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Resumen

El presente trabajo tiene como propdsito el disefio de un sistema de control interno para la
empresa “Sobre Ruedas Colombia SAS.”, se pretende conocer la empresa 'y los procesos internos
existentes que permitan disefiar el control interno identificando la normatividad legal vigente,
proponiendo las mejores alternativas para contribuir al fortalecimiento, mejora y eficacia de los
procesos, identificando los riesgos que se puedan presentar y afecten el logro de los objetivos

trazados por la empresa.

La metodologia abordada en este trabajo se estructuro en tres fases; la primer fase permite
identificar la situacion actual de la empresa, lo que permite tener un panorama claro de los aspectos
positivos y negativos que deberan ser analizados para lograr mejorar especificamente los procesos,
la segunda fase permite diagnosticar a traves de un instrumento la gestion organizacional,
identificar las debilidades de control y los riesgos existentes, detectar y corregir las desviaciones
que se presenten en la empresa y puedan afectar el logro de sus objetivos y la tercera fase consiste

en la elaboracion de un manual de funciones, procesos y procedimientos.

Con el disefio del sistema de control interno para la empresa se busca mayor eficacia y
eficiencia de los procesos administrativos, lo que conlleva a un buen desempefio de las areas
funcionales de la empresa, y con las conclusiones y recomendaciones si son tomadas por la gerencia

ayudara a tomar acciones correctivas que mejoren la operacion y gestion de la empresa.
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El manual de Control Interno, es una herramienta que permite a Sobre Ruedas Colombia
S.A.S, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y
mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la

satisfaccion del cliente.

Palabras claves: sistema de control, riesgos, disefio, funciones y gestion.
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Introduccion

El disefio de un Sistema de Control Interno para la empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S
relaciona referentes tedricos sobre control interno, principios, importancia y tipos de control,
componentes, objetivos del mismo. Los objetivos del trabajo conllevan a diagnosticar la correcta
evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional en los procesos de aplicacién de control
interno; identificar la norma legal vigente en tal sentido; elaborar un manual de procedimientos y
funciones para la empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S. La metodologia aplicada es de tipo
descriptivo. Su alcance establece contribuir al mejoramiento, eficacia y eficiencia para prevenir
riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la empresa y puede afectar el logro

de sus objetivos.

El control interno es importante para la toma de decisiones por parte de la administracion y
requiere el conocimiento oportuno de la informacion relacionada con la tematica abordada. Es
decir, teniendo en cuenta que carece de un Disefio de un Sistema de Control Interno, se busca que
através del mismo, que la empresa establezca planes, métodos, principios, normas, procedimientos,
y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados, con el propésito de procurar que todas las
actividades, operaciones, actuaciones, asi como la administracion de la informacién y recursos, se
realicen de acuerdo con las normas legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la empresa

y en atencion a las metas y objetivos previstos.

Mediante el disefio de un sistema de control interno se busca: proteger sus activos,

garantizar la precision y confiabilidad de los informes, datos contables y operacionales; promover
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y juzgar la eficiencia operacional de todos los aspectos relacionados con las actividades de la

empresa; asi mismo, comunicar las politicas gerenciales, asegurar y medir su sujecion a ellas.
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1. Planteamiento del problema

La empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S.”, fue creada el 26 de septiembre de 2013.
Dedicada a la actividad econOmica: venta de piezas — autopartes, accesorios de lujo para vehiculos
automotores. Sin embargo, actualmente presenta limitaciones con respecto a la carencia de un
sistema de control interno; que le permita preservar la existencia de la organizacion y apoyar su
desarrollo; su objetivo es contribuir con los resultados esperados. No obstante, Fayol establece que
las operaciones o funciones que se desarrollan en la empresa, deben tener en cuenta las operaciones

financieras, comerciales, relacionadas con la busqueda y gerencia del capital (Castillo, 2013).

Por otra parte, la gerencia y el equipo que la integra, presenta desconocimiento de la
normatividad legal vigente en materia de control interno; al igual que no posee un manual de
funciones y procedimientos que garantice la guia u orientacion a seguir para llevar a cabo un eficaz

control interno en la empresa.

Es importante resaltar que el control interno describe y analiza los diferentes componentes
de un sistema del mismo. Al igual que define los diferentes tipos de controles, finalidad y como
se pueden conllevar para obtener un control adecuado independientemente del tamafio y recursos

de la empresa.

Por consiguiente, es oportuno disefiar un sistema de control interno que busca: proteger los

activos, garantizar la precision y confiabilidad de los informes, datos contables y operacionales;
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promover y juzgar la eficiencia operacional de todos los aspectos relacionados con las actividades

de la empresa; asi mismo, comunicar las politicas gerenciales, asegurar y medir su sujecion a ellas.

La metodologia aplicada presenta un enfoque cualitativo — cuantitativo; asi mismo, se
enmarca dentro del tipo de investigacion descriptivo. De igual manera la estructura o contenido del
trabajo se establece acorde con los requerimientos de la universidad de los Llanos y la aplicacién

de las normas APA para su presentacion.

1.1 Formulacion del problema

¢Con el disefio de un Sistema de Control Interno para la empresa “Sobre Ruedas Colombia

S.A.S.”, se alcanzara la efectividad y eficiencia de las operaciones y gestion de la empresa?
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2. Justificacion

El presente trabajo es relevante para la empresa, si se tiene en cuenta que el control interno
permitira describir y analizar los diferentes componentes de un sistema de control interno. Asi
mismo, define el control interno sobre la informacidn financiera, y se diferencia del resto de los

controles.

Se busca concientizar a los responsables del control interno, establecer la importancia del
mismo y de su adecuada revision; proporcionar una base tedrica de los elementos que componen
un sistema de control interno; asi como una descripcion de la normatividad vigente con relacion a

la tematica abordada.

Entre los resultados esperados se busca diagnosticar la correcta evaluacion y seguimiento
de la gestion organizacional, en el proceso de aplicacion del sistema de control interno para la
empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S”; asi mismo, conocer los proces0s internos existentes que
conlleve a diagnosticar la normatividad en tal sentido; proponer medidas para prevenir riesgos,
detectar y corregir las desviaciones que puedan afectar el logro de los objetivos y metas e incluye
un manual de funciones y de procedimientos que permita fortalecer de manera mas eficaz y

eficiente las operaciones.

El desarrollo del presente trabajo es relevante para las autoras, puesto que servira para poner
en préactica los conocimientos adquiridos durante la formacién como contadoras publicas en la

universidad de los Llanos, en relacién a los procesos de implementacion, ejecucion y evaluacion
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de modelos de control interno, asi como el mecanismo para garantizar que la informacion

financiera sea precisa, confiable y relevante para la toma de decisiones.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Disefar un sistema de control interno para la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S, en

la ciudad de Villavicencio.

3.2 Objetivos Especificos

a) Conocer la empresay los procesos internos existentes que permitan disefiar el control interno

identificando la normatividad legal vigente.

b) Diagnosticar a través de un instrumento la gestidn organizacional, en los procesos de aplicacion

del sistema de control interno para la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S”.

c) Proponer y aplicar medidas para prevenir riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se

presenten en la empresa y puedan afectar el logro de sus objetivos.

d) Elaborar un manual de funciones para la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S”.
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4. Marcos de referencia

4.1 Marco Teorico

Del control interno encontramos numerosos autores que conceptualizan de forma diferente
el control interno, como por ejemplo (Kirshenbaum & Mangulan, 2004, p. 18), conceptualizan el
control interno como la base donde descansa las actividades y operaciones de una empresa, €s
decir, que las actividades de produccion, distribucién financiamiento, administracion, entre otras
son regidas por el control interno. Es asi, como el control interno es un proceso realizado por la
junta directiva, la gerencia y demas personal de la empresa, basado en el establecimiento de
estrategias para toda la organizacion, disefiadas para identificar eventos potenciales que pueden

afectar a la misma.

Para (Ruiz, 2002, p. 11), quien sefiala que el control interno es el sistema existente dentro
de la organizacion el cual esta conformado por un plan de empresa la asignacién de tareas, y
responsabilidades, el disefio de cuentas e informes y todas las medias y métodos empleados para:
proteger sus activos, garantizar la precision y confiabilidad de los informes, datos contables y
operacionales; promover y juzgar la eficiencia operacional de todos los aspectos relacionados con
las actividades de la empresa; asi mismo, comunicar las politicas gerenciales, asegurar y medir su

sujecion a ellas.

En este orden de ideas, el control interno es un instrumento de eficiencia y no un plan que

proporciona un reglamento tipo policiaco o de caracter tiranico, el mejor sistema de control interno,
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es aquel que no dafia las relaciones de la empresa con los clientes internos y externos, ya que estos

son parte fundamental para la generacion y ejecucion de los procesos.

De esta forma estamos de acuerdo con los objetivos principales del control interno segun
Perdomo (2004), quien establece prevenir fraudes, obtener informacion administrativa contable y
financiera de manera confiable y oportuna, identificar errores administrativos y financieros,
proteger y salvaguardar los activos de la empresa, promover la eficiencia de los recursos humanos,

materiales y financieros.

De igual manera cabe resaltar que aunque los componentes del control son aplicados a todas
las empresas; las empresas pequefias y medianas la implementan de manera diferente ya que sus

controles pueden ser menos formales y menos estructurados.

Por otro lado (Juan Pablo Laski, 2006), sefiala que el modelo coso puede ser considerado
innovador, moderno y hasta revolucionario en algunos aspectos, y utiliza el modelo COSO como

una herramienta fundamental para la gestion interpretando la base de sus principios.

