

operaciones en las diferentes areas.

> No se hacen arqueos periédicos y sorpresivos al fondo de caja menor,

» Anualmente no se hacen inventarios periddicos y sorpresivos que permitan
constatar los activos fijos, especies venales y papeleria.

» No se han tomado podlizas de seguro de manejo para algunos funcionarios que

manejan fondos o valores.

1.2.2.4 Debilidades en el control juridico y cobro coactivo
> Mensualmente no se preparan informes gerenciales para determinar la

antiguedad de la cartera.
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» Actualmente no hay un software para el manejo de la cartera, lo que ocasiona
inseguridad, teniendo en cuenta que la informacion de los expedientes de los
procesos se puede extraviar y al no haber un registro informatico seria imposible
recuperar la informacion, esto implica que se le dejaria de cobrar a los deudores de

los compzarendos.

1.2.2.5 Flujogramas
» En el desarrollo de la presente investigacidn no se encontraron flujogramas

documentados en la empresa, ello conlleva a que no se encuentre establecido
formalmente un orden en las operaciones, se hace necesaro documentar los

flujogramais de los procesos que se lievan a cabo.

1.2.2.6 WNlanuales de procedimientos
> No existen actualmente unos manuales de procedimiento establecidos para las

areas en ¢ue esta dividida la empresa.

1.2.2.7 Organigrama
» txiste un organigrama establecido actualmente, pero este requiere que se e
hagan uncs ajustes con el fin de que halla una adecuada segregacion de funciones y

evitar la concentracion de aprobaciones en unas pocas personas,

1.3 ANALISIS DE LAS DEBILIDADES ENCONTRADAS
MATRIZ DE RIESGOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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RIESGOS EN El. CONTROL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL RIESGO | POSIBLES CONSECUENCIAS PONDERACION
. Acumulacién de| ® Ocurrencia de | e Riesgo alto
vacaciones de los empleados | anormalidades por

demasiada permanencia en

el cargo
. No llevan libro de| Se pueden pagar| e Riesgo alto
controi de vacaciones vacaciones repelidas por

confusion
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. No hay segregacién
de funciones en preparacion,
revisién v contabilizacion de

la nomina

- La cuenta de sueidos
y prestaciones sociales la
reconcilia la rnisma persona
que preparo y contabilizo la

nomina

. No existe una oficina

de personal

. No existe un software

para el mainejo de ia nomina

. No hay evaluacién
anual sobre el desempeiio de

los empleados

. No existe un manual
de procedimientos
administrativos
. No existe una
compaiia de  seguridad

contratada para la vigilancia

. No hay restriccion de
acceso a las oficinas

. Las claves no son

cambiadas

. Se pueden presentar
hechos anormales dificiles
de detectar

. Se pueden presentar
hechos anormales dificiles

de detectar

. Debilidad de control
en nomina
. Demora en la

etaboracion de la nomina y
posibilidad de errores

. No hay incentivo de
mejora para el desempeifio
de los funcionarios

. Confusion en la

ejecucion de los procesos

) Inseguridad dentro de

las instalaciones

. Posibilidad de
ocurrencia de delitos en las
oficinas

) Ocurrencia de

anormalidades

¢ Riesgo alto

* Riesgo alto

» Riesgo medio

» Riesgo alto

* Riesgo bajo -

& Riesgo alto

s Riesgo alto

+ Riesgo alto

* Riesgo alto
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. No alama

automatica para fuego

hay

. Existe un organigrama
que no es 2l adecuado

o La salida de activos de
las instalaciones de Ia
empresa se hace de manera
informal

. No hay segregacion
de funciones en las compras,
porque no ekiste un

funcionario de compras

) Dafos materiales por

una posible conflagracion

. Se
concentracion de funciones

presenta

€N unas pocas personas
. Posible ocurrencia de

hechos anormales

. Practica indebida en
las compras, pago de

comisiones paor compras,

fraudes en compras

» Riesqo alto

» Riesgo alto

» Riesgo alto

* Riesgo alto

RIESGOS EN EL CONTROL INTERNO FINANCIERO Y CONTABLE

DESCFIPCICN DEL
RIESGO
¢ No existe un manual de

pracedimientos contabie

e Es factible firmar
cheques en blanco y al

pertador

= No hay verficacién de

los valores consignados

» No hay reglamento de
manejo para caja menor

POSIBLES
CONSECUENCIAS
¢ Errores en las operaciones

contables

o Practicas indebidas en el
manejo de la cuenta de

bancos

« Debilidad en el control de!

efectivo, fraude

« Mala utilizacion de! efectivo

de la caja menor

PONDERACION

Riesgo alto

Riesgo alto

Riesgo alto

Riesgo alto

35



=

e No se realizan
inventarios sorpresivos de
especies venales, papeleria

y activos fijos

e Anualmente no  hay
conciliacion de activos con
los registros contables

e No hay segregacion de
funciones en la revision y
pago de los cheques y
facturas comrespondientes

e No hay segregacion de
funciones en el registro de
transacciones, pago de

cheques y conciliaciones

s Existen cheques
pendientes con mas de 6
meses en la congciliacion

e« |Los pagos a proveedores
son realizados en
contabilidad

« No hay seguros para los

activos fijos

s La empresaz carece de
cedulas para registrar los
mantenimientos 'y
reparaciones & los activos

fijos

e Perdida de inventarios y de

activos fijos

s Perdida de activos , que no

sea posible detectar

s Practicas indebidas
dificiles de detectar

e Qcurrencia de hechos

anormales dificiles de detectar

e Incertidumbre para

conciliar la cuenta de bancos

e Inadecuada segregacion
de funciones y ocurrencia de

practicas indebidas

o Perdida definitiva sin

recuperacion

e No se tene un dato
confiable del valor real del

activo

+ Riesgo alto

Riesgo alto

Riesgo alto

Riesgo medio

Riesgo medio

Riesgo alto

Riesgo alto

Riesgo medio
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+« No hay segregacion de | e Practicas indebidas | ¢ Riesgo alto
funciones en la adquisicidn, | dificiles de defectar por
reparacién y mantenimiento | concentracion de funciones en
de los activos fijos una persona

« Perdida de cheques girados | « Riesgo bajo
e Actualrnente sele pagaa e incremento de gastos

los empieados con cheque bancarios

RIESGOS POR FALTA DE CONTROL

DESCRIPCION DEL POSIBLES PONDERACION
RIESGO CONSECUENCIAS

e lLaempresanotieneuna |« Debilidades en control,

Riesgo alto
oficina de control interno | ocurrencia de perdidas

esiablecida econdmicas no detectables

Riesgo aito

+ No son practicados |«  Acontecimientc de malos
arqueos periddicos y | manejos de fondos dificiles de
sorpresivos de caja menaor detectar por ausencia de

control

e No se hacen |« Perdida de inventarios Riesgo alto
anualmente inventarios de | que no se puedan detectar
actives  fijos, especies

venales y papeleria

o No hay pélizas de|e Perdida de dinero sin Riesgo alto
seguro de manejo para | posibilidad de recuperacion

efectivo

o No existen flujpgramas | ¢  Confusion en el desarollo Riesgo alto
documentados para los | de las actividades o tareas de

procesos empleados
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RIESGOS EN EL CONTROL INTERNO JURIDICO Y COBRO COACTIVO

DESCRIPCION DEL POSIBLES PONDERACION
RIESGO CONSECUENCIAS
e No hay elaboracidon | e Prescripcion de los | » " Riesgo aito
mensual de informes | procesos coactivos y perdidas
gerenciales “sobre | econdmicas

antigiiedad de cartera

e No existe un software | e Perdida de informacion|e Riesgo alto

para manejo de la cartera | dificit de recuperar, perdidas

morosa econoémicas

1.4 RECOMENDACIONES

1.4.1 Recomendaciones generales
Teniendo en cuenta que el control intemo lo conforman todas las medidas adoptadas

por los propietarios y directivos de la empresa para dirigir y controlar las operaciones
de la entidad con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones, se

proponen algunas recomendaciones para mejorar el controt en las diferentes areas.

1.4.1.1 Control financiero y contable

» Se sugiere elaborar el manual de procedimientos contable, que le sirva de guia
en el desamollo de su trabajo a los empleados que laboran en la oficina de
contabilidad, para que de esta forma no se presenten emores en sus labores

cotidianas.

» Hay que redisefiar el organigrama de esta empresa para que sea mas funcional y
exista adecuada segregacién de funciones, de esta forma se evita la concentracion

de decisiones en unas pocas personas, se deben crear los cargos de Jefe de
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Division Financiera, Jefe de Dpto de Tesoreria, Auxiliar de Pagos, Jefe Dpto de

Contabilidad y Auxiliar Contable.

> Se deben adquirir polizas de manejo para el personal que trabaja con efectivo en
la empresa, tiene gran importancia debido a la cantidad de dinero que se maneja

diariamente.

» No se deben cambiar cheques al portador, la persona a la que se le gira el

cheque debe quedar identificada con su nombre en este medio de pago.

» Debe existir un Jefe de Dpto de Tesoreria, que conjuntamente con el contador
revise diariamente el efectivo consignado contar el arqueo de caja que se hace

diariamerite.

> El efective contado en el arqueo de caja debe ser consignado al dia habil

siguiente, debe prohibirse el cambio de cheques por efectivo.

» Debe ser creado el reglamento para el manejo de ia caja menor, con ef fin de que
se tenga un buen manejo del efectivo, el limite maximo por transaccion debe ser del
10 % del valor del fondo, el reemboiso debe solicitarse cuando se halla agotado el
70% del fondo, cada pago debe ser soportado con su factura legai o documento
equivaienie, los comprobantes y soportes de caja menor deben llevar el sello de
cancelado y ser perforados, ademas es primordial practicar arqueos periodicos y

sorpresivos al fondo.

> La aprobacion de adquisicion de activos fijos debe hacerla el Dpto de Servicios
Generales por medio de una orden de compra numerada, en el caso de las
reparaciones, mantenimientos o cualquier tipo de trabajo se ordenara mediante una
orden de trabajo numerada, el contador no debe tener esta funcion, su labor debe ser

contable.
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» En el caso de la venta, retiros de activos fijos debera tener el visto bueno de

control intermo mediante un acta de baja en la que se le coloque el nombre, cantidad

y valor de cada articulo.

