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La Ciudad

Cuordial saludo:

Me complace informarles que aceptamos que las estudiantes no graduadas del programa de
Contaduria Publica de su institucion ARELYS OSMAIN HOYOS GUERRERO y
ANGELICA MARIA GONZALEZ HOYOS realicen su monografia de grado basado en el
disefio de un manual de control interno y procedimientos contables para que nuestra
Empresa SEGURVIAS LTDA desempeiie adecuadamente sus funciones desde sus inicios
en aras del cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.

Agradezco la 'ziténci% pfestada.
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JORGE ALIRIO POSADA
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Sefioritas

ANGELICA GONZALEZ HOYOS
ARELYS HOYOS GUERRERO
Estudiantes No Graduados
Programa de Contaduria Piblica

Cordial saludo:

Nos agrada comunicarles que su anteproyecto de trabajo de grado titulado
«PDISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA LA EMPRESA ASESORES EN SEGURIDAD VIAL Y SALUD
OCUPACIONAL “SEGURVIAS LTDA)”, fue aprobado por el docente jurado
ALBERTO JOSE MONTALVO PRIETO, segun consta en el Acta del Comité de
Graduacién N° 003, reunido el martes 17 de abril del afio dos mil siete (2007).

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

No estd de méas recordarle, que el Reglamento vigente, contempla un plazo
maximo de tres (3) afios a partir de la fecha de terminacion académica para
optar su titulo como Contador Pliblico y dos (2) afios a partir de la fecha de
aprobacion del anteproyecto, para la presentacién del trabajo de grado. Este
plazo de dos aflos no interrumpe el estipulado para graduarse.

Atentamente,
GASPAR EDUARDO PALACIO MENDOZA

Secretario Cormnité de G aduacién
Programa de Contadurja Publica
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Doctor

IVAN IGNACIO MARTINEZ GONZALEZ
Docente

Programa de Contaduria Pdblica

Facultad de Ciencias Economicas
Universidad de Cartagena

Cartagena

Apreciado Doctor:

Tenemos el agrado de comunicarle que el Comité de Graduacién, reunido el jueves 12 de
octubre de 2006, seglin consta en el Acta N° 009, lo ha designado para asesorar a las
safioritas ANGELICA GONZALEZ HOYOS Y ARELYS HOYOS GUERRERO, estudiantes
del programa de Contaduria Plblica, en la elaboracién de su anteproyecto y proyecto de
grado titulado *“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LA EMPRESA ASESORES EN SEGURIDAD
VIAL Y SALUD OCUPACIONAL "SEGURVIAS LTDA".

Para tal efecto los estudiantes haran contacto con usted a fin de acordar el plan de
trabajo.

Confio en que usted pondra todo el empeiio y aportara su reconocida capacidad para
llevar a feliz término con la calidad exigida por la Facultad.

Atentamente,

ALBERTY
Secretarid
Programa @

ONTALVO PRIETO
¢ de Graduacion
ontaduria Publica

Copia: Sefioritas Angelica Gonzalez Hoyos y Arelys Hoyos Guerrero

Glovys rtoita

Avenida del Consulado calle 30 # 49B-192
Telefax 6754453 e-mail prcontaduria@unicartagena.edu.co
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0. INTRODUCCION

Segurvias Ltda. es una empresa naciente en la ciudad de Cartagena que presté
servicios en el area de seguridad vial y salud ocupacional desde el ambito de la
empresa privada, motivada en la vocacion de servicio de los profesionales que
la integran, asi como la necesidad de atender la problematica en cuanto a
educacion, promocion y prevencion de las normas de comportamiento entre los

actores que conforman la movilidad (peatén, vehiculo, conductor, via y usuario).

El ser una empresa recientemente creada y nica en su especie, son aspectos
fundamentales que hacen de esta entidad, objeto de estudio, un espacio
interesante donde se pueda desarrollar y poner a disposicion del ente los
conocimientos adquiridos en la universidad sobre control interno, como son el
disefio de un manual de control interno y procedimientos contables apoyando
desde su etapa inicial la consecucion de sus objetivos institucionales, sabiendo
que para las empresas es mas costoso la correccion que la prevencion y que
los controles que se implementan afectan directamente la capacidad de la
empresa para alcanzar sus objetivos y para soportar las iniciativas de
mejoramiento continuo, por lo tanto, se disefia el presente manual que servira

de guia a quienes dirigen este tipo de empresas.

En el desarrollo de esta importante tematica abordaremos temas como

conceptos sobre control intemo, objetivos de control, componentes del control

12




interno, relacién entre sus componentes, flujogramas de ciclos transaccionales
y demas items que hagan de este trabajo una guia practica y aplicable,

utilizando un lenguaje claro e ilustrativo, que se ajuste a las necesidades del

ente estudiado.
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0.1PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

0.1.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

La empresa Asesores en Seguridad Vial y Salud Ocupacional “Segurvias
Ltda.”, es una empresa recientemente creada que ofrece los servicios descritos
en su razoén social, es Gnica en su especie en la ciudad de Cartagena dentro del
sector privado, la cual carece de un manual de control interno y procedimientos

contables que le permita desarrollar eficientemente sus objetivos.

0.1.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Sabemos que la asignacion de los recursos y la planeacion del trabajo recae
directamenie sobre el administrador de la empresa, de aqui se deriva la
importancia del proceso de planeacion, porque de la efectividad de éste
depende en gran medida el éxito del negocio, al no contar la empresa
Segurvias |tda. con un manual de control intemo y procedimientos contables
que le sirva de guia en el desarrollo nommal de sus actividades, las decisiones
administrativas se apoyan en la intuicion personal del gerente y no en los
principios de administracién, no existiendo una medida de comparacién entre lo

que se planiea y los resultados obtenidos.

Por ser el control una de las funciones que conforman la gestién administrativa,

creemos conveniente y oportuno ofrecerles un manual que sirva de guia y que

14



supla esta carencia de informacion y se convierta en fuente de orientacion

veraz, oportuna y confiable, para consolidar el logro de sus objetivos.

0.1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA
(Qué sistema de control intemo es el mas apropiado para la empresa
“Segurvias |.tda.”, de tal manera que le permita el buen uso de sus recursos y la

correcta distribucion de sus funciones?

N

15
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0.2. JUSTIFICACI®N

En la actualidad el control de las operaciones se hacen cada vez mas
necesarios dentro y fuera de las organizaciones, los avances tecnologicos, fos
continuos cambios en la economia, entre otros factores, exigen de éstas, una
disciplina constante que les permita mantener dia a dia y con claridad el
manejo de sus operaciones y la correcta distribucion de sus funciones. No
obstante es comun encontrar que las organiiaciones buscan el control de sus
operaciones cuando han descubierto falencias en su funcionamiento, trayendo
consigo consecuencias econdmicas y en casos extremos la desaparicion de la
misma. Razon esta que hace indispensable tener desde el inicio de las
operaciones de una empresa la presencia de métodos y procedimientos

documentados y actualizados que sirvan de guia para el manejo administrativo-

contable basados en los principios de eficiencia, eficacia y economia.

El disefio de este manual pretende acompafar el proceso normal de la
administracion de los negocios desde su misma planeacion para que se
convierta en un apoyo en su etapa de ejecucién y monitoreo, convirtiéndose en
parte integral del mismo y no un evento circunstancial, reuniendo una serie de
acciones que penetren las actividades de esta entidad, convirtiendose de esta
forma en una herramienta usada por la administracion en ia manera como dirija

fos negocios y no en un sustituto de ella.

OTECA &
o,
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El proposito de este trabajo, va mas alla del simple disefio de un manual de
control interno y procedimientos contables, es contribuir al logro del objetivo
institucional de Segurvias Ltda. en cuanto a suplir la necesidad de la ciudadania
en materia de educacion en seguridad vial y salud ocupacional en la ciudad de
Cartagena, al adolecer éstos de un espacio que les entregue una estructura
pedagégica confiable en esta materia, y de esta manera se conviertan en
multiplicadores de una nueva cultura de transito a través del desarroilo de

planes y programas que busquen concientizar a la ciudadania.

17



0.30BJETIVOS

0.3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de control interno y procedimientos contables que permita a
la empresa “Segurvias Ltda.” la eficiente administracion de sus recursos y
funciones desde el inicio de sus operaciones previniendo de esta forma

desviaciones en la consecuciéon de sus metas organizacionales.

0.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar las distintas funciones asignadas al personal dentro de la empresa
Segurvias Ltda. para determinar su correcta distribucion.

« Determinar los controles a seguir para su ciclo contable.

 Proporcionar un instrumento eficaz para la gestion empresarial en cuanto a

la consecucion de sus objetivos.

18
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0.4MARCO DE REFERENCIA

0.4.1 MARCO TEORICO

El control interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los niveles
de direccion y administracion de la empresa, mediante la elaboracion y
aplicacién de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de

informacion y de programas de seleccion, induccion y capacitacion de personal.