El nombre COSO se deriva de las siglas en ingles correspondientes al Comité de
Organizaciones Auspiciantes de la Comision Treadway, conformado en 1985, y se define como un
proceso realizado por el director, la gerencia y demas personal, disefiado para proveer certeza

razonable de que una institucién pueda lograr sus objetivos.
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El informe COSO puede ser utilizado como una herramienta de diagnostico organizacional
muy potente ya que permite abordar y analizar la realidad de la organizacion con una considerable
celeridad, y en una forma bastante precisa mediante la revision de los cinco componentes, los

cuales estan relacionados con los objetivos institucionales y deben estar presentes en el

funcionamiento eficiente:
e Entorno o ambiente de control
e Evaluacion de riesgos
e Actividades de control
e Informacion y comunicacion

e Monitoreo y supervision.

Para comprender el modelo COSO con mayor facilidad (Juan Pablo Laski, 2006), presenta

un cuadro que resume de forma sintética el marco integrado:

Informacion y Comunicacion

Monitoreo
(Seguimiento)

Figura 1. Relacién entre componentes y objetivos.
Fuente: Juan Pablo Laski, 2006, control interno como estrategia de aprendizaje
organizacional y su alcance en América Latina
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Es relevante indicar que segin Mantilla (2009), el Coso define el control interno como un
proceso ejecutado por la junta de directores, la administracion principal y otro personal de la
entidad, disefiado para proveer seguridad razonable en relacion con el logro de los objetivos de la

organizacion.

Tales objetivos son: eficacia y eficiencia de las operaciones; confiabilidad de la informaciéon

financiera; cumplimiento de normas y obligaciones; y salvaguarda de activos.

Este Gltimo objetivo fue incorporado por la adenda realizada en 1994 y no corresponde a la
estructura conceptual original habida cuenta que responde a la necesidad especifica de entidades
que tienen que controlar activos que no son de su propiedad pero que constituyen parte de sus

objetivos de negocio.

El proceso de control interno lo separa en cinco componentes: ambiente de control;

valoracion de riesgos; actividades de control; informacion y comunicacion; y, monitoreo.

Turnbull y CoCo son en el fondo bastante similares, si bien tienen énfasis diferentes.
Turnbuil, por ejemplo, se focaliza mas en el gobierno corporativo y en las estructuras duales de
toma de decisiones que son propias del Reino Unido y de algunos otros paises de la Union Europea.
CoCo aborda el control en un sentido mas amplio y se centra en las personas, por lo cual enfatiza

el auto-control y la auto-evaluacion.
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Tienen en comun que lo importante es asegurar, de manera razonable, el logro de los
objetivos que la organizacion se propone cumplir y que el control interno es principalmente tarea
de los directivos principales. El ‘tono desde lo alto' es, posiblemente, el eje integrador de estos

criterios de control. (Mantilla, 2009, p. 9).

Para el autor Cepeda (1999), establece que la teoria del control interno permite sefialar los
siguientes aspectos mas relevantes: el control interno incluye controles que se pueden considerar
como contables o administrativos. Los controles contables comprenden el plan de organizacion y
todos los métodos y procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y a la confiabilidad de
los registros financieros y se deben disefiarse de tal manera que brinden la seguridad razonable de

que:

a) Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones de la administracion.
b) Las operaciones se registran debidamente para:
e Facilitar la preparacion de estados financieros de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados.
e Lograr salvaguardar los activos.
e Poner a disposicién informacién suficiente y oportuna para la toma de decisiones.
c) Elacceso a los activos s6lo se permita de acuerdo con autorizaciones de la administracion.
d) La existencia contable de los bienes se compare periédicamente con la existencia fisica y se

tomen medidas oportunas en caso de presentarse diferencias.
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Los controles administrativos se relacionan con normas y procedimientos relativos a la
eficiencia operativa y a la adhesion a las politicas prescritas por la administracion. Estos controles

solo influyen indirectamente en los registros financieros.

Se entiende por control interno el conjunto de planes, métodos y procedimientos adoptados
por una organizacion, con el fin de asegurar que los activos estan debidamente protegidos, que los
registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de

acuerdo con las politicas trazadas por la gerencia, en atencion a las metas y los objetivos previstos.

Debe tenerse en cuenta que el SCI no es una oficina, es una actitud, un compromiso de
todas y cada una de las personas de la organizacion, desde la gerencia hasta el nivel organizacional

mas bajo.

El SCI es un mecanismo de apoyo gerencial, orientado hacia una meta o fin; pero no es un

objetivo o un fin en si mismo.

El SCI provee una garantia razonable del logro de los objetivos y las metas
organizacionales, no una garantia absoluta. Un adecuado SCI podra alertar oportunamente y
reportar sobre el bajo rendimiento de una gestion, pero no podra transformar o convertir una
administracion deficiente en una administracion destacada. En este sentido, el control interno es

solo uno de los componentes basicos de la labor gerencial.
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Las organizaciones deben hacer el maximo esfuerzo para asegurar que el SCI que disefien

e implementen se ajuste a su mision y generen efectivamente los resultados esperados.

El ejercicio del control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,

eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracién de costos ambientales.

En consecuencia, se debera concebir y organizar de tal manera que su ejercicio sea

intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la organizacion.

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 aplicacion de técnicas de direccion,
verificacion y evaluacién de regulaciones administrativas, de manuales de funciones y
procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de seleccidn, induccién y capacitacion

de personal. (Cepeda, 1999, p. 4).

La importancia del SCI se manifestd inicialmente en el sector privado, donde se reconocio
como fundamental e indispensable, en virtud del crecimiento de las organizaciones, el volumen de
las operaciones, los niveles de riesgo, la complejidad de los sistemas de informacion y el aumento

en los niveles de riesgos reales y potenciales.

De igual manera, la consideracion sobre el funcionamiento del control interno de las
organizaciones se constituy6 en factor prioritario dentro de las normas de auditoria; con tal fin se

han desarrollado diferentes enfoques orientados a lograr mecanismos agiles de evaluacion del
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control interno, cuyos resultados, debidamente ponderados, sirvan de herramienta basica para que
el auditor proyecte y determine el alcance, la naturaleza y la extension de los procedimientos de

auditoria por aplicar.

En el sector publico, ademas de las necesidades y conveniencias existe la obligacion de
implantar estos mecanismos y herramientas, ya que la reforma constitucional de 1991 establecid,
en sus articulos 209 y 269, el deber de la administracion pablica de disefiar y aplicar métodos y
procedimientos de control de los cuales hace parte la unidad de control interno o auditoria interna
cuya calidad y eficiencia sera evaluada por la Contraloria General de la RepuUblica, segun facultad
y competencia establecida en el literal 60. del articulo 268 de la Constitucion Politica, como parte

integral de las funciones del contralor general de la Republica.

Teniendo en cuenta los anteriores deberes y derechos constitucionales que le asisten a todos
los organismos que reciben y administran recursos de origen presupuestal y dada la importancia y
conveniencia de implantar, desarrollar y consolidar las auditorias internas en el sector estatal, el 29
de noviembre de 1993, el Presidente de la Republica sanciond la ley 87 del mismo afio, mediante
la cual se reglamenta la doctrina consagrada en los anteriores articulos de la Constitucion en lo

referente al ejercicio del control interno en las entidades u organismos del Estado.

Entre los diferentes aspectos que consagra la ley 87 de 1993 merecen especial mencion los
siguientes: establece las diferencias de significado entre el control interno como sistemay el control
interno como estructura o auditoria interna, y sus alcances; identifica y establece obligaciones a los

distintos agentes responsables del SCI; define objetivos, caracteristicas y elementos fundamentales
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del SCI; identifica el campo de aplicacion de la norma; fija las funciones de los auditores internos
a los cuales les queda prohibida la practica del control previo, entendido éste como la participacion
en los procesos administrativos de las organizaciones a través de autorizaciones o refrendaciones;
igualmente, hace referencia al valor probatorio de los informes de control o auditoria interna en

procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales.

La filosofia y el enfoque de la ley 87 de 1993 consiste en retomar del sector privado la
practica de la auditoria, el control interno y otra serie de herramientas de tipo gerencial, debido a
las bondades de éstas, y trasladarlas al sector publico haciendo obligatoria su aplicacién. (Cepeda,

1999, p. 5).

Con la norma en referencia se busca apoyar y jalonar el cambio esperado de un Estado
desgastado e ineficiente a otro Estado moderno, agil y eficiente, en el cual se garantice que cada
empleado, sin importar su nivel, desarrolle, desde el inicio hasta el final, un proceso de calidad,
como si se tratara de su propia empresa, a partir de una 6ptima asignacion y aprovechamiento de
los diferentes recursos con que cuentan las organizaciones para permitir el logro de los fines

propuestos.

La aplicacion de la filosofia de calidad total trae consigo la aplicacion del autocontrol como
sistema basico del control. La concepcién moderna es el control permanente, ejercido por cada
persona desde el comienzo de cada proceso, cuyo fin primordial y compromiso es el mejoramiento

continuo.