> Adaquirir un software para registrar las entradas y salidas de las especies venales,

io mismo que otro para la papeleria.

> Periédicamente debe practicarse un inventario de los activos fijos, especies

venales y papeleria, para determinar que la suma documentada en el balance

corresponda a la existencia fisica.

> Con el organigrama propuesto se busca una adecuada segregacién de funciones,
en el caso de esta érea seria recomendabie que queden separadas las funciones de

aprobacion y pago para que estas labores no las realice una sola persona.

> La Jefe del Dpto de Tesoreria propuesta debe hacer las diligencias bancarias

pertinentess para que se le abra una cuenta de ahorros a cada empleado, en la que le
sera consignado en la fecha de pago su sueldo comespondiente, esto le permitird
economizarse el gasto de chequeras para el giro de la nomina.

» La cuenta de sueldos y prestaciones sociales debe ser reconciliada
mensualmente, igualmente tesoreria debe informar a contabilidad sobre los cheques

girados y no reclamados.

> Se deben tomar las pélizas contra incendio, robo y dafios a tercero porque en la

actualidad no existen.

1.4.1.2 Control Administrativo
> El Dpto de Personal propuesto debe encargarse de la elaboracién de la nomina

de pagos, vacaciones, liquidacién de horas extras, fiquidacion de prestaciones
sociales, descuentos de empleados, proceso de contratacion de empieados.
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> Hay qua2 llevar un libro de control de vacaciones actualizado para controlar gue a

los empleados no se les la acumulen las vacaciones.

» Debe adquirirse un software para el manejo de la nomina.

> Una vez qua el Dpto de Personal elabore la nomina, esta debe ser revisada por
contabilidad, en el caso de que sea aprobada el Dpto de Tesoreria tendra la funcién
de pago, con ello se evita que la funcién de aprobacion, revision y pago se concentre

en una sola persona.

» Hay que crear el manual de procedimientos administrativos, el cual no existe
actualmente, en este debe documentarse el proceso de contratacion, que debe
incluir recepcién de hojas de vida, confirnacién de referencias personales y

laborales, examenes de conocimientos, examenes fisicos, firma de contrato con

testigos.

» Para sacar un activo, este debe ser retirado con una orden de salida de
elementos firmada por el jefe del Dpto de Servicios Generales, en el caso de que sea
una venta debera anexar copia del acta de baja firmada por servicios generales y

control interno.

» Las compras seran funcion del Dpto de Servicios Generales, para tal efecto se
utilizara una orden de compra numerada, que llevara la firna del Jefe de Servicios
Generales y el Gerente, el recibo de la mercancia y la entrada al sistema la hara el
almacenista con el jefe del Dpto de Servicios Generales.

> Elaborar las cedulas para el registro de las reparaciones y mantenimiento de los
activos mas importantes, de tal forma que se tenga un dato exacto de lo que se le ha

invertido en el transcurso de su vida Util.

» Hay que contratar una compariia de vigilancia que se encargue de prestarle
seguridad & la empresa, de la misma forma se debe cametizar a los visitantes para

que puedar: ingresar a las instalaciones de la entidad.
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> Es necasario redisefiar el organigrama de la empresa, por io que debe crearse el
Dpto de Personal con sus auxiliares, Dpto de Servicios Generales con sus auxiliares,
de esta manera el desarrollo de las operaciones sera mas 4gil y funcional, ademas

que se tendra una adecuada segregacion de funciones.

» Adoptar los flujogramas sugeridos para que se comprendan en forma adecuada
los diferentes procesos que se realizan cotidianamente en la empresa. (Ver

flujogramas sugeridos 1.4.3) .

» Existian unos manuales de procedimientos inadecuados que no brindaban total
garantia para un buen funcionamiento, por lo que realizamos algunos cambios

tendientes a mejorarios, los manuales sugeridos son los que se encuentran ubicados

enelitem 1.4.2..

1.4.1.3 Control informatico
5> Instalar una reja para restringir el acceso al cuarto de informatica, paré tratar de

evitar que se pueda presentar cualquier tipo de iregularidad de parte de personas

extranias.

» Debe instalarse un equipo contra incendio y colocarse una alarma automatica

para fuego con el fin de controlar una posible conflagracion.

> Cada 2 meses se deben cambiar las claves, determinando el nivel de autorizacion

de los usuarios de la informacion.

» Elbackup debe hacerse diariamente y debe quedar en un lugar seguro.

1.4.1.4 Control Interno

> Debe crearse la oficina de control intemo, que le permitira controlar las diferentes
operaciones que se lievan a cabo al interior de esta entidad y sera de gran ayuda
para el gerente porque tendrd un grupo de personas asesoras que lo tendran

informado sobre 1o que sucede a su alrededor.
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» Periddicamente deben practicarse arqueos al fondo de caja menor para verificar

el correcto manejo del efectivo.

» Deben realizarse inventarios de activos fijos, especies venales y papeleria para
comprobar la exactitud de los registros contables con la existencia fisica.

» Hay cue adquirir las pdlizas de manejo para las personas que manejan efectivo y

valores.

1.4.1.5 Control Juridico y Coactivo

» Adquirir un software para el manejo de la cartera, que le permitira a la empresa
tener un mejor control sobre los procesos contravencionales, este debe tener
interfase con contabilidad y control intemo para que el proceso sea mas seguro.

> En forma mensual debe enviarse un reporte por edades de la cartera a la
gerencia, esto permitira que el gerente conozca cual es la suma que le adeudan a la
empresa por comparendos, cobro de impuestos.

1.4.2 Procedimientos sugeridos
DEPARTAMENTO: TRAMITES

AREA: REVISION TRAMITES

ACTIVIDAD:
REVISION DE TRAMITES

OBJETIVO:
Revisar de manera agi! y confiada cada uno de los requisitos que se solicitan para

los tramite:s.

POLITICA:
La ut garantiza al usuario la prestacion de un servicio agil, séguro y optimo para la

realizacion de los tramites de transito.
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PROCEDIMIENTO:
1. Cuando se recibe el tramite por ventanilla de atencién usuaric se le hace |a

primera revision, verificando de que estén anexos al tramite toda la documentacion
requerida, luego se radica el tramite, se imprime la boleta de radicacion y la hoja de
ruta, en proceso del tramite — registra movimiento del tramite, por el numero dei
tramite se coloca el primer evento “empalme archivo®, el cual se empalma dicho

tramite con la carpeta fisica.

2. Luego el funcionario de archivo lleva la carpeta al funcionario encargado de

revisar el iframite.

3. El funcionario que revisa los tramites realiza el segundo filtro de revision,
verificando cada uno de los documentos anexos al tramite, si no hay problema en
proceso dal tramite — registra movimiento del tramite, coloca el SEGUNDO evento
“elaboracion de licencia”, y se le pasa al funcionario de coordinacién de tramites; en
caso tal de que el tramite este incompleto se le coloca el evento de la devolucion o

de la incorisistencia y la carpeta es devuelta al archivo.

4. El funcionario de coordinacién de tramites realiza el tercer filtro de revision de
documentos, si esta todo cormecto se encarga de cerrar el tramite. Luego en proceso
del tramite — modifica lic de transito, por el numero de tramite fe asigna et numero de
fa licencia de transito, el nro de comprobante sirev, la especie venal con su
descripcion y el codigo de tramite del ministerio de transporte; de lo contrario si el
tramite esta incompleto se le coloca el evento de la devolucién o de la inconsistencia

y la carpeta es devuelta al archivo.

5. Enimprime lic trénsito le da enter y en el menu coloca el numero de ia licencia de
transito asignada, la placa y escoge la opcion de firma mecanica, verifica que los
datos esten correctos y luego se encarga de imprimir la licencia de transito.

6. Por ultimo en proceso del tramite — registra movimiento del tramite coloca el
evento “para la firma”, luego que es firmada se deshoja el tramite y se le entrega al
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7. funcionario de atencion usuario para la entrega final.

DEPARTAMENTO: TRAMITES

AREA: REVISION TRAMITE LIC DE CONDUCCION

ACTIVIDAD:
Revisar Documento Para Elaboracion De Licencia De Conducciéon

OBJETIVO:
Revisar de manera 4gil y confiada cada uno de los requisitos que se solicitan para el

tramite de licencia de conduccion.

POLITICA:
El ut garantiza al usuario la prestacion de un servicio agil, seguro y optimo para la
realizacién de la licencia de conduccién en un tiempo de 20 minutos.

PROCEDIMIENTO:
1. El funcionario de ventanilla se encarga de verificar cada uno de los documentos

gue se solicitan para la elaboracidbn de la licencia de conduccion, si no hay
inconvenientes el tramite se radica y se imprime la boleta de radicacion y la hoja de

ruta.

2. Luego se le pasa el tramite al funcionario que revisa los tramites, ahi se hace el

segundo filtro de revision, si no hay ningin inconveniente se autoriza la elaboracion

de la licencia de conduccién.

3. El funcionario de licencia de conduccidn se encarga de realizar el tercer filtro de
revision de documentos, luego ingresa todos los datos en el sistema y se encarga de
imprimir la licencia de conduccion con su respectiva ficha técnica, luego se le pasa al
jefe de atencién usuario para una ultima revision y control de calidad.
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4. Por ultimo el jefe de atencién usuario autoriza la entrega de la licencia de

conduccién al usuario.

DEPARTAMENTO: MULTAS
AREA: CONTRAVENCIONAL

ACTIVIDAD:
PROCEDIMIENTO CONTRAVENCIONAL

PROCEDIMIENTO:
1. Recepciotn de comparendos y verificar el ingreso al sistema: se recibe el paquete

de comparendos que anteriormente ha sido ingresado por el funcionario encargado,
luego se procedé a la verificacién del mismo en forma fisica y en el sistema, se
sacan del paquete aduellos que se encuentren exonerados, pagados y con acuerdo
de pago, también aquellos en el cual la cedula del comparendo no coinciden con ia
que existe en el sistema, se procede donde la ingeniera de sistemas para arreglar
dicho inconveniente. Luego se ordenan los comparendos en forma ascendente y en

orden numeérico..