En la evolucion del control interno la importancia del sistema de control interno
se manifestd inicialmente en el sector privado, donde se reconoci6 como
fundamental e indispensable, el volumen de las operaciones, los niveles de
riesgos, la complejidad de los sistemas de informacién y el aumento en los

niveles de riesgos reales y potenciales.

Las diferentes administraciones a través de sus actuaciones comprometen
intereses y patrimonios que no son personales sino que pertenecen a la
sociedad o a la organizacion para la cual prestan sus servicios. Es por esto, que
el deterioro del patrimonio publico o privado no proviene sdlo de la ilegalidad de

la inversiéon, también se deriva de la inconveniencia. Asi como la falta de

19
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planeacion o programacion, en muchos casos, pueden producir gastos inutiles,

aunque sean legales. '

Todas las entidades, sin hacer caso de tamario, estructura, naturaleza o clase
de industria, enfrentan riesgos en todos los niveles de sus organizaciones. Los
riesgos afectan la habilidad de la entidad para sobrevivir, afortunadamente
compiten dentro de su industria; mantienen su fortaleza financiera y la imagen
publica y positiva y mantienen la calidad total de sus productos, Servicios y
gente. No existe una manera practica de reducir los riesgos a cero. En verdad

la decisién de estar en los negocios crea riesgos.

La administracién debe determinar cuantos riesgos es prudente aceptar, y se
esfuerza por mantenerios dentro de esos niveles. Cada entidad enfrenta una
variedad de riesgos derivados de fuentes externas e internas, los cuales deben
valorarse. Una condicion previa para la valoracion de riesgos es el
establecimiento de objetivos, enlazados en niveles diferentes y consistentes
internamente. La valoracién de riesgos es la identificacion y analisis de los
riesgos relevantes para la consecucién de los objetivos, formando una base
para la determinacion de como deben administrarse los riesgos. Dado que fas
condiciones econémicas, industriales, reguladoras y de operacién continuaran
cambiando, se necesitan mecanismos para identificar y tratar los riesgos

especiales asociados con el cambio.

' CEPEDA ALONSO, Gustave. Auditoria y Control Interno. McGraw Hill. Bogota 1997
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El control interno, no tanto como es disefiado y operado, puede proporcionar
seguridad razonable a la administracion y al consejo de directores con miras a
la consecucion de los objetivos de una entidad. La probabilidad de conseguirlos
esta afectada por las limitaciones inherentes a todos los sistemas de control
interno.  Eltas incluyen la realidad de que los juicios humanos en la toma de
decisiones pueden ser defectuosos, las personas responsables del
establecimiento de los controles necesitan considerar sus costos y beneficios
relativos y la desintegracion puede ocurrir a causa de fallas humanas tales
como errores simples 0 equivocaciones. Adicionalmente, los controles pueden
circunscribirse a la colusiéon de dos o mas personas. Finalmente, la

administracion tiene la capacidad de desbordar el sistema de control interno.?

0.4.2 MARCO CONCEPTUAL

Control interno: Se entiende por control interno el conjunto de planes, métodos
y procedimientos adoptados por una organizacion, con el fin de asegurar gue
los activos estan debidamente protegidos, que los registros contables son
fidedignos v que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo
con las politiggs trazadas por la gerencia, en atencién a las metas y los

objetivos previstos.

2 FERAMEWORK Parte 1, Control Intemo Estructura Conceptual Integrada (COSO)
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Manual: Conjunto de instrucciones y explicaciones escritas que cubren distintas
materias como politicas, métodos, planes de cuentas, trabajos de un sistema de

contabilidad o de un sistema de computo.

Manual de procedimientos contables: Tienen el propésito de garantizar la
razonabilidad y consistencia de las cifras consignadas en los estados contables
e informes complementarios, mediante acciones de validacion y registro
adecuado de las operaciones que permitan su confrontacion con los flujos
reales y fisicos de los bienes, derechos y obligaciones que se reconocen en el

proceso contable y revelan la situacion patrimonial

Hechos Econémicos: Comprende casos o acontecimientos precisos, fuerzas o

presiones externas que implican cambios como también pueden ser de indole

interna.

Transacciones: Es la realizacién o materializacion del hecho economico.

Materialidad Del Hecho Econémico: Esta estrechamente relacionada con el
volumen o cantidad del rubro motivo de estudio o interés y la cantidad del dato

que se tome para comparacion.
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organizacién con respecto a !a integridad, exactitud y confiabilidad de los

registros contables, que finalmente se recogen en {os libros.

Ciclo Contable: Cambios o comportamientos fluctuantes en la actividad
econdmica caracterizados por periodos o fases de crecimiento o auge,

alternado por periodos o fases de descenso o contraccion.

Proceso contable: Sistera ordenado de pasos que permiten validar una serie
de datos de tipo financiero, econémico, social y ambiental, y que suministra

informacion contable, (til para tomar decisiones.

Riesgos: Peligros, inseguridades

Colusion: Consiste en que las irregularidades son efectuadas mediante el

acuerdo de dos 0 mas personas.

0.4.3 MARCO LEGAL
¢ Constitucién Politica de Colombia.
o Art. 25. Derecho al trabajo

o Art. 26. Libertad de oficio y profesion.
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e Ley 769 de 2002. Titulo | Capitulo 1. Principios Rectores del Codigo

Nacional de Transito.

O

o}

O

Art. 60 Disefio y Ejecucion de Campaiias de Seguridad Vial.

Art. 87 Normas especificas para conductores del servicio publico
Art. 95 Normas especificas para ciclistas.

Art. 96 Normas especifcas para motociclistas

Art. 97 y 98 Normas especificas para vehiculos

Art. 101 Normas para realizar trabajos en via publica

Art. 160 Normas presupuestales a los entes territoriales.

¢ Decreto 1295 de 1994, Art. 2. Salud Ocupacional (Sistema General de

Riesgos Profesionales), en desarrollo de la Ley 100 de 1993 o Ley de

Seguridad Social Integral.

e Acuerdo 051 de 1993. Inductivos sobre normas de transito.

o Ley222 de 1995
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0.5ASPECTOS METODOLOGICOS

0.5.1 TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio de nuestra investigacion se enmarca en la investigacion
descriptiva, porque utiliza el método de analisis, al identificar un objeto de
estudio 0 una situacion particular, sefialando sus caracteristicas y propiedades,
que nos sirve para ordenar, agrupar o sistematizar los objetos inveolucrados en

el trabajo indagatorio.

0.5.2 METODO DE ESTUDIO

El método de estudio a utilizar en el presente trabajo es el deductivo ya que
partimos de lo particular a lo general, es decir, de la situacion particular de la
empresa Segurvias Ltda. para llegar a la consecucion del objetivo general que

es el disefio de un manual de control interno y procedimientos contables.

0.5.3 FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION

Las fuentes a utilizar en nuestra investigacion seran:

= Primarias: Provienen de la informacion suministrada por el personal
administrativo de Segurvias Ltda.

= Secundarias: Obtenidas a través de los textos sobre la materia,

publicaciones € Internet.

25



= Tétnicas; Basicamente se obtienen a través de la observacion directa y las

encuestas realizadas al personal en general.

26



0.6 DELIMITACION FORMAL

0.6.1 DELIMITACION DE TIEMPO

Se circunscribe en el espacio de tiempo comprendido desde el 1 de agosto de
2006, fecha en la que se constituye legalmente la empresa Segurvias Ltda.
hasta el mes de Diciembre de 2006, fecha en la que esta prevista termine su

etapa preoperativa y el comienzo de sus operaciones.

0.6.2 DELIMITACION DE ESPACIO
El espacio en el que se llevara a cabo esta investigacion sera en la ciudad de
Cartagena, barrio Villa Sandra i Mz B lote 21, donde se encuentra ubicada la

sede de Segurvias Ltda.

27
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0.8 PRESUPUESTO

Lapices y Boligrafos

CONCEPTO VR. TOTAL

UTILES Y PAPELERIA

Fotocopias $220.000
Resma de hojas $60.000
ARecarga de tinta $80.000
Adaquisicion de libros $250.000
Empaste y anillados $120.000
C.D. y Carpetas $10.000

$10.000 $750.000

VARIOS

Internet $100.000

Transporte $400.000

Refrigerios $150.000 $650.000
IMPREVISTOS $100.000 $100.000

TOTAL

$1.500.000
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.2 RESENA HISTORICA

La idea de formar una empresa como Segurvias Ltda., data del afio 2002
cuando sus fundadores visionaron la posibilidad de contribuir a los procesos de
educacion en transito y seguridad vial disefiados por el gobiemo nacional para
socializar las normas de comportamiento de todos los actores que conforman la
movilidad, ellos seducidos por su vocaciéon pedagégica abrieron un espacio
para fortalecer estos procesos tomando como referencia sus experiencias en

los temas y las buenas relaciones institucionales con los entes encargados.