32

Para poder ampliar las acciones de control, es conveniente y necesario utilizar las
tecnologias modernas disponibles la informatica, los sistemas de comunicacion e informacion,
ademas de disponer o construir indicadores que nos permitan obtener los primeros resultados

globales para orientar los analisis mas detallados. (Cepeda, 1999, p. 6).
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4.2 Marco conceptual

Desarrollar conceptualizaciones y conocimiento que se utilizan en el establecimiento y la
evaluacion de un sistema de control interno. Se convierte en una relevancia y necesidad,
conveniencia y obligacion de implantarlo, desarrollarlo, revisarlo constantemente y fortalecerlo.
De ahi, la importancia de que el control interno permita la participacion activa y dindmica para
determinar condiciones de como, cuando, donde, y quién desarrolla una accion. Esta intervencion
es importante para la toma de decisiones para la administracion y requiere el conocimiento
oportuno de la informacion relacionada con el campo de accion de la empresa. Es decir, el control
conlleva a ser una actividad usual, consciente 0 no, que forma parte de la vida cotidiana del ser
humano, cuya finalidad basica consiste en modificar el comportamiento de la misma u objeto bajo
control. Por esta razon, frente al disefio de sistemas de control interno es relevante preguntar, cual
es el tipo de modificacion que debera acarrear aquella en el comportamiento no so6lo de la persona,

sino del proceso sometido a control.

En este contexto, el control es una funcion que se realiza mediante parametros o patrones
organizaciones de comportamientos establecidos con anterioridad al surgimiento de fenémenos
controlados; es decir, el mecanismo de control es fruto de una planificacion y por lo tanto se orienta

para que actle frente a una eventual situacion futura.

Por otro lado, el término sistema conlleva a ser un conjunto de elementos relacionados de

modo gue constituyen un todo estructurado, en donde sus partes interacttan de forma que todas y
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cada una dependen de las otras. Este es el enfoque que debe tener la empresa para hacer mas eficaz

y eficiente sus operaciones.

Igualmente, el sistema de control interno debe garantizar que la actividad operacional se
desenvuelva dentro del respeto debido a las disposiciones legales, reglamentarias y normativas
vigentes. De ahi, la importancia de tener en cuenta, los principios del control interno a saber:
igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, eficacia, parcialidad y

equidad.

En este ambito el control interno, se convierte en ineludible del proceso de
descentralizacion, puesto que en un importante de la planeacion les corresponde tanto a
administrativos como operativos de la empresa, por lo cual es necesario poner en marcha un sistema
de planeacién y evaluacion flexible de los procedimientos acorde con los requerimientos de la

organizacion.

No sobra indicar, dentro de la importancia del control interno el establecimiento de
procedimientos como una responsabilidad de los directivos, donde se establezca una revision y

entendimiento del control interno que le permita regular su estructura de control.

También es necesario que en el informe Coso este incluida la eficacia de las operaciones;
ya que este tiene que ver con la seguridad razonable y no certeza absoluta, pues no existe un sistema

de control interno infalible. El informe Coso, a través de sus componentes de control interno
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permitira entorno de control, evaluacién de riesgos, evaluacién y comunicacion, actividades de

control y por ende de seguimiento.

Cabe sefialar que la evaluacion de riesgos como parte del control interno analiza
permanentemente los riesgos que puedan afectar la empresa, los documentos, los estados

financieros y comerciales; los evalUe y establezca estrategias para afrontarlos.

Finalmente, es necesario que exista la integridad, responsabilidad y valores éticos. La
direccion debe ser consciente o inconscientemente, por ejemplo, a seguir y responsable de la
trasmision de valores al resto de la organizacion. La direccion o gerencia puede verse afectada por
presiones tales como: la intencién de vender la empresa a corto plazo, la obtencion de
financiaciones especificas, o la amenaza de perder su puesto de trabajo. Por consiguiente, la
filosofia de la direccion y todo lo que pude afectar, es un punto relevante a tener en cuenta a la hora

de evaluar el entorno de control de la empresa.

También cabe sefialar que las regulaciones mas significativas sobre control interno han
surgido a nivel nacional e internacional. Las razones por las que el control interno debe ser un
punto relevante en la agenda de cualquier administrador, directivo y empresario, contador o auditor.
Se debe adoptar los sistemas de control a las diferentes tipologias de la empresa, para no renunciar
a la posibilidad de conseguir un control interno adecuado en cualquiera de ellas. La empresa guia
sobre qué hacer cuando se encuentra una laguna de control, tanto del punto de vista del empresario
como del contador o auditor. De ahi, que las limitaciones del control interno, que aunque no le

restan importancia se debe ser consciente de su existencia.
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4.3 Marco legal

La Ley 87 de 1993, establece normas para el ejercicio del control interno, que permite
analizar en las entidades y organizaciones del estado las posibilidades de participar en el disefio de

implementacion del sistema y se dictan otras disposiciones.

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulo 209, donde establece que la funcion
administrativa de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, mediante la descentralizacion,

delegacion y la desconcentracion de funciones.

Decreto 943 de 2014, actualizacion modelo estandar del control interno para el Estado

colombiano.

Decreto 624 de 1989, por la cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos

Administrativos por la Direccion General de Impuestos Nacionales.

Ley 1562 de 2012, Ley de Sistema de Riesgos Laborales.

Ley 42 de enero 26 de 1993, por la cual se establece la organizacion del sistema de control

fiscal financiero y los organismos que la ejercen.
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Ley 43 de diciembre 13 de 1990, por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria
de la profesién de contador publico y se dictan disposiciones, con respecto a la inscripcion como
contador publico, que se acreditard por medio de la tarjeta profesional que sera expedida por la

Junta Central de Contadores.

Decreto 3022 de 2013 — seccidén 10, brinda una guia para la seleccién y aplicacion de las
politicas contables a usar en la preparacion de estados financieros, también como abarcar los
cambios en las estimaciones contables y correcciones de errores de estados financieros de periodos

anteriores.
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4.4 Marco institucional

Razon Social: Sobre Ruedas Colombia SAS.

Objeto social: Actividades econdmicas: comercio de partes, piezas, (autopartes, cierre,

accesorios) lujos (vehiculos automotores) mantenimiento y reparacion de vehiculos automotores.

Direccion y teléfono de domicilio: Cra 21 E No. 29-09 Barrio 20 de julio de la ciudad de

Villavicencio.

Planta de personal: actualmente cuenta con nueve (09) empleados activos, distribuidos en
ocho (08) areas funcionales; (Gerencia (1), Contador publico (1), secretaria (1), auxiliar contable

(1), cajero (1), compras (1), ventas (1) y operarios (2)).

Misidn: Proporcionar a la ciudad de Villavicencio el mejor establecimiento de venta de
piezas y accesorios de lujo para sus vehiculos automotores con eficiencia y calidad para mantener
los vehiculos en buen estado, priorizando siempre el criterio de nuestros clientes, de igual manera
orientarlos y asesarlos de manera profesional y experta con el fin de que tomen la mejor decision

con sus vehiculos y componentes.

Vision: Ser la empresa lider y reconocida en la ciudad de Villavicencio en la venta de
piezas y accesorios de lujo para vehiculos automotores, ser referencia para nuestros clientes,

empleados y proveedores, tanto actuales como futuros.



Bases:

Etica y credibilidad.
Servicio orientado a preservar la vida y uso de los vehiculos
Racionalizacion en procedimientos y costos.

Responsabilidad social, ambiental y econdémica

Valores:

Verdad
Amor
Liderazgo
Orden
Respeto
Equidad

Solidaridad

Nuestros compromisos: Estamos comprometidos con:

Dios como sus servidores.

Los vehiculos y su familia: ya que son nuestra razon de ser.

Nuestros proveedores: son soporte fundamental para nuestra empresa.

39



d) El sector salud, social y educativo: equipo del cual hacemos parte.

e) El medio ambiente. Protegiendo nuestra ecologia.

f) Nosotros mismos porque en familia nos esforzamos diariamente por crecer y mejorar.

g) Nuestros clientes parte activa de nuestro servicio.

40



41

5. Metodologia

5.1 Enfoque de investigacion

Teniendo en cuenta la tematica de estudio correspondio al enfoque mixto (cualitativo —
cuantitativo). Segin Naupas, Mejia, Novoa & Villagémez (2014), establecen que el enfoque
cuantitativo, se caracteriza por utilizar métodos y técnicas cuantitativas y por ende tiene que ver
con el uso de magnitudes, la observacién y medicion de las unidades de analisis, el muestreo, el
tratamiento estadistico. Es decir, se utiliza la recoleccion de datos y el analisis de los mismos para

contestar preguntas de investigacion.

En cuanto al enfoque cualitativo, se plantea el uso comprensivo propio de la tematica
abordada y hace referencia a caracteres, atributos, esencia, totalidad o propiedades no
cuantificables, que podrian describir, comprender y explicar mejor los fenémenos, acontecimientos
y acciones del grupo social o del ser humano. En este enfoque se utiliza la recoleccion y analisis
de datos, sin preocuparse demasiado de su cuantificacion, la observacion y la descripcién de los

fendmenos se realizan, pero sin dar mucho énfasis a la medicion.

Esta informacion nos permitird ver con mas claridad las debilidades que presenta la
empresa, en el desarrollo de sus procesos y procedimientos por la falta de un sistema de control

interno definido.
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Con el disefio de un sistema de control interno se daré a conocer a la empresa la importancia
que este sistema le brinda y le permitira detectar y prevenir posibles errores que se presenten

durante el desarrollo de las actividades y que puede afectar el logro se sus objetivos.

A traves de este trabajo se le proporcionara a la empresa un manual de control interno que
le permita tener una estructura organizacional definida, unos procesos y procedimientos claros que
promueva la optimizacion de los recursos y que le permita ser una empresa competitiva y que

cuente con la capacidad de responder a las necesidades de sus clientes.