2. Generacion de apertura, audiencia y resolucién de sancion: Después de haberse
clasificado los comparendos se sigue a imprimir la apertura, las cuales son
generadas de los comparendos diarios, este procedimiento se hace asi: en el moduio
de multas de sistraff se ingresa a proceso masivo de apertura y se deja que el
sistema genere por fecha, luego en proceso de audiencia y resoluciones se deja que

se genere por fecha en el sistema.

3. Organizacion y control de los procesos para la fima de los inspectores: Luego de
haber generado todas las aperturas y resoluciones sancionatorias se empieza a
empatmar con el comparendo, luego de ser empalmados y archivados en a-z se le

pasa cada a-z a los inspectores para su correspondiente firma.
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DEPARTAMENTO: COACTIVO
AREA: COACTIVO TASAS

ACTIVIDAD:
GENERAR EL PROCESQ DE COBRO COACTIVO DE TASAS

PROCEDIMIENTO:
1. Se torna la placa del vehicuio de un archivo en formato excel generado por la

ingeniera de sistemas.

2. Se ingresa a sistraff — tasas — consulta cartera de tasas, para ver que vigencias
son las que tiene pendiente por cancelar el vehiculo, también se verifica por consulta

factura para tener mas seguridad.

3. Luego se va a pasar tasas a cobro coactivo — se introduce la placa y el sistema

da todos los datos del vehiculo, solo es introducir la vigencia de! cobro coactivo y

listo.

4. En coactivo — apertura de expediente se introduce la placa y el sistema genera el
namero del mandamiento de pago automaticamente, después se coloca el numero

de proceso al que corresponde dicho mandamiento y se le da f10 para grabar las

actualizaciones en el sistema.

5. En generar documento- se le da clic a f7 se introduce la placa y f8 el sistema
genera todos los datos concemientes a la placa, luego se va a seleccionar el
document que se desea generar, con f9 se selecciona el codigo y el sistema me

genera la piantilla del documento en word.

67

&7



DEPARTAMENTO: MULTAS
AREA: ASISTENTE INSPECTORES DE TRANSITO

PROCEDIMIENTO:

1. Escuchar en audiencia publica a los contraventores: Una vez autorizado por e!
inspector de transito en tumo se le pregunta si el comparendo ya fue registrado y
congelado en el sistema, se pasa a revisar la orden del comparendo y a solicitarie el
documento de identidad para constatar que sea la misma persona que aparece en la
orden del comparendo, en una plantilla de word se toman los descargos en donde el
infractor tiene el derecho a decir ante el despacho todo lo que considere pertinente
con respecto a la sanciéon impuesta, una vez se tiene todo el documento completo se
le dirige al funcionario para que lo revise, lo apruebe y lo firme.

2. Susgension de proceso: Se ingresa a multas — registra eventos comparendos se
pulsa 7, se ingresa el numero del comparendo luego pulsar f8 para ejecutar la
blisqueda y en eventos colocar el evento 100, en la casilla de soporte se le coloca la
fecha actual, luego se ingresa el evento 17 y automaticamente el sistema lo cambia a

estado suspendido.

3. Escuchar en version jurada a los testigos y agentes de policia de transito:
Solicitarle al declarante, se identifique ante el despacho presentando su cedula de
ciudadania, para luego seguir escuchandclo en su version de los hechos, esto se
hace con una plantilla montada en word, una vez terminada la version se lee para
que las partes que intervienen en ella la firmen y por ultimo se anexa el expediente y

se archiva

4. Trascripcidbn de resoluciones proyectadas por los funcionarios de transito:
Digitar toda la informacién suministrada por los inspectores de transito cuando se

trate de resolver una contravenciéon de transito.

68

68



5. Remitir al Dpto de sistemas las resoluciones emitidas por los funcionarios de
transito: HSacar copia de las resoluciones emitidas por los inspectores de transito,
previa confirnacion de que este firmada y tenga el numero de resolucién por parte de

la secretaria de gobiemo de santa marta.
g

6. Entrega de documentos abandonados por los infractores: Identificar ta persona
que se acerca a reclamar los documentos abandonados, previa comprobacion de
gue sea el mismo que aparece en la relacion del informe de los agentes de transito,
se realiza un acta de entrega de los mismos relacionando la cantidad de documentos
(identificados uno a uno) y si existen comparendos se le dice al contraventor que los

registre y congele en el sistema.

7. Registro de accidentes de transito: Una vez archivado en a-z el informe de
accidentes, se le entregan a las partes involucradas en et accidente copia del
original, este documento se le entrega al conductor involucrado ¢ al propietario de
dicho vehiculo, luego este informe es ingresado al sistema en el item registra informe
accidente- se coloca el numero del accidente, fecha, hora, lugar y toda la informacion

que hacen parte de este.
PEPARTAMENTO: MULTAS

AREA: TRANSPORTE PUBLICO

PROCEDIMIENTO:
1. Se recibe la relacion de comparendos de transporte publico emitidas pof la policia
de transito, luego son ingresados al sistema en el modulo de multas — comparendos

transporte Publico.

2. Se inicia la resolucion de apertura y luego se pasa para la firma de los

inspectores encargados.
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3. Secita a la parte involucrada, esta corespondencia es enviada por correo local,
en caso ce que no se encuentre al involucrado se emplaza a edicto por diez dias, si
se ubica a la persona tiene cinco dias después de recibida la citacion para
notificarse; en caso tal de que la persona no se encuentre en la ciudad se le pide que
envié a un tercero con un poder firmado por los dos y autenticado ante notaria, si no

se presenta en ese término de dias se relaciona el proceso en un listado para luego

ser condenado.

4. Después de ser notificada ia persona tiene un plazo de diez dias habiles para
presentarse a rendir descargo, dicho descargo es revisado por personal autorizado

por la alcaldia distrital.
DEPARTAMENTO: COACTIVO

AREA: ASISTENTE COACTIVO

PROCEDIMIENTO:
1. NOTIFICACION DE LOS USUARIOS CON PROCESOS EN COACTIVO.

Se solicita la identificacion del usuario y se procede a consultar en el sistema los
comparendos que le corresponden, se explica el estado del proceso que se sigue en
su contra y sus efectos, se imprime por SISTRAFF: consulta por cédula, liquidacion
de los comparendos en coactivo y notificacién personal del mandamiento de pago
por el programa de Visual FoxPro (TELCOM) (cartera de INDISTRAN}; se le hace
entrega a} usuario copia de la notificacién y mandamiento de pago, queda acta de
notificacién del mandamiento de pago firmada por el infractor, se ingresa la novedad
en el médulo de coactivo, se anota en un extremo del documento el nimero del
proceso para facilitar su archivo y se remite a la auxiliar de coactivo para anexar en

el respectivo proceso.

2. EMBARGO DE VEHICULOS AUTOMOTORES.
Mediante relacién suministrada por la ing. de sistemas, se verifica en el modulo de

tramites, la concordancia de la cédula del propietario con la placa y el estado de la
70
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- carpeta (ambargos anteriores, limitacion de propiedad, etc.): con la cédula, se
verifican los comparendo en estado coactivo del infractor propietario y con esta
informacicn se procede a ingresar los datos del vehiculo a embargar en el modulo de
coactivo, luego de actualizar los bienes, se procede a embargar, imprimir registro de
embargo y decreto de medidas cautelares, posteriormente se relacionan los registros
de embargo ordenados por placa en orden alfanumérico, los cuales se remiten al
departamento de archivo para ser ingresados a cada carpeta afectada y los decretos
de medidas cautelares, iguaimente, a la auxiliar de procesos en coactivo para su

respectivo archivo en cada proceso.

3. CIERRE DE PROCESOS EN COACTIVO.

<+ EL COMPARENDO ES CANCELADO EN CAJA:

Segun relacion suministrada a fin de mes por fa ing. de sistemas de procesos
cancelados y exonerados, se procede a cemar los procesos de jurisdiccion coactiva
en el modulo de coactivo de la siguiente manera: se verifica en el médulo de mulitas,
si efectivamente el comparendo aparece cancelado, se verifica en ef médulo de
coactivo si el proceso tiene medidas cautelares; de ser asi, se procede a realizar el
respectivo levantamiento de embargo, en caso negativo, se cierra el proceso
anotando en las observaciones de la aplicacién el documento soporte que da lugar al
ciere del proceso (ndmero de factura y fecha), responsable de dicha actuacién
(SIETT) y la fecha, el cieme del proceso por exoneraciones las realiza

automaticamente el sistema.

>

¢ EL COMPARENDO ES CANCELADO POR FACTURA DE TELCOM:

Por oficio suministrada por la ing. de sistemas en donde relaciona las facturas de
TELCOM, previa autorizacion del Gerente liquidador de INDISTRAN y el Contador de
la concesion, se procede a realizar los pasos del caso 3.1. y anotar como
responsable INDISTRAN, las facturas se archivan para posteriores consultas por

orden de entrega.
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» EL COMPARENDO ES CANCELADO POR EMBARGO DE CUENTA
CORRIENTE, DE AHORRO O CDT.

Con base en oficio suministrado por la entidad bancaria (oficio remisorio y copia de
consignacion), se procede a realizar los pasos del casc “a” registrando como
responsable a INDISTRAN y a remitir oficio con soporte {copia de consignacion a
cuenta de fideicomiso) al departamento de sistemas para registrar el evento como
estado cancelado; cuando el usuario es quien lo solicita, se verifica fa consignacion
telefénicamente; igualmente se remite al contador, copia de la consignacion con los
datos respectives como nombre, proceso y mandamiento de pago, para reaiizar la

respectiva anctacion en su sistema contable.

4, LEVANTAMIENTO DE EMBARGOS.

< DE VEHICULO AUTOMOTOR
Luego de cerrado el proceso, se realiza el levantamiento de embargo en el médulo

de embargos de coactivo, se imprime mediante SISTRAFF el levantamiento de
embargo del vehiculo afectado, se remiten a archivo mediante oficio y ordenados por
placa alfanumerico, y otro para archivo de coactivo con auto de terminacién por
pago o exoneracién, los cuales se archivan en A-Z clasificados por mes de
aplicacion, segun el pago o exoneracion y ordenados por fecha; en caso de que el
vehiculo se encuentre inmovilizado por embargo, se imprime levantamiento de
embargo dirigido al parqueadero en mencién. En el médulo de tramites, se hace el

levantamiento de la alerta respectiva.