La empresa Asesores en Seguridad Vial y Salud Ocupacional “Segurvias Ltda.”,
es una empresa legalmente constituida por escritura piblica No. 1088 del 1° de
agosto de 2006 otorgada en la notaria 5° de Cartagena de Indias e inscrita en la
Camara de Comercio el 25 de agosto de 2006 bajo el niimero 49784 del libro IX
del Registro Mercantil; especializada en asesorias en las areas de seguridad
vial, como elemento fundamental para lograr la convivencia pacifica en las vias
publicas y privadas abiertas al piblico como una responsabilidad del Estado y
un compromiso de todos, por los altos indices de accidentalidad y el deterioro
creciente de la calidad de vida de los colombianos revelado en las cifras
alarmantes de victimas fatales en accidentes de transito ocurridos en los ultimos
afios, legitiman todo esfuerzo encaminado a institucionalizar fa cultura de

transito; y salud ocupacional, pues el proceso productivo implica la necesidad
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de sostener un ambiente favorable sobre el cual se desarrolle la actividad
laboral. Considerando que el elemento humano es la base fundamental de
dicho proceso, es prioritaria la inversién en la prevencion para preservar la
salud de los trabajadores; mejorar su bienestar en el ambiente laboral y elevar

la produccion.

1.3 MISION

Segurvias Ltda., como empresa especializada en Asesorias en Seguridad Vial y
Salud Ocupacional, tiene como misién proyectar la seguridad vial a través de
procesos gue generen cambios de actitud entre todos los sectores que
conforman la movilidad y generar espacios que permitan el mejoramiento de la

calidad de vida de la fuerza laboral a nivel empresarial e institucional.

1.4 VISION
Ser lideres en los procesos de cambio que conlieven a lograr espacios de
convivencia y respeto siguiendo los principios legales, éticos y morales que

deben respetar toda la sociedad civilizada y justa.

‘=-.\q.-§,l .‘.
R
H”r"“‘-

\% siBLIOTE
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2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE SEGURVIAS LTDA

2.1 SEGURIDAD VIAL

2.1.1 INDUCCIONES SOBRE NORMAS DE TRANSITO

Desarroflo: Proceso de socializacion de la legislacion de transito y transporte a
nivel institucional, empresarial e individual.

Recurso Humano y técnico: Profesionales y especialistas en pedagogia de

transito.

2.1.2 TALLERES Y CURSOS SOBRE NORMAS DE COMPORTAMIENTO Y

ACCIDENTALIDAD
Desarrollo:  Inductivos lidicos — pedagogicos sobre comportamiento y
socializacion.
Recurso Humano y técnico:  Profesionales y especialistas en pedagogia de

transito.

2.1.3  MODULOS DE MANEJO DEFENSIVO Y PREVENTIVO
Desarrollo: Cursos vy talleres sensibilizadores dirigidos a conductores de las
diferentes modalidades de transporte terrestre.

Recurso Humarno y técnico. técnicos especialistas en conduccion (Instructores)
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2.2 EDUCACION EN TRANSITO

221 DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS Y CAMPANAS DE
SEGURIDAD VIAL

Desarrollo:  Planeacion, disefic y proyeccion de mddulos de cultura vial
orientados a generar cambios de actitud entre la comunidad.

Recurso Humano y técnico: Profesionales en el campo del derecho, sociologia,

pedagogia.

2.3 APOYOQ TECNICO A GESTION INSTITUCIONAL

2.3.1. PERITAJE TECNICO DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Desarrollo:  Andlisis de NIC (Numero de identificacion de vehiculo),
componentes de los vehiculos, registros fiimicos y topograficos que pueden
utilizarse como elemento probatorio en una investigacion.

Recurso Humano y técnico. Técnicos y peritos en investigacion de accidentes.

2.3.2 ASESORIA CIA DE SOAT

Desarrolio: Apoyo a gestion institucional a compaiiias de seguro para sustentar
el pago de siniestros, recopilar informacion.

Recurso Humano y técnico. Técnicos o profesionales en el ramo de seguros e

investigacion judicial.
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24 SALUD OCUPACIONAL

2.4.1 SALUD OCUPACIONAL

Desarrollo: Disefio de programas de autoformacion en el area de salud
ocupacional como apoyo a las compafias en estos temas, que conduzcan a
lograr el reconocimiento adecuado de las condiciones de trabajo de la fuerza
laboral en los diferentes ambientes de trabajo en todos los niveles de Ia
organizacion.

Recurso Humano y técnico. Profesionales en salud ocupacional y técnicos en

seguridad vial.
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3. SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCl)

3.1 DEFINICION

Es un proceso realizado por el consejo de directores (Junta Directiva),
administradores y otro perscnal de una entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable mirando el cumplimiento de los objetivos en las siguientes

categorias:

= Efectividad y eficiencia en las operaciones
= Confiabilidad en la informacion financiera

= Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

3.2 OBJETIVOS DEL SISTEMA CONTROL INTERNO (SCi)
E! disefio, la implantacién, el desarrollo, la revision permanente y el

fortalecimiento del SCl se debe orientar de manera fundamental al logro de los

siguientes objetivos:

a) Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracién ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar

(control interno contable).
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b) Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las cperaciones de
la organizacién, promoviendo y facilitando la cofrecta ejecucion de las

funciones y actividades establecidas (control interno administrativo).

c) Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos (control interno

administrativo)

d) Garantizar la correcta y oportuna evaluacién y seguimiento de la gestion

de la organizacion (control interno administrativo).

e) Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la
informacion y los registros que respaldan la gestién de la organizacion

(control interno contable).

f) Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y
corregir las desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan
comprometer el logro de los objetivos programados (control interno

adminisirativo).

g) Garantizar que el SCl disponga de sus propios mecanismos de
verificacién y evaluacién, de los cuales hace parte la auditoria interna

(control interno administrativo).
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h) Velar porque la organizacion disponga de instrumentos y mecanismos de

planeacién para el disefio y desarrollo organizacional de acuerdo con su

naturaleza, estructura, caracteristicas y funciones (control interno

adminisirativo).

3.3 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI)

Las principales caracteristicas del SCI son las siguientes:

Ay
9

N
0‘0

El SClI estd conformado por los siguientes sistemas contables,
financieros, de planeacion, de verificacion, informacién y operacionales

de la respectiva organizacion.

Corresponde a la maxima autoridad de la Organizacion Ia
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el SCI, que debe

adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de

ia Organizacion.

La auditoria interna o quien funcione como tal, es la encargada de
evaluar de forma independiente la eficiencia, la efectividad, aplicabilidad
y actualidad del SCI de la organizacién y proponer a la maxima
autoridad de la respectiva Organizacion la recomendaciones para

mejorarlos.
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< EI control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la

Organizacién (como la sal en la preparacion de las comidas).

< Debe diseiiarse para prevenir errores y fraudes.

% Debe considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual ias
actividades de autorizacion, ejecucion, registro, custodia y realizacion de

conciliaciones estén debidamente separadas.

<% Los rnecanismos de control se deben encontrar en la redaccion de todas

las normas de la Organizacion.
% No mide desviaciones; permite identificarlas.
< Su ausencia es una de las causas de las desviaciones
% La auditoria interna es una medida de control y un elemento del SCI.
3.4 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO
1. De acuerdo con quien lo realiza:

< Interno

< BExterno
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1. De acuerdo con su naturaleza:

o,
0.0

De legalidad
% De conveniencia
¥ De gestion

De resultados

L/
L4

2. De acuerdo al momento en que se realiza:
< Previo
< Posterior

% Pearceptivo

3. De acuerdo con su magnitud:
% Total

< Selectivo

3.5 EL NUEVO ENFOQUE DEL CONTROL INTERNO SEGUN EL COSO

El COSO es un sistema que recientemente se ha globalizado en América para
realizar un adecuado control interno en las empresas, lo que significa que el
COSO es un estandar esquematizado para la evaluacion y conclusiones, con
énfasis en el riesgo de control. Por lo que se puede decir que el coso es un

documento que contiene parametros para la evaluacién del control interno.
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El control interno consta de cinco componentes:

1.

2.

Ambiente de control
Valoracion de riesgos
Actividades de Control
Informacién y Comunicacion

Monitoreo

3.6 AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control establece el tono de una organizacion, para influenciar la
conciencia de control de su gente.

componentes del control interno, proporcionando disciplina y estructura.

3.6.1 FACTORES DEL AMBIENTE DE CONTROL

% Integridad y valores éticos (Codigos de conducta y otras politicas,

relaciones con los empleados y los actores de interés, presion para

cumplimiento de objetivos irreales).