Para llevar a cabo este disefio se analizd los datos obtenidos y observacion del

funcionamiento de cada una de las areas lo cual nos servird como base para determinar las

debilidades que presenta la empresa y se establece en tres fases, asi:

5.1.1 | fase

Para esta primera fase realizaremos un analisis preliminar de la situacion de la empresa,

recoleccion de datos por medio de la encuesta dirigida al todo el personal y analisis visual del

funcionamiento de cada una de las areas de la empresa.

5.1.2 1l fase

Realizar el andlisis de los datos obtenidos con la aplicacion de la encuesta, lo que nos

permitira determinar el riesgo que presenta la empresa en el desarrollo de sus actividades y
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socializar la importancia del control en la empresa para prevenir riesgos y detectar las desviaciones

que puedan afectar el funcionamiento de la empresa y el logro de sus objetivos.

5.1.3 11l fase

Disefiar un manual de control interno que le permita a la empresa tener claros los procesos
y procedimientos en cada una de sus areas, la segregacion de funciones y definir politicas que
mejoren el desarrollo de las sus actividades y prevenir errores que afecten el funcionamiento de la

empresa.

5.2 Tipo de investigacion

Correspondié al tipo de investigacion descriptiva. Segin Bermldez y Rodriguez (2013),
quienes establecen que la investigacion descriptiva se preocupa por suministrar descripciones, en
lo posible, completas de realidades definidas, de conjuntos homogéneos, de fendmenos o de
caracteristicas fundamentales de sistemas. Es decir, resefia rasgos, cualidades o atributos de la
poblacién objeto de estudio. Por ejemplo, para el caso especifico la investigacion esta orientada a

la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S.”.

5.3 Método de investigacion

Correspondié al método inductivo. Méndez (2013), expresa que es el proceso de

conocimiento que se inicia por la observacion de fendmenos particulares con el proposito de llegar
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a conclusiones y premisas generales que pueden ser aplicadas a situaciones similares a la

observada. Es decir, la induccion es ante todo una forma de raciocinio o0 argumentacion. Por tal

razon conlleva un andlisis ordenado, coherente y logico del problema de investigacion, tomando

como referencias premisas verdaderas.

5.4 Fuentes de recoleccion de la informacion

Se acudio a las siguientes fuentes de informacion.

5.4.1 Fuentes primarias.

Se acudié a fuentes de informacion existentes tales como: encuesta dirigida a los

colaboradores de la empresa y generalidades de la empresa.

5.4.2 Fuentes secundarias.

Se acudi6 a fuentes de informacion existentes: libros, internet, prensa, antecedentes

relacionados con el control interno e informacion documental de la empresa.



45

5.5 Analisis de la informacion

Obtenidos los datos acordes con el trabajo de campo se procedio al procesamiento de los

datos, utilizando para ello el programa Excel y Word, que permitié su respectivo analisis e

interpretacion.

5.6 Grafica del proceso metodologico

PROCESO METODOLOGICO ‘

Figura 2. Proceso metodologico.
Fuente: Las autoras 2018.
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6. Resultados

6.1 Conocer la empresay los procesos internos existentes que permitan disefiar el control

interno identificando la normatividad legal vigente

6.1.1 Analisis preliminar de Sobre Ruedas Colombia S.A.S.

Sobre Ruedas Colombia S.A.S., es una empresa dedicada a la venta de piezas y accesorios
de lujo para vehiculos automotores, siendo este su principal fuente de ingresos. La empresa con el
fin de obtener una administracion real de la contabilidad, asi como para obtener analisis de la
informacidn que genera, cuenta con un Software Contable Helisa. Este Software es especial para
Pymes y estd disefiado para apoyar el desempefio operativo, administrativo y gerencial de la

empresa, generando informacion medible, confiable que facilita el control y la toma de decisiones.

Sobre Ruedas Colombia S.A.S., se encuentra ubicado en un local con una buena
infraestructura, lo que genera una adecuada atencién a los clientes y distribucion de los productos

y servicios que ofrece.

La empresa actualmente esta conformada por los departamentos de: gerencia, contable y
financiero, ventas y operarios; los cuales trabajan conjuntamente para lograr una mejor atencion a

los clientes internos y externos.
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6.1.2 Descripcidn narrativa de los Procesos.

A continuacion, se describe los procesos atribuibles a cada una de las areas de la empresa.

Gerencia. La Gerencia de Sobre Ruedas Colombia S.A.S., cuenta con la Gerente y

Secretaria las cuales desempefia las siguientes funciones:

d)

d)

Funciones del Gerente: La Gerente cumple con las siguientes funciones:

Contratar personal y delegar funciones al igual que verificar que los empleados cumplan con
las funciones delegadas.

Analiza y verificar la situacién actual de la empresa.

Toma de decisiones de la empresa ya que es la Unica encargada de la responsabilidad de velar
por el bien de la empresa y sus empleados.

Analizar los problemas de la empresa en todos sus aspectos.

Funciones de la Secretaria: La secretaria cumple con las siguientes labores:

Recepcionar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la empresa.

Atender y efectuar llamadas telefonicas y mantener actualizada la agenda de la gerencia.
Manejo de la caja menor y entrega al area de contabilidad con los respectivos soportes para el
reembolso de la misma.

Atencion al pablico de forma amable y oportuna.
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Realizar las afiliaciones de parafiscales al personal que ingresa.

Contable y financiero: En el area contable y financiera se encuentra el contador y la

auxiliar contable, caja, compras, ventas y operarios quienes desarrollan las siguientes funciones:

d)

f)

9)

b)

Contador: El contador cumple con las siguientes funciones:

Registro de todas las transacciones.

Entrega de los informes financieros.

Pago y cumplimiento de las obligaciones legales de la empresa como: IVA, Rete fuente,
Impuestos, Parafiscales.

Verificacion de que las transacciones registradas en el software Helisa se hayan realizado
correctamente.

Tener y mantener la informacién contable al dia.

Verificar las entradas y salidas de dinero de la empresa.

Elaboracion de los estados financieros para la toma de decisiones.

Auxiliar Contable: EI Auxiliar contable cumple con las siguientes funciones:

Recopilar, organizar, digitar y generar informes de toda informacion contable; organizar,
analizar y codificar toda la informacion contable.
Elaborar y revisar los comprobantes de diario que se originen en la empresa; generar las

respectivas causaciones.
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c) Programar y elaborar los pagos para proveedores y acreedores en general; efectuar las
depreciaciones respectivas; atencion al publico que solicite la informacion; manejo y control
de inventarios.

d) Conciliaciones bancarias.

e) Elaboracion y liquidacion de némina, liquidacion de prestaciones sociales y pago de seguridad

social.

Caja: En el area de caja la persona encargada debe desarrollar las siguientes funciones:

a) Recibir dinero por los servicios prestados en la empresa.

b) Imprimir consolidado diario de los ingresos en efectivo y pagos con tarjeta debito o crédito.
c) Manejo de datafono y entrega de movimientos de las ventas.

d) Solicitar al departamento de ventas los accesorios yo autopartes para venta.

e) Verificar el funcionamiento de las cajas y del software.

Compras: En el area de compras la persona encargada debe desarrollar las siguientes

funciones:

a) Verificar periodicamente los inventarios de la empresa y control de los mismos.
b) Con previa autorizacién de la gerencia realizar las compras a proveedores, realizar los contratos
y supervisién de las entregas.

¢) Verificar y hacer seguimiento al pago de los proveedores.
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Ventas: En el area de ventas la persona encargada debe desarrollar las siguientes funciones:

Realizar la facturacion en el software de la manera mas cuidadosa de los accesorios o autopartes
usadas en las ordenes de trabajo programadas.

Entregar al area de contabilidad las facturas de ventas.

Realizar reporte al departamento de compras del inventario agotado o a punto de agotarse.

Hacer entrega a la cajera de los accesorios 0 autopartes solicitadas para la venta.

Operarios: Los operarios se encargan de realizar las siguientes funciones:

Realizar las funciones asignadas por el jefe inmediato (Gerente).
Llevar el control de los procesos realizados a los vehiculos.
Velar por el buen uso de las materias primas.

Dar cumplimiento a las 6rdenes de trabajo programadas.
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6.2 Diagnostico a través del instrumento de gestidn organizacional, en los procesos de

aplicacion del sistema de control interno para la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S”

Cuestionario dirigido a los nueve colaboradores de la empresa Sobre Ruedas Colombia
S.A.S., con el proposito de conocer e identificar los procesos internos que lleva la empresa en cada

uno de los procesos.

Los procesos analizados son:
a) Ambiente de control.
b) Riesgo de control.
c) Actividad de control.
d) Sistema de informacion y comunicacion.

e) Sistema de monitoreo y supervision.
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6.2.1 Andlisis encuesta Ambiente de Control.

Ambiente de Control

(SE REALIZA POR PARTE DE LA GERENCIA EL SEGUIMIENTO O
EVALUACION PERIODICA DEL CUMPLIMENTO DE LAS METAS Y...

(EXISTE UN CODIGO ONORMAS DE ETICA QUE DEBEN OBSERVAR LOS
EMPLEADOS Y ESTAS SON DE SU PLENO CONOCIMIENTO?

(SEEVALUA AL PERSONAL DE LA EMPRESA?

({SE CUENTA CON UN PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL?

(EL PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA ES EL NECESARIO PARA
CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES?

(EL PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA ES SELECCIONADO
MEDIANTE CONCURSO?

(EL PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA REUNE LOS REQUISITOS
DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA EJECUTAR LOS...

(TIENE CONOCIMIENTO SILA EMPRESA POSEE UNA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?