< DE CUENTA DE AHORROS, CORRIENTE Y CDT
Luego de cerrado el proceso, se realiza el levantamiento de embargo en el médulo

de embargos de coactivo, se imprime mediante SISTRAFF ei levantamiento de
embargo de la cuenta corriente, se remite a la entidad bancaria y el recibido se
archiva en A-Z clasificados segun el pago o exoneracién y ordenados por fecha.

< CORRIECCION DE PROCESOS EN COACTIVO CON ANOMALIAS.
Las anomalias registradas en los procesos de cartera de INDISTRAN, se armeglan
mediante comparacion del fisico e informacion suministrada por el SISTRAFF, las
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correcciones se realizan por medio del programa de la anterior concesion Visual Fox
Pro, la cual pemmite la correccion de los datos errados y la impresion de documentos

como edictos, mandamientos de pago, audiencias y resoluciones.

5. ACUERDOS DE PAGO DE COMPARENDOS EN COACTIVO.

Se realiza la notificacion del mandamiento de pago si io hace el infractor, en caso
negativo se establece la relacién del usuario con el comparendo para establecer la
calidad segin la cual se compromete a cancelar el acuerdo de pago (tenedor,
propietario, por poder), se explica el procedimiento del acuerdo de pago, valor a
cancelar, niumero de cuotas, valor y fecha de cada una, se solicita ia documentacién
e informacion necesaria como direccion y teléfono; en el médulo de trémites, se
reafiza el acuerdo de pago, se liquida la cuota a cancelar y se le entrega al usuario
con el fin de realizar la respectiva cancelacion, se procede a cambiar los datos de las
plantitlas dependiendo del nimero de cuotas y calidad del deudor, se imprime para la
firma del usuario una vez este entregue factura de cancelada la cuota inicial, se
entrega copia del usuario y se archiva el acuerdo de pago con sus soportes.

6. ENTREGAR FOTOCOCOPIAS DE COMPARENDOS.

Previa entrega de |a solicitud realizada por los usuarios de parte del vigilante, se
procede a pedir los procesos a la auxiliar de contravencion y coactivo con el fin de
sacar la forocopia requerida por el usuario; si en la solicitud se tiene direccion, se
remite, en caso contrario, se espera que el usuario se presente y firme recibido en su

misma solicitud.

7. REALIZAR ORDENES DE SALIDA POR OPERATIVOS.

Cuando el vehiculo es inmovilizado por operativo de recuperacion de cartera, se
liquidan los comparendos que dieron origen al embargo, se solicita copia de la
factura, cedula y licencia de fransito; se cambian los datos en ta plantilla de orden de
salida y se diferencian salidas definitivas y acuerdos de pago, se entrega para su
firma al propietario o en su defecto a la persona a quien se la inmovilizaron previa
'presentacién del inventario, en caso de ser tenedor se solicita la copia del contrato
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de compraventa, se archiva la orden de salida con sus soportes en carpeta de -

ordenes de salida por operativo.

8. REGISTRO MENSUAL DE RECAUDO DE COACTIVO.

Mediante informacion suministrada por la ing. de sistemas y el departamento de
coactivo, se disciminan los recaudos realizados por comparendos en coactivo,
detallando el origen del mismo, (embargo, tramite, operativo), nombre, comparendo,
valor, doc. soporte etc.. El mismo, se anexa en los informes mensuales

presentaclos por la jefe de juridica a gerenciay a SERCAR.

9. RECOPILAR INFORMACION DE ACTIVIDADES REALIZADAS PARA
PROYECTAR INFORME MENSUAL.

Se solicita a la Secretaria de Gerencia, el archivo de correspondencia para hacer
informe mensual de actividades, ingresos mensuales al contador, tramites cerrados y
recibidos a sistemas, licencias de conduccion a la auxitiar de tramites y sustanciacion
de procesos (citaciones y avisos de notificacién) a la auxiliar de coactivo, para
proyectar informe mensual det departamento a gerencia e Interventoria.

10. INFORMACION A USUARIOS DE LOS ACUERDOS DE PAGO

INCUMPLIDOS.
Brindar informacién a los usuarios a los que se les llama mediante cobro persuasivo,

sobre el astado del proceso que se lieva en su contra, notificacién, liquidacion de

cuotas vencidas y acordar compromiso de pago.

11. ORGANIZACION DE RESOLUCIONES CON PROCESOS Y REVISION DE

SERCAR.

Buscar los procesos de comparendos exonerados por el Secretario de Gobiemo
mediante relacion suministrada por la ing. de sistemas y anexarlos con su respectiva
resolucién, conciliar con el personal de SERCAR para determinar si aplica el pago
del 10% sobre el valor totat de la exoneracién, remitir a contabilidad los resultados de

estas conciliaciones.
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12.  RELACIONAR LA SALIDA Y RETORNO DE PROCESOS SOLICITADOS
POR SECRETARIA DE GOBIERNO Y JEFE DE JURIDICA.

Solicitar a la auxiliar de coactivo, ios procesos requeridos por Secretaria de Gobiemo
para contestar los derechos de peticion allegados a ese despacho, relacionar y foliar
los procesos enviados, recibir los procesos una vez estos sean devueltos, previa
verificacion del estado de los procesos y nimero de folios, remitir a la auxiliar de
coactivo, los procesos relacionados para su archivo nuevamente.

13. REALIZAR INFORMES DE VEHICULOS INMOVILIZADOS Y RECAUDO DE
OPERATIVOS.

Realizar los informes de vehiculos secuestrados por los operativos basado en las
érdenes de inmovilizacién entregadas por la jefe juridica culminado los operativos, y
recaudo basada en las drdenes de salida emitidas por la oficina de coactivo.

14. ENTREGAR AL GERENTE LIQUIDADOR DE INDISTRAN RELACION
MENSUAL DE ACUERDOS DE PAGO EN COACTIVO.

Entregar copia de los acuerdos de pago de coactivo al gerente liquidador de
INDISTRAN con sus respectivos soportes y relacion de recaudo por este concepto.

DEPARTAMENTO: SISTEMAS
AREA: SISTEMAS

PROCEDIMIENTO:

1. INGRESO DE RESOLUCIONES

Revisar dato por dato la resolucién identificando y confirmando con el sistema el
numero de comparendo, placa, fecha comparendo, cedula, nombre, fecha de
resolucion. Una vez confirmado se ingresa al modulo de multas en la opcion de

registra eventos comparendos y se genera:

EXONERACION O PRESCRIPCION _
1.1.1. Estado anterior Firme: Fecha actual, evento 29, documento soporte fecha

actual fecha actual, evento 39, documento soporte numero de resolucion.
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" 1.1.2. Estado anterior Tramite: Verificar si la fecha de audiencia es posterior a la
fecha aclual, si es asi, debe cambiarse por Toad la fecha de la audiencia colocando
la fecha actual, luego ingresar a registro eventos comparendos y digitar fecha actual,
evento 25, documento soporte numero de resolucion.

1.1.3. Estado anterior Registrado o Congelado: Fecha actual, evento 100,
documento soporte fecha actual. Fecha actual, evento 25, documento soporte

numero de la resolucién.

1.1.4. Estado anterior Coactivo: Cambiar el estado a Firme por Toad y seguir el

procedimiento de estado anterior Firme.

1.1.5. Estado anterior Reposicién: Fecha actual, evento 39, documento soporte

numero de resolucion.

1.1.6. Estado anterior Investigacién: Fecha actual, evento 65, documento soporte
fecha actual. Fecha actual, evento 25, documento soporte numero de resolucion.

1.1.7. Estado anterior suspendido: Fecha actual, evento 18, documento soporte
fecha actual. Fecha actual, evento 25, documento soporte numero de resolucion.

1.2. Sancioén:

Estado anterior Tramite: Verificar si la fecha de audiencia es posterior a la fecha
actual, si es asi, debe cambiarse por Toad la fecha de la audiencia colocando la
fecha actual, liego ingresar a registra eventos comparendos y digitar fecha actual,
evento 20, documento soporte numero de resolucion.

1.2.1. Estado anterior Registrado o Congelado: Fecha actual, evento 100,
documento soporte fecha actual. Fecha actual, evento 20, documento soporte

numero de la resolucion.
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1.2.2. Estado anterior Investigacion: Fecha actual, evento 65, documento soporte
fecha actual. Un segundo registro con fecha actual, evento 20, documento soporte

numero de resolucion.

1.2.3. Estado anterior suspendido: Fecha actual, evento 18, documento soporte
fecha actual. Un segundo registré con fecha actual, evento 20, documento soporte

numero de resolucién.

1.3. Caducidad:
1.3.1. Estado anterior Registrado o Congelado: Fecha actual, evento 95,

documento soporte nimero de resolucién.

1.3.2. Estado anterior Firme: Debe cambiarse el estado del comparendo a
registrado, luego ingresar a registra eventos comparendos y digitar fecha actual,

evento 95, documento soporte numero de resolucion.

1.4. Desduplicidad:
1.4.1 Estado anterior Registrado: Fecha actual, evento 10, documento soporte

numero de resolucion

1.4.2 Estado anterior Firme: Se ingresa por Toad se conecta al usuario de multas
en la tabla de eventos. Comparendo se consulta por el nimero de comparendo
ordenandc los registros por secuencia, se registra un evento nuevo y se colocan los
campos numero de comparendo, secuencia consecutiva, evento 10, fecha actual,
documento soporte numero de resolucion, nombre del usuario, fecha actual, y

estacion de trabajo.

1.4.3. Estado anterior Tramite: Se ingresa por Tcad se conecta al usuario de multas
en la tabla de eventos. Comparendo se consulta por el numerc de comparendo
og'denando los registros por secuencia, se registra un evento nuevo y se colocan los
campos numero de comparendo, secuencia consecutiva, evento 10, fecha actual,
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documenio soporte numero de resolucion, nombre del usuario, fecha actual, y

estacion de trabajo.

Después de aplicadas las resoluciones deben quedar registradas en la bitacora diaria
de operaciones de sistemas e ingresar al archivo de exoneraciones que se encuentra
en la ruta t\silvia\descargas\exoneracion 2005.xls en la fecha consecutiva colocando
fecha de exoneracién, numero de resolucién, numero de comparendo, funcionario

responsable, valor del comparendo, tipo de resolucion.