% Compromiso por la competencia (Analisis del trabajo).
< Consejo de directores o comité de auditoria (Independencia frente a la

administracion, frecuencia y oportunidad de las reuniones, del suministro

de informacion de apoyo sobre desempefio y sobre actos impropios).

i
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Filosofia y estilo de operacién de la administracion (Naturaleza de los
riesgos, interaccion entre junta directiva y la administracioén, actitudes y

acciones hacia la informacion financiera).

< Estructura organizacional (Conveniencia, claridad de responsabilidades,

claridad de conocimiento y experiencia de los administradores clave)

(2
Lo

Valoracién de autoridad y responsabilidad (Responsabilidad y autoridad
para cumplir metas, conveniencia de estandares y procedimientos de

control, niimero apropiado de personas)

Politicas y practicas de recursos humanos (Vinculacién, entrenamiento,

-
Lod

promocién y compensacion de empleados, evaluacion, etc.).

3.7 VALORACION DE RIESGOS

Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos derivados de fuentes externas e
internas, los cuales deben valorarse. Una condicion previa para la valoraciéon
de riesgos es el establecimiento de objetivos, enlazados en niveles diferentes y
consistentes intemamente. La valoracion de riesgos es la identificacion y
analisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos,
formando una base para la determinacion de como deben administrarse los

riesgos. Dado que las condiciones econdmicas, industriales, reguladoras y de
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operacién continuaran cambiando, necesitan mecanismos para identificar y

tratar los riesgos especiales asociados con el cambio.

3.7.1 FACTORES DE LA VALORACION DE RIESGOS
< Objetivos globales de la entidad
% Objeiivos a nivel de actividad
< Riesgos

% Manejo del cambio

3.8 ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a
asegurar que se estan llevando a cabo las directivas administrativas. Tales
actividades ayudan a asegurar que se estan tomando las acciones necesarias
para manejar los riesgos hacia la consecucion de los objetivos de la entidad.
Las actividades de control se dan a todo lo largo y ancho de la organizacion, en
todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen un rango de actividades tan
diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones,
revision del desempeiio de operaciones, seguridad de activos y segregacion de

responsabilidades.

3.8.1 TIPOS DE ACTIVIDADES DE CONTROL
% Revisiones de alto nivel

< Funciones directas o actividades administrativas
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< Procesamiento de informacion

% Controles fisicos

< Indicadores de desempefio

% Segregacion de responsabilidades

% Politicas y procedimientos

< Control sobre los sistemas de informacién (operaciones del centro de
datos, al software del sistema, de seguridad de acceso, de desarrollo y

manienimiento de aplicaciones del sistema)

3.9 INFORMACION Y COMUNICACION

Debe identificarse, capturarse y comunicarse informacién pertinente en una
forma y oportunidad que facilite a la gente cumplir sus responsabilidades. El
sistema de informacion produce documentos que contiene informacion
operacional, financiera y relacionada con el cumplimiento, la cual hace posible
operar y controlar el negocio. Ella se relaciona no solamente con los datos
generados internamente, sino también con la informacién sobre sucesos,
actividades y condiciones externas necesarios para la toma de decisiones y la
informacion externa de negocios. También debe darse una comunicacién
efectiva en un sentido amplio, que fluya hacia abajo, a lo largo y hacia arriba de
la organizacién. Todo el personal debe recibir un mensaje claro por parte de la
alta administracion respecto a que las responsabilidades de control deben
asumirse seriamente. Ellos debe entender su propio papel en el sistema de

control interno, lo mismo que cémo sus actividades individuales se relacionan
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con el trabajo de los demas. Ellos deben tener un medio de comunicacion de la
informacion significativa en sentido contrario. Ellos también necesitan
comunicacion efectiva con las partes externas, tales como clientes, proveedores

reguladores y accionistas.

3.9.1 INFORMACION
% Sistemas estratégicos e integrados

+ Calidad de la informacion

3.9.2 COMUNICACION
< Interna
% Externa

% Medios de comunicacién

3.10 MON!TOREO

Los sistemas de control interno que seran monitoreados, un proceso que valora
la calidad del desempefio del sistema en el tiempo. Ello es realizado mediante
acciones del monitoreo ongoing, evaluaciones separadas o una combinacion de
las dos. El monitoreo ongoing ocurre en el curso de las operaciones. Incluye
las actividades regulares en el desempeno de sus obligaciones. El alcance y la
frecuencia de las evaluaciones separadas dependera primariamente de la

valoracion de riesgos y la efectividad de los procedimientos de monitoreo
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ongoing. Las deficiencias del control intemo deben reportarse hacia arriba,

informando los asuntos a la gerencia, o la junta directiva.’

3.10.1 COMPONENTES DEL MONITOREO

< Monitoreo ongoing
% Evaluacién separadas

%+ Reportes de deficiencias

3.11 SUBELEMENTOS DEL SISTEMA DEL CONTROL INTERNO

cumplimiento
Deberes - funciones

Auditoria u
oficina control
interno
Poiiticas Plan
Objetivos organizacional
estratégicos
~——
Sis;ema SISTEMA o i\lorl_n:q]aséI de
Evaluacién CONTROL Sieoudion
INTERNO )
Personal Procesos
idéneo procedimientos
formales
Practicas

3 gintesis Docente Oscar Pardo. Tomado de Informe COSO, Estructura Conceptual Integrada , 3® Edicidn,
2003. Traduccion Samuel Alberto Mantilla. Ecoc Ediciones. Bogota
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3.12 PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO
El ejercicio de control interno implica que éste se debe hacer siguiendo ios
principios de igualdad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad

y valoracion de los costos ambientales.

3.12.1 PRINCIPIO DE IGUALDAD
Consiste en que el SCI debe velar porque las actividades de la organizacién
estén orieniadas efectivamente hacia el interés general, sin otorgar privilegios a

grupos especiales.

3.12.2 PRINCIPIO DE EFICIENCIA
Vela porque en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, la provision
de bienes y / o recursos se haga al minimo costo, con la maxima eficiencia y el

mejor uso de los recursos disponibles.

3.12.3 PRINCIPIO DE ECONOMIA
Vigila que la asignacion de los recursos sea la mas adecuada en funcion de los

objetivos y las metas de la organizacion.

3.12.4 PRINCIPIO DE CELERIDAD
Consiste en que de los principales aspectos sujetos a control debe ser la
capacidad de respuesta oportuna, por parte de la organizacion, a las

necesidades que atafien a su 4ambito de competencia. . . | Wi
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3.12.5 PRINCIPIOS DE IMPARCIALIDAD Y PUBLICIDAD

Consiste en obtener la mayor transparencia en las actuaciones de la
organizacion, de tal manera que nadie pueda sentirse afectado en sus intereses
o ser objeto de discriminacion, tanto en oportunidades como en acceso a la

informacion.

3.12.6 PRINCIPIO DE VALORACION DE COSTOS AMBIENTALES

Consiste en que la reduccién al minimo del impacto ambiental negativo debe
ser un factor importante en la toma de decisiones y en la conduccién de sus
actividades rutinarias en aquellas organizaciones en las cuales su operacion

pueda tenerlo.

3.13 MISION DE UN SISTEMA DE CONTROL. (S.C.1.)

La mision del control comprende las sigutentes acciones:
o Condicionar cada acto para que el mismo sea realizado de un
determinado modo previamente programado y beneficio
o Determinar la medida en que cada acto logra el resultado esperado,
ponderando el margen de desvio ocurrido, para efectuar las

correcciones.
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o Informar los resultados y las eventuales desviaciones a los centros de
decisiébn que corresponda, realizando asi el proceso operativo de la

organizacion.
o Facilitar el cumplimiento de la misién y visidbn empresarial
o Proveer de valor agregado el proceso general de |a organizacion.

3.14. MANUAL DE FUNCIONES

DEFINICION

Los manuales de control interno son piezas basicas dentro del sistema. Su
elaboracién debe ser una de las actividades centrales de la oficina de control
interno y debe estar explicitamente contemplado dentro del plan de desarrolio
de la funcién de control intemo. Una vez elaborado los manuales de control
interno constituyen un elemento primordial del proceso de capacitacion de los

elementos responsables.

3.15 FORMALIZACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Desde el punto de vista de la eficiencia se requiere tanto de la existencia de
objetivos y métodos organizacionales que sean consistente con el objeto social,

las funciones de la organizacion y estén claramente formulados; como lo de la
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normalizacion y documentacion de procesos y procedimientos en los cuales se

basa la organizacion, ya depurados desde el punto de vista tramitacional.

Uno de los mayores problemas que tradicionalmente enfrentan fas
organizaciones es la ausencia de métodos y procedimientos documentados y
actualizados. Al no existir documentacién, la memoria organizacional se
concentra en cabeza de individuos aislados y se abre la posibilidad de que el
desarrollo de un proceso cualquiera sea susceptible de interpretaciones
diversas. |=n estos casos es muy dificil definir parametros de rendimiento,
establecer normas de manejo o definir metas de resultados porque cada
actividad se aproxima de manera casuistica. Por tanto, el control interno no es
eficiente, porque carece de un marco de referencia operativo y la administracion
debe aceptar hechos cumplidos para los cuales naturalmente siempre hay una

explicacién o disculpa.