(SE ENCUENTRAN ASIGNADAS FORMALMENTE LAS
RESPONSABILIDADES A TODOS LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA?

(DISPONEN DE COPIAS DE REGLAMENTO O SE CONOCENLAS
FUNCIONES ASIGNADAS EN EL REGLAMENTO?

(ESTA DEFINIDA LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA EN UN
REGLAMENTO DEBIDAMENTE APROBADO?

ENo = Si

Figura 3. Encuesta Ambiente de control
Fuente: Las autoras 2017.

Al realizar el andlisis a los resultados obtenidos en la encuesta practicada a los empleados
de Sobre Ruedas Colombia S.A.S, se puede concluir que los factores que componen el ambiente
de control no se encuentran claramente definidos, por tanto no se puede direccionar adecuadamente
al personal, se observa falta de compromiso al no tener las responsabilidades de los empleados

definidas claramente.



53

De acuerdo a estos resultados se hace necesario implementar un adecuado ambiente de
control que permita que todo el personal tengan claramente definidas sus responsabilidades dentro
de la empresa, teniendo claro que la empresa debe estar conformada por personal altamente

competente, generando conciencia de control en toda la empresa.

6.2.2 Analisis encuesta Riesgo de Control.

Riesgo de Control

(SE HAN ESTABLECIDO MECANISMOS QUE 6
PERMITAN DETECTAR CAMBIOS EN EL
ENTORNO, ECONOMICO, LEGAL, POLITICO? 3

¢SE HAN DETERMINADO LOS RIESGOS 8
INTERNOS QUE PUEDEN INFLUIR EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y... 1

/LA PLANIFICACION INCLUYE EL =
ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES DE
GESTION? 0

¢LAEMPRESA CUENTA CON UNA 5
PLANIFICACION A LARGO Y MEDIANO
PLAZO? 1

(LOS TRABAJADORES CONOCEN LA MISION, 9
VISION Y LOS PRINCIPALES OBJETIVOS DE
LA INSTITUCION? 0 ‘ ’ J ‘ ’ i ‘ ’ ‘

Figura 4. Encuesta Riesgo de control.
Fuente: Las autoras 2017.

Por medio de esta encuesta se puede determinar que la empresa no cuenta con una
evaluacion de riesgos establecida, lo que impide que se detecten las falencias que presenta la

empresa en su desarrollo ya que los empleados desconocen la misién, vision y objetivos de

empresa.
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Es necesario establecer mecanismos para que los empleados conozcan la mision, vision y
los objetivos especificos de la empresa, desarrollar una adecuada valoracién y evaluacion del riesgo

que permita a la empresa el alcance de sus objetivos ya que estos son parte clave del proceso

administrativo.

6.2.3 Anadlisis encuesta Actividades de Control.

Actividades de Control

;LOS DEPARTAMENTOS SE ADMINISTRAN
EN FUNCION DE PROGRAMAS DE TRABAJO
QUE RECOGEN LOS OBJETIVOS Y METAS A

CUMPLIR?

LEXISTEN CONTROLES PARAEL COBRO Y
PAGO DE IMPUESTOS?

(EXISTE UN CONTROL DEL PERSONAL, ASI

COMO, REPORTES A RECURSOS HUMANOS

Y CONTABILIDAD PARA LA ELABORACION
DE LOS ROLES DE PAGO Y PARA
ESTABLECER COSTOS REALES?

.SE HAN DETERMINADO PARAMETROS E
INDICADORES QUE LE PERMITAN
EVALUAR SU GESTION Y EL IMPACTO DE
LOS SERVICIOS QUE PRESTA?

Figura 5. Encuesta Actividad de control.
Fuente: Las autoras 2017.

La empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S, no cuenta con politicas y procedimientos que
permitan el buen desarrollo de las actividades de control (verificacion, evaluacién y seguimiento),

no tiene definidos indicadores que permitan evaluar la gestion.
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De esta forma se hace necesario que la empresa establezca las actividades de control que
por medio de procesos y procedimientos que permitan cumplir con los objetivos planteados por la

empresa para el desarrollo de sus actividades.

6.2.4 Analisis encuesta Sistemas de Informacion y Comunicacion.

Sistemas de Informacion y Comunicacién

(CONSIDERA QUE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION QUE DISPONE SON
SEGUROS, AGILES, OPORTUNOS Y UTILES
PARA LA TOMA DE DECISIONES?

(ESTOS REGISTROS SE MANTIENEN
DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS?

(EXISTEN REGISTROS QUE LE PERMITAN
PREPARAR LOS REPORTES PERIODICOS?

(SE GENERAN REPORTES PERIODICOS
SOBRE SUS ACTIVIDADES?

0 1 D 3 4 5 6 7 8
mNo = Si

Figura 6. Encuesta Sistema de informacion y comunicacion.
Fuente: Las autoras 2017.

De acuerdo a estos resultados se puede determinar que no todas las areas de la empresa
presentan un sistema que le permitan generar informacion oportuna, segura y confiable, lo que
dificulta tener datos acertados para la toma de las decisiones de la empresa que permitan mejorar

su productividad.
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Con base en este andlisis es necesario que la empresa establezca lineas de comunicacion
por areas que permitan que la comunicacion sea clara, garantizando a los empleados la generacion

de informacion segura y util para la toma de decisiones de la empresa.

6.2.5 Analisis encuesta Monitoreo y Supervision
Monitoreo y Supervision

¢EXISTEN ACCIONES DE CONTROL Y 8
SEGUIMIENTO PARA CADA
DEPARTAMENTO? 1

¢(SE EMITEN RECOMENDACIONES
PARA MEJORAR EL CONTROL DE LA
EMPRESA EN BASE A LAS 3
EVALUACIONES DE LA...

¢(CONSIDERA QUE LOS
REGLAMENTOS EXISTENTES QUE
NORMAN LAS ACTIVIDADES DE LA 2
EMPRESA SON APLICABLES ALAS... |

No = Si

Figura 7. Encuesta Monitoreo y supervision.
Fuente: Las autoras 2017.

Con el analisis a esta encuesta se determina que la empresa no cuenta con reglamentos
claros que definan las actividades propias de cada una de las dependencias de la empresa, lo que

impide que se pueda hacer el adecuado seguimiento y supervision.
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Teniendo en cuenta la importancia para la empresa de tener claras y definidas las
actividades y roles de cada uno de los empleados de la empresa, con el fin de generar las
herramientas necesarias para la medicion, evaluacion y supervision de las actividades, se hace
necesario implementar los mecanismos necesarios que permitan generar acciones de control las
cuales por medio del adecuado seguimiento permitan alcanzar los objetivos planteados por la

empresa.
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6.3 Aplicacion de medidas para prevenir riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se

presenten en la empresa y puedan afectar el logro de sus objetivos

6.3.1 ldentificacion del riesgo.

Con base en la aplicacion del cuestionario dirigido al talento humano que integra la empresa
“Sobre Ruedas Colombia S.A.S.”, cabe indicar que la empresa se enfrenta a riesgos que pueden
obstaculizar los procesos y procedimientos para ser mas eficaz y eficientes sus operaciones. Por
consiguiente, la empresa debe establecer la importancia de los riesgos, justificandolos y por ende
determinar cada uno de ellos para prevenir o hacer los correcticos necesarios; aplicando para ello

mecanismos de analisis y administracion de los mismos.

Para iniciar con la identificacion de riesgos en primer lugar la gerencia debe ser consciente
que la empresa esta expuesta a riesgos a causa de factores tanto internos como externos y para ello

es importante tener claro que es el riesgo.

Segun Mantilla (2005), el riesgo es la posibilidad de que existan errores en los procesos de
la empresa, es por ello que la empresa debe identificar cuidadosamente todos los riesgos y de esta

manera tomar las acciones necesarias para el manejo de los mismos.

En este sentido, los riesgos por los que la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S.”,

conllevan entre otros a:



d)

f)

9)

h)
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Generar errores que afecten a la empresa como resultados de las actividades deficientes.
Desconocimiento por parte de los colaboradores con respecto a sus funciones y obligaciones
teniendo en cuenta el cargo asignado.

Conlleva a la minimizacion del rendimiento de los colaboradores afectando de esta manera los
objeticos, metas y proyectos de la empresa.

En su dindmica laboral, las actitudes inadecuadas por parte de los colaboradores generando
ambiente laboral no propicio.

El desconocimiento de los aspectos corporativos (mision, vision, principios y valores), no
garantizan que la empresa crezca, genere utilidades y permanezca en el mercado de forma
eficaz y eficiente.

La falta de concientizacion del personal directivo acerca de la importancia del disefio de un
sistema de control interno, y la tendencia de la obtencion de resultados a corto plazo, conlleva
a crear un ambiente de imprevision, respecto de acontecimientos dificilmente perceptibles en
el presente, y la dificultad en la prevision de eventos futuros.

La ausencia de sistemas de informacion apropiados puede generar o incidir en el proceso de
toma de decisiones.

El desconocimiento de la aplicacion de las normas, no permite el cumplimiento de los objeticos

del control interno.