2. ACTUALIZAR COMPARENDOS:
Ingresar al moduic de comparendos, se verifican previamente los datos del

comparendo fisico acudiendo a las bases de datos con las que se cuente en el
momento, ia pagina del Ministerio de Transporte y la Registraduria con el fin de
confirmar la veracidad de los datos registrados, se consulta en la opcién actualiza
comparendos el numero del comparendo y se hace el cambio respectivo, luego se
deja regisirado en la bitacora diaria de operaciones el cambio.

3. ANULACION DE COMPARENDOS:

Si el comparendo esta digitado se ingresa al modulo de comparendos en la opcién
de anulacion de comparendos, se verifica que el comparendo fisico este anulado y
se consulta luego se escoge el estado anulado y se graba con F10. Si el comparendo
no esta en el sistema se ingresa a la opcidn registra comparendos anulados se
coloca numero de comparendo, fecha comparendo y ag'ente que lo elaboro y se

graba.

4. EXPEDIR PAZ Y SALVO DE COMPARENDOS:

ingresar al moduio de multas, a la opcion de expedir paz y salvo de comparendos,
digitar el numero de cedula solicitindole al usuaric algin documento de
identificacion, se digita el numero de cedula y se imprime el documento que expide el

sistema.
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5. PARAMETRIZACION DE LIQUIDACIONES
5.1 TARIFAS POR PERIODO:
Se colocan el salario minimo legal vigente para cada ario laboral.

ACTUALIZA TABLA DE MULTAS Y VALORES:

Se digita la infraccion, el cédigo con que se identifica en el Mintra, la descripcién si
retiene licencia o retiene vehiculo, el periodo o fecha en que esta vigente la
infraccion, el tipo de liquidacion Avaldo, Salario Minimo afio, Salario Minimo diario,

Salario Minimo Mes, Valor Fijo, y el valor.

ACTUALIZA TABLA DE FESTIVOS:
Registrar los dias no habiles, sabados y festivos ingresando a la opcion actualiza
tabla festivos, esta el botdn incluir autométicamente sabados y domingos para el

siguiente afio, esto debe hacerse al final de cada afio.

6. INSPECCIONES:
Se ingresa a la opcidn de tabla de inspecciones se debe ingresar el nombre def

inspector asignandole un numero consecutivo y el horario de atencién al usuario con
duracién de audiencias de 10 minutos y chequear la opcién de habilitada, cuando el
inspector sea destituido de su cargo se debe deshabilitar la inspeccion,

7. MANEJADOR DE ARCHIVOS PLANOS:

7.1 ACTUALIZA DEFINICION DE ARCHIVOS PLANOS: Se ingresa a esta opcion
luego se digita F8 se escogen los archivos que se van a enviar al Ministerio que son
47001000vea, 47001000via, 47001000acci y 47001000vic, se escoge la pestada de
Filtros del Tipo del Registro, y el campo valor se coloca la fecha desde que se va a

reportar el archivo.

7.2 GENERA ARCHIVOS PLANOS:
En la opcion genera archivos planos se digita F8 y se escoge uno por uno los
archivos 47001000vea, 47001000via, 47001000acci y 47001000vic, se da click
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sobre el botdén Generar el archivo plano y cuando saiga el mensaje Archivo plano
generado satisfactoriamente se generan los otros, estos archivos quedan grabados
en la ruta c:\sistraffiplanos\. Luego se colocan en el sitio fip del ministerio en la
carpeta RNAC. ‘

7.3 SIMIT

Archivo ce Comparendos: Diariamente se debe enviar la informacion de
comparendos que se registran en el sistema diferentes a los impuestos por la Policia
de carreteras, se ingresa a la opcion de Simit archivo de comparendos y se digita la
fecha del dia anterior o el periodo que se vaya a reportar y luego se coloca el numero
del oficio con el que se remite que es la fecha actual sin caracteres entre ellos asf
24092005, y se escoge la ruta donde queremos que quede almacenado. Luego se da

click sobre el boton Generar plano Simit Comparendos.

Archivo de Resoluciones: Diariamente se debe enviar la informacién de resoluciones
de exoneracion o sancién que se registran en el sistema, se ingresa a la opcion de
Simit archivo da resoluciones y se digita la fecha del dia anterior o el periodo que se
vaya a reportar y luego se coloca el numero del oficio con el que se remite que es |a
fecha actual sin caracteres entre ellos asi 24092005, y se escoge la ruta donde

queremos que quede almacenado. Luego se da click sobre el boton Generar plano

Simit Resciluciones.

Archivo de Recaudo: Diariamente se debe enviar ta informacién de comparendos que
son cancelados, se ingresa a la opcion de Simit archivo de recaudo y se digita la
fecha del dia anterior o el periodo que se vaya a reportar y luego se coloca el numero
del oficio con el que se remite que es la fecha actual sin caracteres entre ellos asi
24092005, y se escoge la ruta donde queremos que quede almacenado. Luego se
da click sobre el botén Generar plano Simit Recaudo.
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Masivo Comparendos Valor cero:

Para generar cualquier archivo plano se debe ingresar a esta opcidn para actuatizar
el valor de los comparendos y asi evitar que se reporten con valor cero, solo se debe
dar click sobre el boton liquidar valor comparendos y esperar a que salga el mensaje

termino proceso de liquidacion valor.

PAGOS EXTERNOS DEL SIMIT:
Abrir el archivo pagos47001000rec.txt que envia el funcionario de simit todos los dias

al e-mail, corespondiente al recaudo del dia anterior, dentro del archivo piano se
debe identificar la cedula del infractor y consultar con la opciébn de Consuita
Comparendos a cual comparendo pertenece ese recaude segun el numero de
resolucién/comparendo que viene en el respectivo registro de recaudo, luego debe
liqguidarse en la opcion de Liquidacion de Comparendos asegurandose de que el
valor cancelado con simit no sea menor que el que debid cancelar de ser asi se
ingresa a la opcion de registra eventos comparendos se consulta por numero de
comparendo y se digita fecha actual, evento 150 y documento soporte el numero de
consignacién gue viene en el registro de simit.

PARAMETRIZACION DEL SOFTWARE:

Para cada fin de afio se debe parametrizar los siguientes items:

1. Tabla De Tramites: Se identifica con un numero consecutivo cada uno de los
tramites que se reciben en la entidad, colocandole el tipo de tramite (automotor,
conductor, otros), el tipo de actualizacién (creacién de carpeta, radicado, cierre,
actualizacién, no actualiza, inscribe alerta, levanta alerta, traspaso), y el codigo con
el que se envia al Ministerio de Transporte.

2. Tabla iDe Documentos: Se identifica con un codigo consecutivo cada uno de los
documentos que deben presentarse anexo a cada tramite radicado.

3. Actualiza Documentos Por Tramite: Se colocan cada uno de los documentos
que debe presentar para cada uno de los tramites indicando si es obligatorio, si
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valida fecha, o el valor.

4. Actualiza Valores Periodos: Se ingresa el salario minimo legal vigente y el

periodo para el que tiene vigencia.

5. Actualiza Tarifas Por Tramite: Se coloca el numero del tramite, el concepto de

pago y el valor que debe cancelar por cada concepto dentro de cada tramite.

6. Define Estaciones De Trabajo: Para cada estacion de trabajo nueva se crea un
registro que debe contener punto de atencion (CENTRAL), nombre de la estacion

grupodetrabajo\nombreequipo, descripcion nombre del puesto, organismo de transito

(47001000) y direccion IP del equipo.

7. Actualiza Clase De Vehiculos Y Tipo Carrocerias: Cuando la funcionaria de
coordinacién de tramites necesita imprimir una licencia en la que el tipo de carroceria
no existe para el ministerio se cambia el del codigo 18 que es ofros para el ministerio
por el nombre de camoceria que viene en la factura de compra o en et documento de
importacién, al imprimirse la tarjeta de propiedad debera volver a colocarse la

descripcion OTROS.

8. Actualiza Nlarcas Y Lineas: Se coloca un codigo consecutivo para la marca que
no existe, esto es para vehiculos nuevos a los que el Ministerio no ha creado cédigo,

se debe conservar el valor que aparece por defecto (999).

9. Actualiza Tabla De Colores: Se coloca un cédigo consecutivo para cada color a
los que el Ministerio no les ha creado el cédigo correspondiente verificando que ya
no existan en la base de datos, debe dejarse en el codigo Mintra el valor que trae por

defecto (999). i’

10. Actualiza Entidades Para Alertas: Dependiendo del tipo de prendario: cuando
es una empresa se identifica con un cédigo consecutivo y cuando es una persona
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natural se crea el registro con el numero de Ia cedula,

PARAMETRIZA RUTAS DE TRAMITES:
1. Actualiza Tabla De Dependencias: Se debe colocar el cédigo del organismo de
transito (47001000) la dependencia seguin consecutivo la cedula del jefe del drea.

2. Actualiza Tabla De Funcionarios: Se ingresa cédigo del organismo de transito
(47001000} cedula (codigo consecutivo) nombre y cargo.

3. Actualiza Rutas De Tramites: Se debe especificar el recorrido que debe tener el
tramite desde su radicacion hasta la entrega de la especie venal, asi se consulta con
F7 el codigo dei tramite y se van registrando por area y funcionario cada responsable
de la actividad indicando que tiempo en dias dura realizandola. '

REGISTRA RANGOS ESPECIE VENAL:

1. Se registran las resoluciones que emite el Ministerio de Transporte asignando
rangos de especies venal asi: division politica del Organismo de Transito 47001000,
especie venal (Licencia de transito, Placa dnica motos, Placa unica vehiculo
particular, placa udnica vehiculo publico, certificado de movilizacion, fecha de la
resolucion, documento soporte el numero de la resolucion, numero inicial del rango y
numero final, ademas el préximo disponible y la cantidad asignada.

2. Se debe accesar a la opcion de consulta rangos de especie venal para consuitar el

total consumidc del rango y que cantidad de especie tenemos en saldo, solo se debe

digita F8.