La razén por la cual la situacion descrita es tan frecuente es porque las areas
no perciben el problema como propio. Se piensa que el control interno es
responsabilidad de una oficina que lleva este nombre. Por otra parte la
formalizacién y documentacion de los procesos y procedimientos es percibida
por las &reas como una actividad poco rentable para ellas, por cuanto deben

gastar tiempo en dar informacion sin recibir nada a cambio.
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El control intermno es responsabilidad de la cabeza de la organizacién y de todos
los demas funcionarios, especialmente aquellos que por su jerarquia han

recibido delegacion y mando.

3.16 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.16.1 DEFINICION

Cada organizacion tiene un objeto social claramente establecido, lo cual
significa que ellas existen para cumplir una o varias funciones. En el desarrollo
de su mision las organizaciones deben ejecutar una o varios procesos
operativos, cuyos resultados determinan el éxito o fracaso de la organizacion en
cuanto al cumplimiento de sus objetivos fundamentales. Estos procesos y
actividades se denominan basicos o claves porque son esenciales para la
organizacion; con el fin de facilitar su ejecucién es necesario desarrollar otros
procesos de caracter genérico denominado de apoyo que no estan destinados a
producir resultados por si mismo, sino en funcién del soporte que preste a los

procesos basicos

3.16.2 OBJETIVOS
Antes de iniciar el disefio de montaje de un SCI es necesario revisar
cuidadosamente la estructura organizacional, haciendo las reformas y ajustes

que sean pertinentes para lograr los siguientes objetivos:
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Que la estructura refleje claramente los procesos basicos de la
organizacion, asignando a las &reas responsables la jerarquia que

corresponde a la importancia de sus funciones.

Que la linea ejecutiva de la organizacion le permita a la maxima autoridad
establecer un esquema de delegacion especifica, dandole a cada nivel o
area las atribuciones que requiere para hacer un uso adecuado de la

delegacién recibida.

Que la configuracién interna de las area basicas tenga la consistencia y
transparencia que requiere para que sus cabezas puedan asumir

plenamente la responsabilidad por los resultados de su propia gestion.

Que las areas de apoyo de la organizacion estén disefiados Yy
dimensionadas de acuerdo con las necesidades de las areas basicas y

absorban, en todo caso solo una porcion de los recursos disponibles para

la organizacion.

Que la estructura de la organizacion no contemple funciones ajenas a su

objeto social.
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4. HALLAZGOS Y SUGERENCIAS

Al obtener siuficiente informacion a través de los distintos medios de recoleccion

como lo es el cuestionario y la entrevista, nos encontramos con el hecho de que

Segurvias |_tda.
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Cuenta con algunas muestras de estructuracién de cargos, pero se
encuentran definidos solo de manera general.

Existe una inadecuada distribuciéon de funciones que se evidencia en la
ausencia de un comiteé asesor.

Excesiva carga de responsabilidades y funciones en cabeza del gerente
Excesiva carga de responsabilidades y funciones en cabeza de la
asistente de gerencia que se evidencia en Jla ausencia de un

departamento de tesoreria.

Por lo anterior se realizan algunas recomendaciones que sirvan de herramienta

atil al gererite en cuanto al desarrollo normal de las funciones llievadas a cabo

en el transcurso de las operaciones del ente, como medio efectivo para el

correcto desempefio de la gestion de personal de manera que se preserve la

continuidad de la empresa como unidad y apoyar el desarrollo de la misma en

el tiempo.

Basandonos en la caracteristica especial de la empresa Segurvias Ltda. que

presta servicios de asesoria en materia de seguridad vial y salud ocupacional la
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cual es desarrollada por sus miembros administrativos (gerente y subgerente
respectivamente), apoyados en un grupo selecto de profesionales y técnicos
(Asistente de gerencia y personal de logistica), y demas funciones realizadas
por personal administrativo ( secretaria, contador publico, auxiliar contable y
mensajero), hacen que su estructura organica sea sencilla, para lo cual
proponemaos:
.
< La creacién de un comité asesor conformado por un abogado encargado de
la asistencia legal y juridica en los casos que se requiera tramites de
documentos (por repercusiones civiles y penales, entre otros.) y un ingeniero
para asesorias en obras civiles (en disefios de manejo de trafico, entre
otros.) teniendo en cuenta el innegable crecimiento de la empresa en el

futuro y el incremento en la magnitud de las operaciones.

Definicion del cargo de asistente de gerencia para delimitar sus funciones y

*
o’

responsabilidades el cual seria:

1. La funcién de reclutamiento y supervision al personal de campo que se
requiera para la ejecucién de cada proyecto (técnicos y tecnélogos en
sefalizacién, técnicos y tecndlogos en criminalistica y ciencias forenses;
y asesores comerciales, para la comercializacion del portafolio de
servicios) y en general la coordinacién de las labores.

2. Asistencia en la Coordinacién de la agenda y programaciéon de

actividades y disposicion del recurso técnico para cada actividad.
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3. Asistencia de tramitacion de documentos legales ante las entidades
oficiales (camara de Comercio, DIAN, entre otros), que en la actualidad
es desempeiiado por el gerente, de manera que este no tenga
sobrecarga de trabajos y concentre sus esfuerzos hacia la realizacion de

las actividades que le son pertinentes.

< Consideramos que las labores de tesoreria deben separarse y delegarse en
una persona distinta a la asistente de gerencia, pues la labor de tesoreria
requiere de un alto grado de responsabilidades y compromisos que
comprenden las siguientes actividades: administracion de efectivo e
inversiones, de las deudas u obligaciones de las acciones y demas valores
mobiliarios; mantenimiento de las relaciones con instituciones financieras y
afines; custodia del efectivo y demas valores, incluyendo conciliaciones de

saldos y de acumulacion de pagos de intereses y dividendos.

>

Las funciones de la Junta de Socios, el gerente y el subgerente

&
-

L

permaneceran igual a los establecidos en su estructura de constitucion, para
los demas cargos se establecen las funciones especificas que se detatlaran
en el manual de funciones que detallan cada cargo, con el fin de delimitar

responsabilidades y lineas de autoridad.
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Ademas de la anteriores sugerencias proponemos la implementacion de las
siguientes politicas de control interno con base en los ciclos transaccionales
gue contribuiran a mantener una solida estructura organizativa, ayudara al
desempefio en las tareas y responsabilidades asignadas, ademas incrementara
la eficiencia y la eficacia en todas las areas operacionales. Estos manuales
deben ser actualizados periddicamente y adaptados de acuerdo a las
necesidades y circunstancias particulares del ente y lo mas importante el
cuerpo administrativo debera crear un ambiente de control donde se estimule la
responsabilidad y el desarrollo de habilidades personales y el reconocimiento
de la labor que desarrolla el empleado ya que este constituye el elemento

principal para el éxito del sistema de control interno.

1. Ciclo de Ventas {Contado y crédito)

% Se debera contar con un software contable que permita el registro
automatico de todas las operaciones, en especial en lo que respecta a
los ventas de la compafiia, asi todo valor que ingrese por concepto de
ventas (de contado o crédito) serd soportado con el documento
respactivo, siguiendo un orden del consecutivo.

< En las ventas a crédito, ademas de la factura, debera manejarse ordenes
de servicio, como documento interno que sirva para el control del servicio
presiado, en este se estableceran espeficicaciones detalladas del
servicio solicitado por el cliente y servira de medio comparativo en el

momento en que se presenten discrepancias.
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Contar con una adecuada base de datos de clientes para realizar
periddicamente analisis de cartera, y establecer politicas de credito cuyo
principal objetivo sea el proporcionar una adecuada rentabilidad de la
empresa, para esto se estableceran limites de crédito segun el
movimiento de las ventas y el comportamiento de pago, el plazo maximo
sera de 30 dias calendario a partir del cual se cobrara intereses de mora
a la tasa vigente.

Se debera delimitar el acceso al programa de facturacidon mediante la
creacion de claves de acceso a los usuarios y la restriccion a ciertas

operaciones separando las funciones de emision y registro de facturas.

Ciclo de Tesoreria

Establecer por escrito normas para la autorizacion de los desembolsos,
en donde el gerente a través del listado de clientes y el reporte del
disponible pueda establecer las cuantias a desembolsar y establecer un
sistema de prioridades.

Crear un fondo fijo de caja menor para desembolsos de cuantias
pequefas, {(que no sean inferiores al 70% ni mayor al 80% de dicho
fondn), en aquellos casos en los que se amerite.