6.3.2 Analisis de riesgos.

La empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S.”, debe estar atenta a la identificacion de

riesgos; teniendo en cuenta que existen diversos métodos preestablecidos y que en algunos casos

son dificiles de detectar y cuantificar.
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Por consiguiente, segun Ruiz (2008), establece las siguientes formas probables de analizar,

el riesgo, a saber:

a) Estimar la importancia del riesgo.
b) Apreciar la frecuencia con la que el riesgo ocurre.
c) Considerar cuél es el manejo que se le va a dar al riesgo, acciones que deben ser tomadas.
Los anteriores aspectos, deben ser tenidos en cuenta por la gerencia para prevenir o hacer
los correctivos necesarios, dando el uso y manejo apropiado, que conlleve a que las operaciones

generen una mayor confiabilidad, eficiencia, eficacia e incluya ventajas significativas, tales como:

a) Contribuir a cambiar el estilo administrativo facilitando su ejecucion acordes con la necesidad
de la empresa.
b) Aplicar indicadores de gestion concernientes a: eficacia, eficiencia, efectividad, mayor

productividad y prestacion de servicios.

Por otra parte, lograr mediante el analisis, el manejo claro y preciso de lo que es el sistema
y el control. Pues, el sistema es un documento sencillo a través de un conjunto de elementos
relacionados de modo que constituyen un todo estructurado en donde sus partes interactdan de
modo que todas y cada una dependen de las otras. Para el caso del control, es una forma de
participacion activa y dindmica por todos los colaboradores de la empresa que permite determinar

condiciones (como, cuando, dénde y a quién), en que se desarrolla una accion. Es decir, buscar de
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manera permanente y continua que el control interno y el sistema conformen un plan de

organizacion para:

a) Proteger sus activos.

b) Garantizar la precision y confiabilidad de los informes, datos contables y operacionales.

c) Promover y juzgar la eficiencia operacional de todos los aspectos relacionados con las
actividades de la empresa.

d) Comunicar las politicas gerenciales, asegurando y midiendo su sujecion a ellas.

Una vez aplicado el respectivo cuestionario y entrevista con cada una de las areas
funcionales de la empresa y con apoyo de la gerencia se pudieron establecer cuales son los puntos

positivos y negativos que se presentan en la empresa.

Para el andlisis de los componentes que se evaluaron al momento de aplicar el cuestionario,

el porcentaje ponderado se dio de manera cualitativa apelando a la subjetividad de la gerencia y

teniendo en cuenta la importancia y relevancia de cada ara, asi:

Tabla 1. Matriz de Riesgo.

MATRIZ GENERAL
NIVEL DE CONFIANZA RIESGO
ENTRE 0% Y EL 20% ALTO
ENTRE EL 21% EL 60% MODERADO
ENTRE EL 61% Y EL 100% BAJO

Fuente: las Autoras 2018.
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Tabla 2. Evaluacion componentes de control.

EVALUACION COMPONENTES DE CONTROL
NIVELDE | NIVEL DE
DESCRIPCION SI|NO | TOTAL | - onFIANZA | RIESGO

AMBIENTE DE CONTROL (11) 32| 67 99 32% MODERADO
RIESGO DE CONTROL (5) 5140 45 11% ALTO
ACTIVIDADES DE CONTROL (4) | 11] 25 36 31% MODERADO
SISTEMAS DE INFORMACION Y | 11 | 25 36 31% MODERADO
COMUNICACION (4)
MONITOREO Y SUPERVISION (3) | 6 | 21 27 22% MODERADO

Fuente: las Autoras 2018.

En este contexto, las autoras consideran relevante que la gerencia esté al tanto de los riegos,

con el propdsito de hacer correctivos apropiados. Sin embargo, mediante el siguiente esquema se

describen los componentes de control, diagndstico y observaciones pertinentes.

Tabla 3. Componentes de control, diagndstico y observaciones.

DESCRIPCION DEL

modo es dificilmente posible
direccionar al personal, esto se

puede definir como falta de

DIAGNOSTICO OBSERVACIONES
COMPONENTE
Al analizar los resultados | Implementar un ambiente de
anteriormente  obtenidos, se | control que permita que todo el
puede establecer que la empresa | personal sepa e identifique
AMBIENTE DE no tiene claramente definido el | plenamente cuales son los
CONTROL ambiente de control, de este | objetivos que la empresa tiene

establecidos, de igual manera
esto hara que la empresa cuente
altamente

con personal
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DESCRIPCION DEL

COMPONENTE

DIAGNOSTICO

OBSERVACIONES

responsabilidad ya que no hay
objetivos que estén claramente

definidos.

competitivo, generando
conciencia de control en toda la

empresa.

EVALUACION DEL

RIESGO

La empresa no cuenta con un
mecanismo para la identificacion
de los riesgos, lo que puede llegar
a generar pérdida o desviaciones
que perjudican el funcionamiento
de laempresa y de esta manera no
se estaria cumpliendo con los

objetivos de la misma.

Al no presentar una evaluacion
de los riegos se presentan muchas
dificultades al momento de
afrontar los mismos, es por ello
que se hace necesario realizar una
evaluacion e identificacion de los
riesgos, definir unos objetivos
claros a seguir ya que estos son la
base para la ejecucion de los
procesos de la empresa y una vez
definidos los objetivos es
describir la

importante

valoracién del riesgo.

ACTIVIDADES DE

CONTROL

La empresa no cuenta con
politicas, procesos y
procedimientos establecidos que
permitan el buen manejo y

desarrollo de las actividades.

Con los objetivos y las politicas
ya definidos, se pueden
identificar los procesos vy
procedimientos para cada una de

las actividades que desarrolla la
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DESCRIPCION DEL

COMPONENTE

DIAGNOSTICO

OBSERVACIONES

empresa y de igual manera se
debe asignar una persona
encargada de controlar las
actividades que se  estén

desarrollando en la empresa.

Fuente: las autoras. 2017.
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6.4 Elaboracion de un manual de funciones para la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S”

6.4.1 Manual de funciones.

Los manuales de funciones y los manuales de procesos y procedimientos de gestion,
conforman uno de los elementos principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser
plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte

de todos los trabajadores, permitiéndoles un mayor desarrollo en la basqueda del Autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado un Manual de Funciones, en el cual se
define la gestion que agrupa las actividades de cada una de las areas de la Empresa (gerencia,
contable y financiero, ventas y operarios). Dichas actividad se describen con cada una de las

herramientas necesarias, soportando cada uno de los procesos especifico.

La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas y procedimientos por area, asi
como la informacion relacionada, sean totalmente claras y especificas; con el fin de verificar los
parametros claves de los procedimientos de la Empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S, tomandolos
como guia en cualquier proceso de verificacion. Dicho manual de funciones hace parte integral

del Manual de Control Interno anexo al presente trabajo.
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7. Conclusiones

El estudio de caso para la empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S nos arroja como conclusiones

los siguientes aspectos:

El diseno de un Sistema de Control Interno para la empresa “Sobre Ruedas Colombia
S.A.S.”, demando el establecimiento de un canal entre la gerencia y las ejecutoras, habilitando el

acceso a metodologias e informacidn gue sirvieron de insumo en la elaboracion de la propuesta.

Tras la identificacion de que la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S, no contaba con
una estructura organizacional, ni manual de funciones, procesos y procedimientos, se uso como
instrumento la aplicacion de un cuestionario que permitio conocer e identificar cinco areas basicas
fundamentales, logrando como resultado el desarrollo de los procesos, documentandolos de tal

manera que la empresa disminuya los riegos y responda a las necesidades empresariales.

La aplicacion del cuestionario permitié conocer e identificar cinco areas basicas
fundamentales: ambiente de control, riesgo de control, actividad de control, sistema de informacion
y comunicacion, monitoreo y supervision, logrando como resultado el desarrollo de los procesos
documentandolos de tal manera que la empresa disminuya los riegos y responda a las necesidades

empresariales.

La metodologia propuesta ha permitido que la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S”,

encuentre dentro de la administracion del riesgo los pasos adecuados para prevenir y detectar
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desviaciones de tal forma que se logre la mayor eficacia y eficiencia en cada una de sus
operaciones. Asi mismo, se mencionan las medidas para prevenir riesgos; para lo cual la empresa
debe tener en cuenta para hacer los correctivos necesarios y verificar la correcta aplicacion de los

mMismos.

Es importante recalcar que todo el personal de la empresa es parte fundamental y
responsable del sistema de control interno, ya que el cumplimiento de los objetivos de la empresa

va de la mano con el sistema de control interno.

El modelo del sistema de control interno para la empresa “Sobre Ruedas Colombia S.A.S.”,
contribuye como herramienta a otras empresas, identificando los procesos internos y la
normatividad legal vigente en dicha materia; asi mismo, sirve de instrumento de gestion

organizacional acorde con sus requerimientos.

Finalmente, el trabajo se convirtié en un reto muy valioso, en calidad de futuras contadoras;
recalcando la importancia de llevar a cabo disefios del sistema de control interno mas eficaces y

eficientes, con base a las actividades que desarrolle cada organizacion.
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8. Recomendaciones

Una vez concluido este trabajo, se propone a la empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S., tener en

cuenta las siguientes recomendaciones:

Implementar el manual de funciones, procesos y procedimientos que permitan el
cumplimiento de las normas y politicas de control interno para la empresa, proporcionando
un control efectivo y eficiente, minimizando de esta manera los riesgos que se puedan
presentar y armonizando la ejecucion de las actividades alcanzando el cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

Establecer el autocontrol en cada una de las areas de la empresa, con supervision y

asesoramiento por parte de la gerencia.

Realizar seguimiento a cada uno de los procesos administrativos, que permitan generar el
cumplimiento de los objetivos y metas trazados por la administracion. En este orden de
ideas, se espera que la empresa aplique las medidas para prevenir riesgos, detectando y

corrigiendo las limitaciones y desviaciones que puedan afectar el logro de los objetivos.