ENVIO DE ARCHIVOS PLANOS AL MINISTERIO

Se deben generar los archivos planos de histérico de tramites, vehiculos y
certificados de movilizacion desde el modulo de tramites en la opcién de manejo de
archivos plancs, primero se debe ingresar a la opcion de definicion de archivos
planos, donde con F8 se le actualiza en la pestafia de filtros del tipo de registro el
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periodo que se va a enviar (deber ser diario), luego se ingresa a la opcion de genera
archivos planos y con F8 se escoge uno por uno los archivos a generar
47001000prop,  47001000resi, ~ 47001000rleg, ~ 47001000trve,47001000empr,
47001000pers, 47001000vehi, 47001000afii, 47001000cenm que se generan en la
ruta csistraffiplanos\ se deben copiar a una carpeta que se crea en la ruta
c:\sistraff\planos\planoscopia\ y luego colocarlos en el sitio ftp del Ministerio. Ademas
debe crearse un archivo plano que se debera nombrarse como 47001000meses.dat

en el que debe ir el mes a los que comesponde el archivo.

Para accesar al ftp se debe colocar ingresar al programa nicoFtp3.exe luego

conectarse al fip e ingresar a la carpeta sirev.

ENVIO DE FACTURAS SIREV AL MINISTERIO:

Se deben generar los archivos 47001000ayfmdetafac.dat y 47001 00Oayfhfactura en
la aplicacion det sirev y se colocan en el sitio ftp del Ministerio en la carpeta factura.
Este envio debe hacerse diario previo al envio del historico de tramites y debe
bajarse al dia siguiente el boletin que emite el Ministerio certificando €l cumplimiento

y queda en la carpeta boletines_factura.

CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO:

1. Instalacion De Oracle En Las Estaciones De Trabajo:

Se ingresa al servidor desde la estacion de trabajo en la ruta c:\formsrep6Bilsetup.exe
seguir los pasos para instalar reports y forms, luego se conecta el computador a la
unidad de red t\sit, asegurandose de chequear la conexion para cada inicio de

sesion, luego se crea el acceso directo a sistraff.

Con anterioridad debio crearse la estacion de trabajo en la opcién Define estaciones
de trabajo, también el usuario en herramientas administrativas det servidor en la
opcion de usuarios y grupos, al crear el usuario debe declararse miembro del grupo

usuarios sistraff.
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Luego se ingresa al modulo de tramites a la opcién de apertura de estacion de
atencion al publico se digita F9 se elige el cédigo del usuario nuevamente F9 para
elegir la estacion que le ha sido asignada al funcionario, y por ultimo se da click

sobre el botdn abrir la estacion.

DAR RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE INTERVENTORIA Y GERENCIA:

Se deben estudiar cada una de las tablas de cada base de datos, ademas de cada
uno de Ics campos que la componen para luego poder comparar y definir los
requerimientos exigidos por cada ente que solicite informacion.

AUTONOMIA DE CADA USUARIO:

Para cadz funcionario se debe crear en cada base de datos multas, impuestos,
tramites, coactivo un usuario identificado con una contrasefia, la fecha de expiracion,
en que horario y que dias puede accesar el sistema. Luego debe colocarse la
autorizacion para ingresar a este organismo de transito en la opcién Usuarios por
Organismas de Transito, luego definirle en la opcién de autorizacién a opciones cada
uno de los accesos a los que puede ingresar dependiendo del perfil de cada
funcionario y de las actividades que realiza.

ACTUALIZACION DEL SOFTWARE:

Se debe imprimir el archivo que envia el ingeniero de desarrollo para seguir los
pasos que este indique de acuerdo a cada actualizacién se hace una copia previa de
la carpeta que se va a ver afectada ya sea pls, trami, multa, impue, coact, sqi, y
luego ejecutar desde cada sql el procedimientc enviado, en caso de ocurrir cualquier
error se depe hacer rollback y enviar el error generado al ingeniero de desarrolic con
copia al jefe de sistemas en bogota, al gerente y al representante legal, igualmente si
la actualizacion se realizo con éxito.

Cada vez cue se identifique alguna inconsistencia en el software ¢ una oportunidad
de mejoramiento del mismo se debe hacer el respectivo requerimiento indicando el
procedimiento que debe hacerse al ingeniero de desamollo con copia a jefe de
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sisteras 2n bogota, al gerente y al representante legal.

ENVIA MENSUALMENTE LAS COPIAS DE SEGURIDAD:

Diariamenite se debe generar la copia de seguridad dos veces, al medio dia y en ia
noche hacer doble click sobre el icono de copias de respaldo gue se encuentra en el
escritorio colocar la instruccidon copia mesdiaam/mesdiapm y enter y la copia queda
guardada en la carpeta c:\copias de respaldo, luego se hace copia de esta en el
servidor de imagenes. Mensualmente se guarda la ultima copia del mes en un CD y

se envia a Bogota al jefe de sistemas y otra copia para la secretaria de gobiemo.

AUDITAR A TODOS LOS USARIOS DEL SISTEMA HACIENDO SEGUIMIENTO A

SUS REGISTROS:
PROCESD CONTRAVENCIONAL: Se verifica cada semana la relacion que envia la

PONAL y la POLCA con los comparendos ingresados en el sistema y los datos que
aparecen, ademas que se haya realizado la apertura y las sanciones

correspondientes a esa semana.

PROCESD COACTIVO: Se verifica los nuevos expedientes que crean los

funcionarios que cumplan con los requerimientos necesarios en sistema y la

veracidad de l10s mismos.

LICENCIAS DE CONDUCCION: Se verifica ia calidad de la informacién que se haya
ingresado al sistema y se confirma segun los boletines que emite el Ministerio por
cada envio de archivos planos. Se confronta la informacion de cada licencia con la
pagina del Ministerio, certificandose de que aparezca reportada.

LICENCIAS DE TRANSITO: Se verifica cada tramite realizado y la licencia asignada
y que cada uno de esos tenga los comprobantes sirev que sustenten su realizacion.

INFORMES DE ACCIDENTALIDAD: Se confirma que todos los croquis estén
fielmente ingresados al sistema.
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MANTIENE ACTUALIZADA LA PAGINA WEB DE LA CONCESION:

Actualizacion de tramites: Se ingresa al administrador de la pagina Web, se da
click en la opcion de tramites del menu, luego se da examinar y escogemos el trémite
que se va a actualizar y se colocan los nuevos datos y valores dependiendo del

periodo en vigencia y se da guardar.

Actualizacion de comparendos: Se genera el archivo plano desde SQL, fuego por
Excel se convierte a formato csv, en el mena el administrador de la pagina Web se
escoge ia opcion de comparendos luego se ie da click en cargar datos se busca el
archivo generado y se ie da la opcion de convertir y se espera a que actualice, lo

mismo para tasas y vehiculos inmovilizados.

Actualiza tarifas patios: Esta funcion se hace descargando del sitio ftp de la pagina
Web el himi del vinculo de tarifas, luego se edita en block de notas y se hacen las
actualizaciones, se guardan y vuelve y carga e! archivo en el ftp, antes de hacer el

procedimianto se guarda una copia del original.

DEPARTAMENTO: FINANCIERA
AREA: AUXILIAR CAJA

PROCEDIMIENTO:

Facturacitén de acuerdos de pago: se recibe la liquidacion del acuerdo de pago por
parte del usuario, luego en el sistema se indica la opcion a pagar (siguiente cuota,
total deuda, valor aproximado), se genera la factura, una original que es entregada a
| usuario y 2 copias y por ultimo se recaudo la factura.

Facturacién de tasas: se recibe la liquidacion por parte del usuario, en el sistema se

indica el afto a pagar, se genera la factura de pago 1 original que es entregada al
usuario y dos copias y por ultimo se recauda la factura.
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Facturacicn Tramites: se indica el trAmite liquidado por el usuario, en el sistema
se toma el cddigo de tramite a cancelar, se genera la factura de pago una
original que es entregada al usuario y dos copias, luego se recauda la factura en el

sistema

Facturacion de comparendo: se recibe la liquidaciéon del comparendo por parte def
usuario, se indica el comparendo a cancelar, se genera fa factura una original que se

le entrega al usuario y dos copias, luego la factura es recaudada.
Hay que recordar que las facturas originales van selladas y con firma original.

Retencién en la fuente: una vez recibida la liquidacion de la retefuente del vehiculo
por parte del usuario con una copia de la misma, se le coloca los sellos (himedo y
seco) y la firma, luego se le entrega al usuario la onginal de la liquidacion. La copia
es archivada para luego presentaria en el informe financiero de cada mes.

Elaboracién de actas diarias de recaudo: una vez presentado los informes diarios de
recaudo ante el contador de siett y el funcionario de interventoria al final de! dia, se
elabora dicha acta del recaudo diaric y es firmada por el contador de sielt, el
funcionario de interventoria y el auxiliar de caja, en donde queda consignado el valor
recibido durante el dia, las observaciones que se presenten y la fecha en gue se

realizo.
DEPARTAMENTO: COACTIVO

AREA: AUXILIAR COACTIVO

PROCEDIMIENTO:

Cobro persuasivo por telefono: se saca del listado de callcenter a ia persona que se
va a verificar, verificamos el estado del comparendo, si esta en acuerdo de pago se
flama para reccrdarle el dia de pago de la siguiente cuota .o recordare que tiene

varias cuotas caidas.
: 88
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DEPARTAMENTO: FINANCIERO

AREA: CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: '
Se realiza un arqueo a caja y se determina que los ingresos obtenidos presenten

saldos iguales al dinero recaudado, este proceso se realiza con el auxiliar de caja y

los sefiores de interventoria una vez terminado el dia.

Se realiza un acta donde se consigna el valor recaudado y las personas que estan en
el momento del cierre, igualmente se verifica con los sefiores de interventoria que el
recaudo por sistema este dando igual al dinero ingresado, para la distribucion se
concilian los datos con interventoria diarlamente de forma manual por el momento ya
que al sistema se le estan haciendo unos ajustes en su fase de distribucion.

Despues de realizada la distribucion, al dia siguiente del recaudo se determinan ios
ingresos para cada uno de los terceros conciliados con interventoria (alcaldia distrital,
indistran, policia nacional y siett), se le entregan al mensajero las consignaciones por
separados para cada uno de los bancos para que se realicen‘ los abonos
correspondientes, estas consignaciones se realizan a horarios diferentes por

cuestiones de seguridad.

Una vez realizado el arqueo diario, el dinero se deposita en la caja fuerte; clave esta

que son conocidas por dos empleados.