Evitar al maximo la acumulacién de efectivo para ello se dispondra de un
medio electronico que permita que los pagos recibidos se puedan

efectuar a través de traslado de fondos bancarios, de recibirse pagos con

56



-
o

cheque, los valores recibidos deben ser consignados a la mayor

brevedad, el mismo dia en que se recibe el cheque.

Ciclo contable

Establecer niveles de acceso de la informacién contable, utilizando
claves de entrada y restringiendo algunos moédulos del software, de
modo que se pueda monitorear la entradas y salidas del sistema;
ademas realizar copias de seguridad en medios magnéticos para evitar
pérdidas en la informacion (3 copias, una reposara en la oficina, otra de
uso del contador y otra la guardara el administrador en lugar seguro).
Implementacién de presupuestos como medio de control administrativo
que permita confrontar y establecer un sistema de medicién de los
objetivos formulados y lo realmente ejecutado, como presupuesto el

global de la empresa que incluya el presupuesto de ventas y de gastos,

Ciclo de Personal

Establecer un reglamento interno de trabajo que incluya entre otras
disposiciones: (horarios de entrada y salida, presentacion personal, porte
de identificacion dentro del area de trabajo, autorizaciones de permisos,
entre: otros), ubicandolo en lugar visible a todo el personal.

Actualizar informacién de personal revisando periédicamente los

contratos de trabajo de acuerdo a la labor contratada, suscribiendo
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4,

contratos individuales de servicio con los contratistas, en el cual se

especificaran clausulas contractuales.
Establecer un programa de contratacion de personal que se base en una
necesidad gerencial y de acuerdo a los perfiles que se describen en el

manual de funciones (anexo numeral 4.2).

Otras recomendaciones

Sistemas de informacion computarizada

.
o

A
0.0

Se realizara mantenimiento preventivo trimestralmente a los equipos de
computo que incluya ademas de la limpieza a los equipos, limpieza de la
informacion para liberar espacio en el disco duro, y realizando una
evaluacion la capacidad y estado de los equipos para mantenerlos
siempre actualizados.

Se determinara el nivel de autoridad en el manejo del software mediante
claves de acceso, llevando un inventario de las contrasefias y los
password para ejercer un monitoreo continuo al manejo de la

informacion.
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+ De acuerdo a las anteriores recomendaciones proponemos una
estructura organica ajustada a la realidad de Segurvias pero teniendo en
cuenta su evolucién futura, que muestre una adecuada linea de
autoridad, una clara segregacion de funciones y una distribucién racicnal

de tareas:

4.1 ORGANIGRAMA SEGURVIAS LTDA

f Junta de Socios

( Comité Asesor } -
[( Gerente ﬂ
[ Subgerente ]_

Secretaria it Asistente de Gerencia l I Contador I
Recencionista {

—-f Mensajero J ‘ Personal de Logistica ] [ Auxiliar Contable
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Para mayor ilustracién se anexa el manual de funciones de cada uno de los

cargos establecidos.

4.2 MANUAL DE FUNCIONES

4.2.1 JUNTA DE SOCIOS

Dia Mes Afio Nombre Departamento o Desempeiiado
Seccidn por
Junta de Socios Administrativo Jorge Posada
Jorge Granados

Naturaleza:
Méaximo 6rgano de Administracion

Funciones:

= Determinar politicas generales de direccion

= Estudiar y aprobar reformas estatutarias

— Examinar, aprobar y objetar balances e informes presentados por la
gerencia.

= Disponer de las utilidades sociales conforme a lo previsto en la ley y en
los estatutos

= Elegir y remover los miembros de direccion y demas funcionatios y
establecer su remuneracion.

— Velar por el cumplimiento de los estatutos y el interés social de los
asociados; resolviendo conflictos de interés que se presenten.

= Disponer de la apertura de sucursales y la admision de nuevos socios

— Asignar atribuciones al representante legal

= Las demas que sefale la ley.

Requisitos:
— Ser asociado inscrito en el registro social que no tenga ninguna
inhabilidad y esté al dia en el cumplimiento de sus obligaciones.
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422. COMITE ASESOR

Dia Mes Afio Nombre Departamento o Desempeiiado
Seccién por

Comité Asesor

Naturaleza:
Linea de Staff

Funciones..
— Brindlar asesoria legal y juridica en los casos en los que se requiera.
— Evaluar la viabilidad en los proyectos que se presenten.

Conocimientos y Habilidades:
— Profesional en las areas del derecho o Ingenieria Civil.
= Experiencia minima: de 2 afios en cargos afines.
— Cualidades y atributos: Honestidad, disciplina, liderazgo e ingenio.

Responsabilidades:
— De manejo: cronogramas de actividades relacionadas con los
contratos, organizacion y planeacién de contratos.
— De Supervision: Supervision a trabajadores de campo
— Relaciones Personales: Buenas relaciones con el personal y publico en
general.
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4.2.3 GERENTE
Dia Mes Afio Nombre Departamento o Desempenado
Seccién por
Gerente Administrativo Jorge Alirio
Posada
Naturaleza:

Representacién legal de la sociedad, funciones de direccion y administracion
de ia empresa. |

Funciones:
= Representar a la sociedad judicial y extrajudicialmente por todos los
actos que se ejecuten
— Ejecutar las disposiciones que le imparta la junta de socios
= Presentar las cuentas y balances a la junta de socios y los informes a
que haya lugar.
=> Abrir y manejar las cuentas corrientes y de ahorros que se requieran y
celebrar contratos en todas sus manifestaciones.
Contratar y remover a los empleados de la sociedad
Celebrar actos y contratos comprendidos dentro del objeto social
Disponer de la apertura de agencias o sucursales, nombrando a su
administrador y fijandoles remuneracién.
Cumplir las funciones propias del cargo
Respetar los limites de sus atribuciones
Las demas funciones que sefialen los estatutos.

Uy

Uyl

Conocimientos y Habilidades:

— Profesional en las areas de las ciencias econémicas, administrador,
economista o contador con experiencia en salud ocupacional, seguridad
vial o cargos afines.

— Experiencia minima: de 4 afios de labores administrativos con énfasis
en garencias de servicios

= Cualidades y atributos: Honestidad, disciplina, liderazgo o ingenio.

Responsabilidades:
— De manejo: Disponibles, propiedades, planta y equipo, instalacion y en
general todos los bienes de la sociedad.
= De Supervision: Supervision a todos los cargos subalternos
— Relaciones Personales: Buenas relaciones con el personal y pablico en
general.
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4.2.4 SUBGERENTE

Dia Mes Afo Nombre Departamento o Desempefiado
Seccidn por
Subgerente Administrativo Jorge Granados
Naturaleza:

Suplencia de las funciones del gerente en los casos de asistencia temporal o
definitivo

Funciones:

— Representa legalmente a la empresa en ausencia temporal o definitiva
del gerente

= Ejecutar las funciones que imparta la junta de socios en ausencia
temporal y definitiva del gerente

= Presentar los asientos y balances a la junta de socios y los informes a
que haya lugar en las ausencias temporales o definitivas del gerente.

= Abrir y manejar las cuentas de ahorro que se requieran y celebrar
contratos de cambio en los casos de ausencia temporal o definitiva del
gerente

= Contratar y remover a los empleados de la sociedad en ausencia
temporal y definitiva del gerente

= Celebrar actos y contratos comprendidos dentro del objeto social en
ausencia temporal o definitiva del gerente

= Cumplir con las funciones propias del cargo en ausencia temporal o
definitiva del gerente, de acuerdo a sus atribuciones.

= las demas facultades que sefalen los estatutos.

Conocimientos y Habilidades:
= Competencias: Profesional del area de las ciencias econdémicas:
administrador, economista o contador publico.
— Experiencia minima: 2 afios en cargos administrativos con énfasis en
gerencia de servicios.
= Cualidades y atributos: Honestidad, creatividad y liderazgo.

Responsabilidades:
= De manejo: Disponibles, propiedades, planta y equipo, instalaciéon y en
general todos los bienes de la sociedad.
= De Supervision: Supervision a todos los cargos subalternos
= Relaciones Personales: Buenas relaciones con el personal y pablico en
general.
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4.2.5. ASISTENTE DE GERENCIA

Dia Mes Aifio Nombre Departamento o Desempeiiado
Seccidn por
Asistente de Administrativo Enriqueta Caro
Gerencia Arroyo
Naturaleza:

Es el encargado(a) de materializar las ordenes impartidas por la gerencia y en

general de supervisar las labores de oficina.

Funciones:

= Mangjar la agenda diaria del gerente

= Contactar al personal de campo y coordinar la ejecucion de obras
— Elaborar y revisar los documentos fuentes de transacciones en obras

realizadas

= Rendir informes a la gerencia

Conocimientos y Habilidades:

— Competencias: Técnica en Administracion de Oficinas

= Experiencia minima: 1 afio en cargos afines

= Cualidades y atributos: Orden y disciplina, responsabilidad, autonomia

y buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidades:
= De manejo: Manejo de la agenda de gerencia, informacion confidencial,

gestion de labores y manejo de personal.