Brindar capacitacion a todos los empleados de la empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S.,
en cada una de las areas funcionales para evitar procedimientos inadecuados y promover el

diligenciamiento correcto en cada uno de los procesos.
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Es relevante que exista una comunicacion asertiva 'y proactiva en todas las areas que posee
la empresa; logrando con ello obtener resultados Optimos y fomentar intercambio de

informacion.

Dar a conocer a los funcionarios de la empresa la mision, vision y valores corporativos de
la empresa, logrando una relacion entre la empresa y los empleados con el fin de dar

cumplimiento a los objetivos de la Sobre Ruedas Colombia S.A.S.

Una vez entendido el flujo de informacion contable, se identifiquen los posibles errores que
puedan surgir cada vez que los datos se trasladan de un soporte a otro; de ahi, que laempresa
los detecte y esté en condiciones de establecer controles efectivos para prevenirlos y

corregirlos.

Es conveniente la implementacidn de un software que acorde a las necesidades de cada una

de las areas de gestion, que permita establecer una informacion &gil, oportuna y veraz
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Anexo A. Camara de Comercio.
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Anexo B. Formato Cuestionario de control interno.

Universidad de los Llanos
Facultad de Ciencias Econédmicas
Programa Contaduria Publica

Villavicencio — 2017

Obijetivo. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S.,

con el propdsito de conocer e identificar los procesos internos que lleva la empresa en cada uno de

los procesos.

1. Ambiente de control

No. Descripcion Si No

1.1 ¢Esta definida la organizacion de la empresa en un reglamento
debidamente aprobado?

1.2 ¢Disponen de copias de reglamento o se conocen las funciones
asignadas en el reglamento?

1.3 ¢Se encuentran asignadas formalmente las responsabilidades a todos
los trabajadores de la empresa?

1.4 ¢Tiene conocimiento si la empresa posee wuna estructura
organizacional?

15 ¢El personal que labora en la empresa relne los requisitos de
conocimientos y habilidades para ejecutar los trabajos de manera
adecuada?

1.6 ¢El personal que labora en la empresa es seleccionado mediante
concurso?

1.7 ¢El personal que labora en la empresa es el necesario para cumplir con
las actividades?

1.8 ¢Se cuenta con un plan de capacitacion para el personal?

1.9 ¢Se evalua al personal de la empresa?

1.10 | ¢Existe un codigo o normas de ética que deben observar los empleados
y éstas son de su pleno conocimiento?

1.11 | ;Se realiza por parte de la gerencia el seguimiento o evaluacion
periddica del cumplimento de las metas y objetivos propuestos por la
empresa?




2. Riesgo de control

No. Descripcion Si No
2.1 ¢ Los trabajadores conocen la misidn, vision y los principales objetivos
de la institucion?
2.2 ¢La empresa cuenta con una planificacion a largo y mediano plazo?
2.3 ¢La planificacion incluye el establecimiento de indicadores de gestion?
2.4 ¢Se han determinado los riesgos internos que pueden influir en el
cumplimiento de las metas y actividades?
2.5 ¢Se han establecido mecanismos que permitan detectar cambios en el
entorno, econoémico, legal, politico?
3. Actividad de control
No. Descripcion Si No
3.1 ¢Se han determinado parametros e indicadores que le permitan evaluar
su gestion y el impacto de los servicios que presta?
3.2 ¢Existe un control del personal, asi como, reportes a recursos humanos
y contabilidad para la elaboracion de los roles de pago y para establecer
costos reales?
3.3 ¢Existen controles para el cobro y pago de impuestos?
3.4 ¢ Los departamentos se administran en funcion de programas de trabajo
que recogen los objetivos y metas a cumplir?
4. Sistema de informacion y comunicacion
No. Descripcion Si No
4.1 ¢ Se generan reportes periddicos sobre sus actividades?
4.2 ¢Existen registros que le permitan preparar los reportes periédicos?
4.3 ¢ Estos registros se mantienen debidamente actualizados?
4.4 ¢Considera que los sistemas de informacion que dispone son seguros,
agiles, oportunos y Utiles para la toma de decisiones?
5. Monitoreo y supervision
No. Descripcion Si No
51 ¢ Considera que los reglamentos existentes que norman las actividades
de la empresa son aplicables a las funciones que realizan?
5.2 ¢ Se emiten recomendaciones para mejorar el control de la empresa en
base a las evaluaciones de la informacion financiera realizadas por la
gerencia?
5.3 ¢Existen acciones de control y seguimiento para cada departamento?

GRACIAS POR SU COLABORACION




Anexo C. Manual de Control Interno Sobre Ruedas Colombia S.A.S.

SOBRE RUEDAS COLOMBIA SAS

Elaboracién

03 |10 [2017

MANUAL DE CONTROL INTERNO

Pagina 1 de 53

MANUAL DE CONTROL INTERNO “SOBRE RUEDAS COLOMBIA

Elaboré: Autorizo:

Leidi Viviana Téllez Gordo

Yessica Paola Salamanca Ortiz Patricia Espinoza Castrillon




CONTENIDO

OBJETIVO DEL MANUAL. ...t 10
. INTRODUCCION. ...ttt e e e et e e aae s 11
NATURALEZADE LAEMPRESA. ..ot 12
MANUAL DE FUNCIONES. ... 15
3.1 Manual de funciones de gerente...........c.ooviiiiiiiii i, 15
3.2 Manual de funciones de contador............o.oviiniiieiiiee e 17
3.3 Manual de funciones de Caja..........c.ovviuiiniiriinii e 19
3.4 Manual de funciones de Auxiliar contable ... 21
3.5 Manual de funciones de SECretaria.............vovueveinineeriiiiiiiiiieeeenene, 23
3.6 Manual de funciones de Operarios. ............c.oeeieriiriii i, 25
3.7 Manual de funciones de VENTas ............oovvvriiiniiieiiiie e, 27
3.8 Manual de funciones de COMPIaS. .......c.oueiriirieieee e, 30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.........ccovviiiieeen, 32
4.1 Manual de funciones de gerente..........ovieieiriiiiiii e 33
4.2 Manual de funciones de contador.............oovvviiiiiiiiieie e 38
4.3 Manual de funCiones de Caja.........c.ovivriiiniii i 42
4.4 Manual de funciones de Auxiliar contable ... 45
4.5 Manual de funciones de Secretaria..........o.ovveivieriiiniiriiiiieieeaanans 48
4.6 Manual de funciones de OpPerarios. ..........o.oveeiriiiriiie e, 52
4.7 Manual de funciones de VeNtas ...........c.ooveviiiiiiniiiieeieeeeeae, 56
4.8 Manual de funCiones de COMPIas. ........oviuiiniiniiriiriit e 60

. CODIGO DE ETIC A . e, 63



10

OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de
sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento a la cultura del
Autocontrol y del mismo Sistema de Control Interno. EI Proceso que se da a conocer, cuenta con
la estructura, base conceptual y vision en conjunto, con el fin de dotar a la misma Entidad, de una
herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y metas

esenciales de la compafiia.

Este documento describe todos los procesos de la Empresa, y se exponen en una secuencia
ordenada. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de esta
operacion, e incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus

responsabilidades y la participacién de cada cual.

El manual de Control Interno, es una herramienta que permite a Sobre Ruedas Colombia
S.A.S, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y
mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la

satisfaccion del cliente.
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1. INTRODUCCION

Tener clara la mision y la vision de la empresa asi como las funciones de cada una de las
areas de la empresa, los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos
que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los trabajadores,

permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del Autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual en el cual se define la
gestidn que agrupa las actividades de cada una de las areas de la empresa tanto administrativa como
operativa; la funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas y procedimientos por area
vinculada, asi como, la informacion relacionada, sean totalmente auditables, para poder alcanzar

los objetivos planteados por la empresa Sobre Ruedas Colombia S.A.S.
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2. NATURALEZA DE LA EMPRESA

Mision. Proporcionar a la ciudad de Villavicencio piezas y accesorios de lujo para sus
vehiculos automotores con eficiencia y calidad, priorizando siempre el criterio de nuestros clientes,
de igual manera orientarlos y asesarlos de manera profesional y experta con el fin de que tomen la

mejor decision para vehiculos.

Vision. Ser la empresa lider y reconocida en la ciudad de Villavicencio en la venta de
piezas y accesorios de lujo para vehiculos automotores, ser referencia para nuestros clientes,

empleados y proveedores, tanto actuales como futuros.
Bases:
e) Eticay credibilidad.
f) Servicio orientado a preservar la vida y uso de los vehiculos
g) Racionalizacion en procedimientos y costos.
h) Responsabilidad social, ambiental y econémica.

Valores:

Eficiencia: cada colaborador debe dar lo maximo de si mismo, para que la empresa brinde la mejor

pieza y accesorio para el vehiculo y servicio.

Compromiso: el trabajo en equipo, el amor por él, la lealtad y la transparencia frente a la empresa,
son caracteristicas indispensables de los colaboradores. Este compromiso uno de los elementos
basicos para que la empresa alcance sus ventajas competitivas.

Rentabilidad: la empresa busca alcanzar altos niveles de productividad que asegure rentabilidad.

Calidad: la calidad en la empresa es una manera de vivir, una norma de conducta y de

comportamiento, es el reto diario y permanente.
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Competitividad: el éxito se medira en el mercado. La competitividad exige control en los costos,
identificacion de riesgos, altos estdndares de calidad, el conocimiento y satisfaccion de las
necesidades y expectativa del cliente, lo que implica, finalmente, un compromiso de excelencia en

precio, calidad y servicios.