Los demas documentos como chequera, consignaciones, soporte de facturas de
ventas, comprobantes de egresos, facturas de proveedores y otros documentos son

guardados bajo llave.

Al dia siguiente del ciere y conciliados los ingresos se envian los informes de
ingresos, bancos, fiducia y cuentas por pagar via Intemet al representante legal y

departamento de contabilidad.
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Los pagos a proveedores, salud, pension, parafiscales y otros gastos se realizan a

través de un programa contable (siigo), el cual genera un consecutivo en los

cheques girados.

Diariamente se causan en el sistema todas las facturas de proveedores y gastos por

servicios y honorarios en que se incurren en el mes.

Para control de la contabilidad en Bogota se le envia al contador de la organizacion

los informes financieros.

En los demas puntos se determina los procedimientos de revision y control gue como

contador se debe tener en una empresa.

Procedimientos como los de tener el dia los libros legalmente registrados, congiliar
las partidas de los extractos bancarios y de fiducia (en la conciliacion se miran y
puntean todos los registros que se tengan en la contabilidad y los extractos para que
den ios saldos que se indican en la cuenta de la concesion).

Con la fiduciaria de occidente diariamente se concilian saildos de las cuentas en el
fideicomiso, para los pagos por esta se realiza por oficio el cual debe llevar dos

fitnas que se encuentran registradas.

La conciliacion realizada con los sefiores de la federacién colombiana de municipios
se esta haciendo casi en forma mensual, ya que estos estan reportando las
consignaciones de esta manera, sin embargo los registros o movimientos no fos
estan enviando diariamente, de esta forma se baja de internet la informacion y se
procede a determinar con el departamento de sistemas la informacion para
establecer de quienes son los comparendos impuestos (polca, ponal o indistran).
Luego se hace la distribucion de acuerdo a la fecha del comparendo y se determina
los ingresos para cada tercero, se revisa la informacion con interventoria para que los
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datos esten comrectos, de todas maneras se les esta recordando en forma semanal

via internet de las consignaciones a realizar.

Se liquidan mensualmente la retencion en la fuente a cancelar de acuerdo a las

retenciones realizadas rubro por rubro.

Se envia por medio de un oficio los pagos a realizar para su aprobacién y posterior

desembolso.

Todos los meses antes de cancelarse la nomina se mandan las novedades
correspondiente de acuerdos a los permisos concedidos, incapacidades, prestamos y
otros para gue se tengan en cuenta al momento del pago el cual es liquidado en la
ciudad de Bogota por intermedio de la cooperativa coopserparking.

Para los inventarios se esta revisando el fisico de las especies venales compradaé
con las gue hay en existencia, luego se inéluye en la contabilidad de acuerdo al
costo inicial registrado en la factura del proveedor, el inventario de papeleria se lleva
un control por departamento y se estan realizando las compras que en el momento
se necesitan, no se esta comprando por cantidades. Mensualmente se causan los
gastos diferidos y las depreciaciones a través de un comprobante de contabilidad.

Cualquiera de los otros procedimientos establecidos como o son el de informar,

vigilar y velar por el buen funcionamiento de |la concesion son de mucho cuidado.
DEPARTAMENTO: CONTRAVENCIONAL

AREA: ACUERDO DE PAGO

PROCEDIMIENTO: ORIENTAR AL USUARIO
El usuario se acerca después de ingresar el comparendo para explicarle las
condiciones del acuerdo, se le solicita el comparendo para ver por que fue la muita y
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explicarle el porcentaje que tiene que pagar segun el valor de la misma, que es el
40% como cuota inicial en el momento del acuerdo y el 60% dividido en dos cuotas
que va a cancelar a 30 y 60 dias. Se le pregunta si es el propietario det vehiculo si
responde que ho, se le pide un codeudor y se le explican las condiciones que debe
tener, que: son: '

Si es propietario de un vehiculo: fotocopia de la tarjeta de propiedad, si el vehiculo
esta matriculado en el transito departamental y el modelo es anterior al 2004 pido
una liquidacion de impuesto -no tiene que estar al dia ~ para confirmar que sigue
siendo el actual propietario como lo registra la tarjeta de propiedad. Si el vehiculo
esta matriculado con siett solo se necesita la tarjeta de propiedad y se verifica si el

tiene vehiculo problema de embargo.

PROPIETARIC DE UNA VIVIENDA.
Certificado de tradicidn y libertad del afio 2005 (sin embarge y que no sea

patrimonio familiar)

St TRABAJA: carta laboral y Gltimo recibo de pago, si la persona esta pensionada el

ultimo recibo de pago y fotocopia del camnet.

PROPIETARIA DE UN NEGOCIO: certificado de camara y_comercio no mayor a
dos meses, con estos documentos es necesario la fotocopia de la cedula del

codeudor.

LOS DOCUMENTOS QUE DEBE TRAER EL INFRACTOR SON:

Fotocopia de la cedula, tarjeta de propiedad y fotocopia del comparendo en caso de
tenerio y si el comparendo es reciente fotocopia del inventario verificando en el
sistema que sean los mismos datos. Este no debe tener un acuerdo incumplido
porgue si es asi no puede hacer el acuerdo hasta que no termine de cancelar el

anterior, al iguail gue el codeudor,
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‘Revisar segin el caso que todo este completo, que ias personas que se presentan . .

sean ias mismas que aparecen en los documentos (infractor-codeudor)

ACUERDOS DE PAGO
Al tener todo en orden se registran los eventos del comparendo generando

documenta de resolucion el que va a firmar el infractor, en caso de no estar presente
se entrega una carta al propietario donde acepta firmar en nombre de este, se marca
el comparendo que va a cancelar el infractor luego se genera la factura, que es
entregada para que el usuario cancele, se elabora el acuerdo de pago en donde van
los datos del infractor con su numero de cedula, direccion y teléfono al igual los del
codeudor, con el numero del proceso y el bien con el que responde este ultimo con
sus respectivas firmas numero de cedula y hueila, cuando es un acuerdo gque no
llena los requisitos ya sea por no tener codeudor, con cuatro cuotas o la inicial mas
baja, es porque viene autorizado por el secretario de gobiemo el que va a firmar el

junto con la orden de salida.

ORDENES DE SALIDA DEFINITIVA
Para entregar las Ordenes de salida definitiva hay que pedide ai usuario los

siguientes documentos:

Fotocopia del pago, fotocopia de la cedula, fotocopia del comparendo y fotocopia de
la tarjeta cle propiedad, verificar que a la persona que se le entrega el vehiculo sea
quien dice ser, se le hace la entrega solo a el infractor o al propietario, aqui se

entrega la orden de salida y una fotocopia con la firma y sello del recibo de pago.

LIQUIDACION DE CUOTAS
Cuando el usuario necesita pagar la cuota de un acuerdo se le pide el numero de

este o la cedula de la persona que esta respondiendo por el acuerdo (infractor o
propietario) se le informa como va con los pagos y le es entregada una copia de la
liquidacién. Con eso pasa a cancelar en caja.
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- ARCHIVO DE ACUERDOQOS DE PAGO

Para llevar los acuerdos con su numero consecutivo, se mira que las resoluciones
estén firmadas por el inspector de tumo, se le colocan los separadores anexando los
comparendos que les comesponde a cada uno, se verifica cuales han pagado y se
colocan aparte en una carpeta.

ARCHIVO DE ORDENES DE SALIDA

Se colocan segun la fecha y el numero de factura en carpetas, quedan archivados la

orden de salida, el pago y fotocopia del comparendo.
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1.4.3 Flujogramas sugeridos
Figura 1

FLUJOGRAMA DE AREA CONTABLE Y FINANCIERA
PROCESO DE LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS DIARIOS

INICIO

Arqueo diario de caja conteo del
efectivo

1

Imprimir el total del recaudo diario y
acta de entrega

A4

Elaborar la distribucién del recaudo diario y
establecer la participaci6n para alcaldia, siett,
interventoria y otros

l

Consignar en la fiducia participacién de la
distribucién de los recaudos

l

Hacer registros contables de la
distribucién diaria

l
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Figura 2.
ACTUALIZACION DE LA TARIFA DE IMPUESTO

!

Consulta Pagina de
Mintransporte

Ingresar al sistema avaluo de
Mintransporte en aplicacion de
los impue_sto

|

Cobro de los
impuestos

ARCHIVO

Al



Figura 3

REGISTRO DE INFORMACION AL SIMIT

INICIO

y

Elaboraciéon comparendo
correccion resolucion

h 4

Enviar datos pagos comparendo,
correcciones, resoluciones al simit

para el cargue

Aplicar al sistema los
pagos externos por Simit

Y

Consultar paz y salvo
para realizar el tramite
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Figura 4

PROCESO DE CONTABILIZACION PAGO DE PROVEEDORES Y SERVICIOS

PUBLICOS

INICIO

Recibo de la compra

l

Presenta la factura al
proveedor

v

Contabilizacion

Y

Elaboracién de
comprobante de pago en
contabilidad

A 4

Elaboracién del
cheque en tesoreria

!

Firma del cheque

!

Entrega del cheque

Archivar
Comprobante
de egreso
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Figura

ENVIO INFORMACION AL MINISTERIO DEL TRANSPORTE

INICIO

Digitacién mov. diario

.

Corregidos
los datos

)

SI

de operaciones

l

Generacion de archivo
plano

Realizar copias de
seguridad

Envié archivo plano al
Mintransporte y Siett

Bogota

NO

por corregir
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Figura 6
PROCESO DE ELABORACION Y PAGO DE LA NOMINA

Elaboracién prenomina en
—
departamento de personal
4
Revision nomina en Corregir
contabilidad
NO—

S1

Contabilizacion de la
nomina

b

Elaboracion de relacion de
empleados en medio
magnético en departamento
de sistemas

Envié medio
magnético a fiducia

Y
Fiducia consigna el
pago
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Figura 7.
PROCESO DE LAS COMPRAS O DE LOS SERVICIOS

Requisicién de compras o <
servicio en cada departamento

J

NO

s

Elaboracion y firma de
orden de compra

!