= De Supervision:

Supervisa a los operadores de campo:

tecndlogos y asesores comerciales.

— Relaciones Personales: Buenas relaciones para el manejo de personal
en la coordinacién de las obras.

técnicos,
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4.2.6 CONTADOR PUBLICO

Dia Mes Ao Nombre Departamento o Desempefiado
Seccidn por
Contador Pablico | Administrativo Rudy Canabal
Quintana
Naturaleza:

Es el encargado de la contabilidad de la empresa y la prestacion de los
estados financieros.

Funciones:
— Coordinar las labores inherentes al departamento de contabilidad
= Elabora presupuesto de ingresos y gastos
= Delega y supervisa las labores del auxiliar contable
— Revisa el registro de cuentas, consignaciones bancarias, retenciones en
" la fuente y demas declaraciones tributarias.
Compara cuentas auxiliares con el libro mayor
Elaborar los balances e informes contables que establezca la ley y que
soliciten los directivos.
= Analiza los estados financieros
= Demas funciones inherentes al cargo.

4y

Conocimientos y Habilidades:
— Competencias: Contador Publico con tarjeta profesional vigente
= Experiencia minima: 2 afios en cargos y empresas similares.
= Cualidades y atributos: Analitico, Honestidad, creatividad e iniciativa
para resolver los diferentes problemas que se presenten.

Responsabifidades:
— De manejo: Todo lo relacionado con la contabilidad de la empresa
= De Supervision: Supervisa al Auxiliar Contable
— Relaciones Personales: Buenas relaciones con todo el personal.
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427 SECRETARIA RECEPCIONISTA

Dia Mes Afio Nombre Departamento o Desempefado
Seccidn por
Secretaria Administrativo Adriana Pérez
Recepcionista

Naturaleza:
Es la encargada de la atencion al cliente telefénica o personalmente y del

archivo de la correspondencia.

Funciones:
= Atencion al publico en recepcion
Atencion telefonica
Redaccién, trascripcion de documentos
Recepcidn, radicacion , tramite y distribucion de la correspondencia
Manejo de caja menor
Delegar funciones al mensajero
Y demas funciones que le sean asignadas inherentes al cargo.

U VA

Conocimientos y Habilidades:
= Competencias: Técnica en Secretariado en Sistemas
= Experiencia minima: 1 afio en cargos de secretaria o similares
-» Cualidades y atributos: Buena presentacion personal, honradez y
seriedad

Responsabilidades:
— De manejo: Caja menor, archivo y correspondencia, atencion teléfono y
recepcion
= De Supervision: Supervisa al mensajero
— Relaciones Personales: Buenas relaciones con el publico en general
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4.2.8 AUXILIAR CONTABLE

Dia Mes Afio Nombre Departamento o Desempefiado
Seccidn por
Auxiliar Contable | Administrativo Zaira Rodriguez
Naturaleza:

Es el encargado de la sistematizacién de los registros contables

Funciones:
= Elabora comprobantes de contabilidad
= Revisa y clasifica soportes de contabilidad
= Digita la informacidn contable al software de contabilidad
— Emite reportes de contabilidad y sirve de apoyo en las funciones del
contador publico
= Realizar conciliaciones bancarias
- Elabora listados de cuentas por cobrar
= Las demas funciones que le delegue el contador

Conocimientos y Habilidades:
= Competencias: Técnico en Auxiliar Contable o Estudiante de
Contaduria Publica de cuarto semestre o mas
— Experiencia minima: 1 afio en cargos similares
= Cualidades y atributos: orden, disciplina, iniciativa y trabajo en equipo.

Responsabilidades:
= De manejo: Todo lo relacionado con la contabilidad, contabilizacion de
los registros contables.
= De Supervisidon: ninguna
— Relaciones Personales: Buenas relaciones con todo el personal.
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4.2.9 PERSONAL DE LOGISTICA

Dia

Mes Afio Nombre Departamento o Desempenado
Seccidén por

Personal de Operative o Téchicos en

Logistica Investigacion
judicial

s Técnicos y
tecndlogos en
ciencias
forenses

¢ Fotografos,
topografos

o Asesores
comerciales

e Tecnicos en
salud
ocupacional

o Profesionales
en pedagogia
de transito

Naturaleza:
Son los encargados de llevar a cabo las labores de campo en la ejecucion de
los proyectos y programas inherentes a la razén social de la empresa.

Funciones:

=

=

=

=

=

Los técnicos en investigacién judicial. apoyan la gestion de quien
conduce a investigacion por accidente de transito

Técnicos y tecnélogos en ciencias forenses: apoyan la tarea def
investigador judicial

Fotégrafos: apoyan el trabajo del investigador judicial como elemento
probatorio en un investigacion

Técnicos en conduccion: apoyan la labor educativa en cursos y talleres
en la sensibilizacién a las normas de transito

Profesionales en pedagogia de transito: son los encargados de llevar a
caba el proceso de sensibilizacion de la legislacion de transito a nivel
institucional, empresarial e individual.

Técnicos en salud ocupacional: asesorias a empresas en la prevencion
de accidentes laborales y condiciones laborales en general.

Asesores Comerciales: Venta de servicios ofrecidos por la empresa, ya
sea de manera individual o colectiva
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Conocimientos y Habilidades:
= Competencias: técnico o profesionales en las areas solicitadas
= Experiencia minima: técnicos 1 afio en cargos afines
profesionales 2 afios en cargos afines
— Cualidades y atributos: orden, disciplina, iniciativa y trabajo en equipo

Responsabilidades:
— De manejo: La que requiera el contrato o capacitacion que se esté
desarrollando
= De Supervisioén: ninguna
— Relaciones Personales: Buenas relaciones con todo el personal.
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4.2.10 MENSAJERO

Dia Mes Aifio Nombre Departamento o Desempefiado
Seccion por
Mensajero Administrativo Darwin
Grandados
Naturaleza:

Es el encargado de las diligencias y oficios varios.

Funciones:
— Distribuir la correspondencia de la empresa en la ciudad
= Realiza diligencias ordenadas por la gerencia y supervisadas por la
secretaria general
— Ejecutar las demas funciones que le asignen y sean afines con la
naturaleza de su cargo.

Conocimientos y Habilidades:
= Competencias: Bachiller
= Experiencia minima: 1 afo en cargos similares
= Cualidades y atributos: Buena presentacion, puntualidad, honestidad.

Responsabilidades:
= De manejo: Todo lo relacionado con las diligencias que se requiera
realizar dentro y fuera del ente.
= De Supervision: ninguna
— Relaciones Personales: Buenas relaciones interpersonales.
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5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

5.1 INTRODUCCION
Al carecer Segurvias de un manual que sirva de guia al curso normal de sus
operaciones los procesos son llevados a cabo casi de manera intuitiva y no

siguiendo un curso regular de accion.

Teniendo en cuenta que sus operaciones se encuentran en una etapa
preoperativa el primer paso fue reunir informacién de las transacciones que se
estaban llevando a cabo para luego identificar la secuencia légica a seguir
desde el inicio de la operacion hasta su registro contable como tal. Para mayor
comprension se acompana de flujogramas que ilustra detalladamente la
secuencia normal del acto de principio a fin del proceso, lo anterior es posible

gracias al uso de una simbologia que explica el significado de la flujogramacion.

5.2 OBJETIVOS

El presente manual de procedimientos contables pretende convertirse en una
guia practica y eficaz que permita a la gerencia de Segurvias Ltda. el logro de
sus objetives trazados y la consecucion de los resultados obtenidos. Para ello
se propone no solo el establecimiento del manual sino también su posterior
monitoreo e implementacion a nivel institucional de acuerdo a las circunstancias

particulares, ya que no se descarta la posibilidad de reformas de acuerdo a las
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innovaciones tecnolégicas del medio contable, crecimiento y exigencia de esta

entidad.
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5.3. FLUJOGRAMAS

APENDICE

SIMBOLOS BASICOS DE LOS FLUJOGRAMAS

) |

~ Proceso
Iniciacién de un proceso

] <>

Documento . Decisidn
Operacién

<

Archivo

D O

Sello para documento Conector
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5.3.1 Flujograrna de “Venta de Servicio al Contado”

*1

Cliente P:‘:;::t Asesor Cial. | Ordende | Cajero| Revisa
L servicio
servicio | Cliente

--.__/-

Asesor Ciat,——

,_::2—
. 1
Decids Si Factura de Recaud
ajero venia a
*2 0. Servicio Logistica
Factura de Verifica Prestacion
No venta del servicio
A) | |
Factura de Factura de
venta 1 venta 2

Archivo Cliente

4

;'1;'9.\ Revisa orden consecutivo de documentos, codigo, referencia, cantidad,
precios y operaciones matematicas
*2. Recauda dinero, firma y seila documentos.
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5.3.2 Flujcgrama de “Venta de Servicio a crédito”

Consulta
Cliente paquete
de
. Servicio
Asesor Cial!