Enviod de la orden al
proveedor

Y

Recibo de la compra o
del servicio

¥
Envid de la factura
original a
contabilidad

'

Archivode la
copia de la orden

— T
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Figura 8

INICIO

4

Presentacién solicitud

PROCESO DE CONTABILIZACION PAGO DE CAJA MENOR

de reembolso

v

Contabilidad revisa y

NO

contabiliza

SI

Dpto. de tesoreria
elabora cheque

¥

Entrega de cheque

Archivo del

comprobante
de ecreso

Cambio de cheque

!
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Ventanilla entrega el
tramite al Usuario

/--_—

Pasa a ventzanilla de
entrega

Coordinador de
Tramite pasa la
firma del director

e
--.________/

Coordinacion de
tramité elabora la

tarjeta
A

Pasaa Coortlinadbr
de Tramite

!

Figura 9

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRAMITE

INICIO

NO

'

Usuario Radico el
Tramite

r

Ventanilla revisa
Radica el tramite

Cumple con los
requisitos

SI

NO

Pasa archivo

v

Archivo empalma con
las carpetas

v

Pasa a auditoria de
tramite

!

auditoria de trimites
revisa

S1
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2. CONCLUSION

Una vez analizada los cuestionarios y entrevistas realizados, se pudo determinar que
existen muchos factores que influyen para que el sistema de control intemo ofrezca
muchas debilidades, las cuales le ocasionan a la unién temporal Siett grandes
riesgos de ocumencias de situaciones anormaies, que pueden ir en contra del buen
funcionamiento de las diferentes areas en donde se desarrollan los procesos.

Se resalta como observacién de gran importancia que no existe un departamento de
control intemo, que le ayude a la gerencia a tener un buen control sobre las

diferentes areas de la entidad.

ks importante que la directiva de empresa concientice a los empleados de la
necesidad de implantar procedimientos de control intemo, de tal forma que cada
dependencia en donde se ejecute un proceso tenga auto control sobre el mismo,

para que gsi ofrezca un nivel adecuado de seguridad.

Se sefiala como punto a mejorar de que todos los procesos estén adecuadamente
documentados, que cada dependencia tenga copia de los manuales de
procedimientos' y esto a su vez posean una copia de seguridad que reposen en un
sitio seguro de la empresa, con el fin de que no sean modificados.

Siett Santa Marta tiene la gran ventaja de gue no tiene competencia en la ciudad, por
lo tanto este negocio le ofrece muchos beneficios econdémicos a sus socios, en la
medida que se corrijan los puntos débiles sefialados en este diagnostico habra
menos probabilidades de que sucedan situaciones anomalas que vayan en

detimento econdmico de la empresa.
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ANEXO 9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO I: EXISTENCIA Y PROPIEDAD DE LOS BIENES:

1. ¢Existen normas y procedimientos referidos al control de los bienes de activo fijo?

2. ;Estan debidamente separadas las funciones de custodia, operacion y registro de
estos bienes?

3. Los procedimientos de control utilizados ¢son extensibles a la adquisicion de
bienes?

4. Respecto de las propiedades (terrenos, edificios, bienes de uso y otros):

¢ (Tienen como respaldo facturas, escrituras, titulos de propiedad o Certificados
de dominio vigente?

¢ Estos documentos ;se guardan en forma adecuada para impedir su perdida

o destruccién?

3. Los procedimientos existentes permiten conocer en forma oportuna:

* ¢Laidentidad, ubicacién y uso de los bienes del Activo Fijo?
e (Lasituacién de un bien cuando queda en desuso?

NOTA: El Auditor debe verificar que los bienes estin marcados (codificados)
para una facil identificacién.

6. ¢Se efectian verificaciones periddicas del inventario de los activos fijos?
* Silarespuesta es afirmativa, ;Cada cuanto tiempo se realiza dicho inventario?

7. ¢Se concilian, por lo menos una vez al afio, los inventarios fisicos con los
registros de la contabilidad?
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8. (Existen controles fisicos y administrativos de los bienes del activo fijo?

9 . Los procedimientos para el registro contable del Activo Fijo se ajustan,
cuando corresponda, a las normas que rigen el Sistema de Contabilidad?

10. ¢ El sistema contable dispone de registros auxiliares que reflejen el costo
neto de los bienes, que constituyan un patrén de comparacion de los
mventanos fisicos?

11. Dada la multiplicidad de operaciones que se generan respecto del rubro
(la contabilizacion del Activo Fijo se lleva a cabo mediante un proceso

computanzado?

12. ;Existen mecanismos de control interno suficientes para asegurar el
debido cumplimiento de lo dispuesto sobre uso de vehiculos?

13. ;Cuantos vehiculos arrendados tiene la institucion?; Estan vigentes
los contratos?

14. ;La Institucion dispone de inmuebles (casas o deptos.) para uso
de los funcionarios.

OBJETIVO iI: CONDICIONES DE MANTENIMIENTO.

15. ¢{Se efectua mantenimiento preventivo de los bienes?

16. ;Se asigna, formalmente, responsabilidad por la permanencia y
mantenimiento de los bienes, a los usuarios de éstos?

17. ¢Existe una unidad encargada de las actividades de administracién y
control de los bienes de activo fijo?

18. ;La entidad tiene cubierto por seguros, sus activos fijos, contra riesgos

generalmente asegurables (incendios, robos, accidentes, dafios a terceros
y otros)? ;,Estan vigentes las polizas?
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ANEXO 10
CUENTAS POR PAGAR Y GASTOS

CUESTIONARIO PARA LA REVISION Y EVALUACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO:

1. COMPRAS

0.1Las funciones del encarado de compras se encuentran separadas de los
departamentos de:

1. ¢Contabilidad?
2. ¢Recibo?
3. ¢Despacho?

0.2 Las adquisiciones deben hacerse siempre mediante ordenes de compray  con
base en cotizaciones?

0.3 ¢Quiénes estan autorizados para firmar las ordenes de compras?

Nombre Cargo

0.4 Compara el departamento de contabilidad:

1. Los precios y condiciones de la factura contra las ordenes de compra?
2. Las cantidades facturadas contra las ordenes de compra?
3. Se revisan los calculos en las facturas?

0.5 El departamento de contabilidad registra y controla las entregas parciales?

0.6 Se revisan periddicamente ios precios de compra por un empleado que no
tenga conexién alguna con compras, para cerciorarse de que tales precios son
los mas convenientes para la empresa?

2. RECIBO:

0.1 Estan las funciones del departamento de recibo separadas de:

1. ¢ Contabilidad?
2. ¢Recibo?
3. ¢iDespacho?

0.2 EI departamento de recibo prepara informe de los articulos recibidos y conserva
una copia de tales informes?
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0.3 Una copia del informe se recibo se envia directamente al departamento de
contabilidag?

0.4 El departamento de contabilidad compara este informe con las facturas?

0.5Se efectiia un conteo efectivo de los articulos recibidos, sin que la persona que
los lleva a cabo sepa de antemano a las cantidades respectivas?

0.6 Los procedimientos garantizan que se carguen a los clientes y empleados
aquellas mercancias compradas para serles enviadas directamente.

0.7 Cuando ocurren perdidas o dafios en los materiales, se produce, inmediatamente
el reclamo contra los aseguradores o transportadores?

0.8 Las devoluciones sobre compras se manejan a través del departamento de
despacho?

0.9 Tales devoluciones se comparan contra las respectivas notas de crédito del
vendedor.

3. FLETES

0.1 Los procedimientos aseguran el reembolso de:
1. Fletes pagados sobre compras, cuyos fletes sean a cargo del vendedor?
2. Fletes pagados por cuenta de clientes?

0.2 Las cuentas de fletes son revisadas por un empleo familiarizado con las tarifas?

0.3 Existe un procedimiento que prevenga el dable pago de fietes, tal como anotar el
numero de guia en la factura o adjuntar copia de la guia?

0.4.Los procedimientos de la compariia permiten establecer que los cargos por fletes
y transporte se hagan en pago de servicios realmente prestados?

4. DISTRIBUCION Y REGISTROS DE CARGOS

0.1La distribucién de cargos es revisada por una persona responsable distinta a
quien la hizo?

0.2 Se preparan regularmente balances de prueba de registros de comprobantes
o auxiliar de cuentas por pagar?

0.3 ¢Se reconcilian los balances de prueba contra la cuenta de control mayor
general, por un empleado distinto del encargado de manejar las cuentas por

pagar?
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0.4 Un empleado distinto del que lleva la cuentas por pagar comprueba los totales de
relacion y compara las partidas individuales contra los registros respectivos?

6. OTROS GASTOS

0.1Las facturas que no sean por materiales o por mercancias, por ejemplo:
propaganda, honorarios, arrendamientos, gastos de viaje etc., son aprobados
antes de su pago por los respectivos jefes de departamento?

0.2 Se revisan tales facturas en cuanto a su necesidad y correcciéon y son aprobadas
por un empleado o departamento distinto de aque! en que se haya originado?

0.3 Las cuentas por propaganda se comprueban periédicamente contra los avisos y/o
propagandas y las tarifas se comparan contra cotizaciones, etc.?

0.4 Se comparan los cargos por concepto de propaganda contra los presupuestos y
se obtienen explicaciones satisfactorias cuando se observan diferencias

apreciables.

0.5Tienen la empresa procedimientos satisfactorios para la aprobacién de
reembolsos por concepto de gastos de viaje y/u otros similares?

0.6 Se ha designado a un empleado para lievar por un registro de pagos periédicos,
tales como arrendamiento, servicios, honorarios, etc., y el mismo aprueba para
prevenir que se omita su pago o que se paguen dos veces?

0.7 Tal empleado tiene la informacién necesana para la aprobacién de dichos pagos?
0.8 Existe una maquina portadora de comreo?

0.9 Si no existe, se controlan los portes adecuadamente?

6. APROBACION Y PAGO

0.1 Un empleado que no intervenga en su preparacion o aprobacion, revisa las
factura 0 comprobantes teniendo en cuenta que los documentos que las

respaldan estén completos?

0.2Las facturas o documentos de soportes se suministran completos al encargado
de firmar cheques y este los revisa antes de firmar?

0.3 Si se recibe una factura de un proveedor con quien no se haya negociado
anteriormente, se toman las medidas para asegurarse que tal proveedor no es
ficticio?
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0.4 Se cancelan satisfactoriamente las facturas y demas documentos de soporte
al tiempo de efectuar el pago, por o en presencia de quien firma el cheque?

0.5 Se entregan los cheques finados directamente a una persona distinta de quien
los haya solicitado, preparado o registrado?
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