Decida ™ Si Ordende
/ Asesor cal | Servicio

No

L]

Cajero

&Ll

Factura venta

crédito 1

)_ Presta
servicio

Gerente
Solicita Conced
crédito & crédito
Logistica Factura de

venta
crédito

Cliente _@

_[J

Factura venta

crédito 2

e

Archivo

Ver apéndice
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5.3.3 Flujograma de “Abono de clientes”

- Factura
3 Cliente Verifica crédito | Revisa Cgtr;e >
vencida Cajero  *2
No

Auxiliar de "
Contabilidad

Liquida intereses

de mora .-
Si

=

r Fac. cancelada
Recibo de Caja @

.

@___ Racauda ‘ | 1 Rec. de Caja

3 Recibo de Caja
1 Cdjero

Informe diario
de caja

Ver Apéndice

. *1. Verifica el estado de la cuenta, fecha de vencimiento.

*2. Revisa legalidad de los documentos.
=3 Recauda dinero, registra firma y sella documento con “cancelado”
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5.3.4 Flujograma de “Deposito de recaudos”

Realiza
arqueo
diario

| Consignacion
Mensajerc

@__ informe de
caja

~.____/F

Archivo

Realiza
Depdsito
en Banco

Consignacion

&b

Aux .Contab.

-—____-;"‘-"-_-.'A

Comprobant
e diario de

contabilidad
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5.3.5 Flujograma de “desembolsos con cheque”

Y

Otros Documentos

2%

( )tesoreria

Efectdia el pago
y sistematiza

Gerente

Archivo

Verifica

aprueba

Comprobant
e de pago
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5.3.6. Flujograma de “Arqueo de caja”

Reporte de
| 8 sistema Tesorero
--.._/

Realiza recuento
fisico de monedas,
bifletes, valores de

efectivo, cheques y |

consignaciones

*1

sistematiza
Contabilidad

Diferen
cias

No

Archivo

*1. Totaliza, cruza saldos con los ingresos registrados

Si

90

Anotar diferencia
encontrada y
elaborar acta de
arqueo
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5.3.7 Flujograma de “reembolso del fondo fijo de caja menor”

Responsable

Realiza
arqueo

Egresos
>70% y s80

1 Doc. soportes

Si [ Vales definitivo

| Boletin de caja
menor

|

Estudio de
incremento
del fondo
Soporte
| Cheque
Comprobante
Aprueba el de pago
bolet{n y .
autoriza &l [ Contabilidad
Comprobante
diario de
contabilidad

Boletin

86

92




¢h

pepliqeIuon

ajualen)

alo sjusIsISy

9l sjualsIsy

OCAdvOdvYON3

Pepijigejuod ap ouelp
sjueqoidwos A anbsyo eioqejs ‘obed ap ajueqoidwos ezijeal

osjoquasap |9
ezlo0)ne A sej0dos sojuawnoop uod ups|oq eganide A esinay

ugioeqoide ns esed eiouaish e ejaua of A
SOXauUe SOjuaLINIOoP UOS Jousw efeo ap uejoq ezjes.

aiainba) as {s ‘0puoy |ep OJuaWBIOUI [P OIPN)SS BZIIBS) OWSIW |SB

SOPI03|qelsa soJjaweled SO| p CAUIP UBJUBNIUS as sosalbe
s0| enb opueqoJdiuod Jouaw efed e oanbie ezijeay

OLN3INIg3do0Hd

~Jouaw efes ap olly opuoj |9p osjoqusel, osasoid |8g uolodiiosaqg ' 2'e'S

SOSvd

87



4

5.3.8 Flujograma de “Nomina”

Relacion descuentos

voluntarios
Tablas retencion en
Jefatura la fuente i . Depto de
| Nomina ontabilidad

Seguridad Social

Uy

Nomina —
Contabiliza
Cheque nomina

i i |  Aprueba JauxContabl
Revisa AprueDb: ux.Contable
Nomina Si Liquidacién
Nomina Comprobante

de pago

No

@B Archivo Fin
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5.3.9. Flujograma de “proceso de contabilizaciéon”

[

O—<o

No

CA

96

Aunxiliar . -
Documento | contabiida | Analizay Codifica soportes Genera
s fuente clasifica asientos comprobantes
informacion contables contables
-_-_-__—_-/-__
Contado
Revisa
comprobante
Auxiliar Registra ‘
si[ m contabilidad | |- Cruza saldos
frma libros auxiliares
Correcto comprobante 4 Y
— auxiliares cuenta control

Comprobante
de contabilidad

Archivo
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5.3.11 ESQUEMA DEL CICLO CONTABLE

Libros

auxiliares

imputacion
soportes
contables

Elaboracion
comprobant
e diario

o

Elaboracién
comprobante
cierre

Libros
auxiliares

Mayory
Balance

Elaboracién
comprobant
e ajustes

Elaboracion

Estados -

Financieros

Libros
auxiliares

Mayor y
- Balance

Balance

a8

general

Estado de
resultados

Estado de
Flujo de
efectivo

E de cambic
en la situac.
financiera

E de cambio
enel

hi Aprobacién

patrimonio
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5.3.11.1 FIL.LUJOGRAMA DEL. CICLO CONTABLE

| Nota Crédito
Nota Debito
I Facturas
Orden de Pago
Rec. Consignacion
Recibo de Caja
Soportes Aux. de Contabilidad Codifica y elabora Comprobante
9 Contables || comprobante de diario
. — diarin
Auxiliar de -
Contador | Revisa soportes y Corre gj| Fima Contabilidad Registra
comprobante cto comprobante en L_|_bros
diarin diario Auxliares
No
Gastos
Ventas
[ Compras _
Cuentas por Pagar
Cuentas por cobrar
Bancos
Libros auxiliares Verifica saidos Registra
Subcuentas yen |[Aux. Cont comprobante
cuenta control en libro diario
——
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Aux. Contable

Totaliza
Movimiento

Diario

Mensual Libro

Elabora
comprobant
e de cierre

Comprobant
e de cierre

Libro mayor
y balance

100

Al final prepara
comprobante -
de ajuste

Balance General

Estado de

Resultado

Estado de Cambio
Situacién Financ.

Estados de Flujo

Elabora
estados —
financieros

de efectivo

Estado de Cambio
en el Patrimonio

Comprobant
e de ajustes
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CONCLUSIONES

La empresa Segurvias Ltda. es un claro ejemplo de que en Colombia el
compromiso social nos compete a todos y que los ideales se deben llevar a
cabo, sobre todo en un pais donde somos actores pasivos de nuestra realidad
en el ambilo de la seguridad vial y toda la responsabilidad se la dejamos al
Estado desconociendo que el mismo Estado establece normas donde demanda

que la seguridad vial debe ser compromiso de todos los ciudadanos.

Una empresa que se visione hacia el futuro &ebe empezar a controlar sus
procesos desde la etapa misma de planeacion, es por elio que existe el control
interno como una herramienta administrativa indispensable para orientar los
procesos desde su inicio siguiendo la etapa de ejecucién y monitoreo, por lo
tanto, ponemos a disposicion de Segurvias Ltda., el presente manual de control
interno y procedimientos contables, para apoyar la gestion administrativa en su

permanente busqueda de eficacia, eficiencia y economia en las operaciones de

la organizacion.

Considerando las caracteristicas particutares de Segurvias Ltda., como lo es su
tamafio, las magnitud de sus operaciones, el recurso humano con que cuenta
actualmente, sus necesidades de jeraquizacion y delegacion de funciones y el
innegable  crecimiento  hacia el futuro, realizamos las siguientes

recomendaciones partlendo desde su estructura 0 gﬂnmamsﬂtucmnal con el fin
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de evaluar sus cargos actuales y asignaciones de responsabilidad a cada
funcién para implantar un adecuado modelo de desarrollo de su estructura
organica. (Ver recomendaciones y hallazgos y organigrama Segurvias Ltda.,
numeral 4), las anteriores recomendaciones le permitiran a esta compania
mostrar claramente cuales son sus funciones y la adecuada segregacion,
evaluar su recurso humano para redistribucién y asignacion de tareas,

buscando la minimizacion de costos y gastos de personal.

Como empresa organizada Segurvias Ltda., debe contar con una memoria
organizacional escrita y actualizada, como manuales de control interno y
procedimientos contables que establezcan cuéles son los procesos y quiénes
deben realizarlo, asegurando la socializacion de las normas entre los miembros
de la organizaciéon, para no permitir que el conocimiento de las mismas
dependan solamente del administrador o de la interpretacion aislada de
cualquier miembro y asi permita obtener un parametro de rendimiento de la

gestion administrativa.
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