Responsabilidad social empresarial: la empresa se comportard como ciudadano corporativo y
por tanto, contribuye en la medida de sus posibilidades al desarrollo de la misma, sus
colaboradores, proveedores, clientes y comunidad en general.

Nuestros compromisos: Estamos comprometidos con:

h) Dios como sus servidores.

i) Los vehiculos y su familia: ya que son nuestra razon de ser.

J) Nuestros proveedores: son soporte fundamental para nuestra empresa.

k) El sector salud, social y educativo: equipo del cual hacemos parte.

[) El medio ambiente. Protegiendo nuestra ecologia.

m) Nosotros mismos porque en familia nos esforzamos diariamente por crecer y mejorar.

n) Nuestros clientes parte activa de nuestro servicio.



Organigrama sugerido:

, GERENTE (1) I

————— (JONTADOR PUBLICO (ll
ECRETARIA 4 AUX. OPERARIOS

Fuente: Las autoras 2017.
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3. MANUAL DE FUNCIONES

3.1 Manual de funciones del gerente.

Identificacién del cargo Gerente
Tipo de cargo: Administrativo
Jornada laboral: Tiempo completo

FUNCIONES DEL CARGO

Ejecutar y celebrar todo acto comprendido dentro del objeto social.

Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijacion y cumplimiento de
politicas y estrategias generales, de orden administrativo, financiero y operativo de la
misma.

Coordinar las actividades que desarrollen las areas que componen la empresa.

Liderar el proceso de planeacion estratégica determinando los factores criticos

de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas del mismo.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.
Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos y grupos
organizacionales.

Planear y desarrollar metas a corto plazo junto con los objetivos anuales y entregar las
proyecciones de dichas metas.

Coordinar los registros y que sus analisis se estén ejecutando correctamente.

Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, colaboradores y proveedores para
mantener el buen funcionamiento de la empresa.

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado.

Supervisar que todo marche correctamente.

Vigilar las areas de limpieza que los clientes se sientan agradables conforme al trabajo en
general.

Revisar y firmar contratos y convenios en los que la empresa debe recibir o prestar algun

servicio.
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Analizar los problemas de la empresa, en el aspecto financiero, administrativo, personal,

entre otros.

Supervisar constantemente los desperfectos que suceden.
Hacerse responsable de algun reclamo, sugerencia o incomodidad del cliente.

Planear las acciones que se realizaran en la organizacion.

Experiencia laboral:

Dos (2) afios de experiencia de gerente o en el

area administrativa.

Educacion requerida:

Titulo profesional u otros.

Competencias

Especificas

Generales

Autodesarrollo.
Autonomia.

Responsabilidad.

Compromiso con la empresa.

Organizacién operativa.
Sentido de pertenencia.
Habilidades y destrezas.
Respeto.

Creatividad.
Orientacion al logro.
Trabajo en equipo.

Servicio al cliente.

Liderazgo.

e Toma de decisiones.

e Planeacion.

e Direccion y desarrollo de personal.
e Conocimiento del entorno.

e Pensamiento estratégico.

Fuente: las autoras. 2017.



3.2 Manual de funciones del contador.
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Identificacién del cargo: Contador.
Jefe inmediato: Gerente
Numero de personas en el cargo: Uno (1)

FUNCIONES DEL CARGO:

e Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas para el manejo de la

contabilidad.

Estar al dia en las disposiciones tributarias emanadas por el Gobierno Nacional,
departamental y municipal.

Ejercer estricta vigilancia y cumplimiento en las obligaciones de la empresa de tipo legal
tales como: IVA, rete fuente, impuestos, parafiscales, etc.

Actuar con integridad, honestidad y absoluta reserva de la informacion de la empresa.
Mantener actualizada la informacion la cual se ejecutara a las exigencias de la normatividad
en materia fiscal y tributaria.

Estar atento a las entradas y salidas de dinero de la empresa.

Mantener en aviso al gerente sobre el presupuesto que gasta o0 que necesita periodicamente
la empresa.

Llevar a cabo estudios de los problemas econdmicos y financieros que aquejen a la empresa.
Elaborar la informacién financiera que refleja el "resultado de la gestién™.

Analizar los resultados econdmicos, detectando areas criticas y sefialando planes de accion

que permitan lograr mejoras.

Requisitos de educacion: Contador publico con tarjeta profesional.

Otros requisitos: Excelente calidad humana y trato interpersonal.
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Competencias

Especificas

Generales

e Capacidad de liderazgo.
e Trabajar bajo presion.

e Cumplimiento.

e Compromiso.

e Etica.

e Responsabilidad.

e Confidencialidad.

e Liderazgo.

e Trabajo en equipo.

Relaciones laborales.

Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de resolver problemas.

Capacidad para aplicar conocimientos a las
practicas.

Habilidades para el disefio y gestion de
proyectos.

Control,  evaluacion y  seguimiento
presupuestal.

Confiabilidad y discrecion.

Planificacion de estrategias.

Fuente: las autoras. 2017.



3.3 Manual de funciones Caja.
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Denominacion del Cargo: Caja
Jefe Inmediato: Gerente
Numero de Personas en el cargo: Uno (1)

FUNCIONES DEL CARGO:

El cajero se encarga de recibir y cobrar dinero por los servicios recibidos por los clientes;
para ello en algunos casos posee un software cuyos requerimientos son basicamente de
rapidez en la atencion.

Al final del dia el cajero se encarga de imprimir el consolidado de caja en el cual figuran
todos los ingresos del dia incluidos los ingresos en efectivo y en tarjetas de crédito si asi lo
requiere el establecimiento comercial.

Realizar transacciones seguras a través de tarjetas crédito y debito.

Recibir y verificar los diferentes medios de pago como efectivo, cheques, bonos sodexo,
bigpass, entre otros; para evitar fraude.

Manejo de datafonos y entrega de movimientos de venta.

Asegurar la acogida y orientacion al cliente para brindar un excelente servicio.

Detallar los diferentes medios de pago para evitar faltantes y sobrantes.

Asegurar la continuidad del servicio al cliente hasta el cambio de turno para brindar una
mejor atencidn y no congestionar las cajas.

Cuidar el funcionamiento de las cajas y el buen estado de los activos de la empresa.

Requisitos de Educacion:

Titulo de bachiller.

Requisitos de Experiencia:

Un (1) afo de experiencia en cargos similares.

Otros Requisitos:

Excelente calidad humana vy trato interpersonal.
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Competencias

Especificas

Generales

Autonomia.
Persistencia.
Honestidad.
Dinémica.

Calidad de trabajo.
Aprendizaje continuo.
Buena expresion.
Autodesarrollo.

Autocontrol.

Confianza en si mismo.

e Comunicacion.

e Capacidad de planificacion y de organizacion.

e Pensamiento analitico y conceptual.
e Comportamiento ante fracasos.
e Compromiso con la empresa.

e Motivacion.

Fuente: las autoras. 2017.
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Identificacién del cargo

Auxiliar contable

Tipo de cargo:

Administrativo

Numero de Personas en el cargo:

Uno (1)

FUNCIONES DEL CARGO:

e Recopilar, organizar, digitar y generar informes de toda informacion contable. Organizar,

analizar y codificar toda la informacidon contable.

e Elaborar y revisar los comprobantes de diario que se originen en la empresa. Generar las

respectivas causaciones.

e Programar y elaborar los pagos para proveedores y acreedores en general. Efectuar las
depreciaciones respectivas. Atencidn al publico que solicite la informacion. Manejo y control

de inventarios.

e Conciliaciones bancarias.

Experiencia laboral:

Uno (1) afio de experiencia en el cargo.

Educacion requerida:

Técnico o profesional.

Competencias

Especificas

Generales

e Calidad del trabajo.

e Aprendizaje continuo.

e Adaptabilidad al cambio.

e Iniciativa.

e Comunicacién verbal y escrita.
e Construccion de relaciones.

e Organizacion de relaciones.

e Organizacion del trabajo.

e Capacidad de planificacion.

e Habilidades de contacto.

e Comunicacion asertiva y proactiva.
e Confianza en si mismo.

e Motivacion al logro.

¢ Relaciones laborales.

e Resolver problemas en su cargo.

e Manejo de sistemas.
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e Trabajo en equipo.
e Responsabilidad.
e Cumplimiento.

e Compromiso.

Fuente: las autoras. 2017.
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3.5 Manual de funciones de la secretaria.

Identificacién del cargo Secretaria
Tipo de cargo: Administrativo
Numero de Personas en el cargo: Uno (1)

FUNCIONES DEL CARGO:

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion a través del sistema de tramite
documentario, asi como cautelar y mantener actualizado el archivo general y confidencial
correspondiente.

Recepcionar y distribuir la correspondencia manteniendo el grado de confidencialidad si asi
se requiere.

Atender y efectuar Ilamadas telefénicas, asi como mantener actualizada la agenda diaria
coordinandolas reuniones y citas respectivas.

Redactar documentos varios de acuerdo a lo requerido.

Efectuar el requerimiento y distribuir los Utiles de oficina, requeridos por el personal,
efectuando el control de los mismos.

Atencion al pablico de forma amable, oportuna.

Efectuar y ejecutar la afiliacion de las EPS, ARL y pension.

Experiencia laboral: Dos (2) afios de experiencia en el cargo.

Educacion requerida: Técnico o tecn6logo en Administracion de Empresas.

Competencias

Especificas Generales
e Trabajo bajo presion. e Trabajo en equipo.
e Cumplimiento y compromiso. e Cooperacion.
e Responsabilidad. e Compromiso con la organizacion.
e Liderazgo. e Motivacion al logro.

Dindmica de resolucion de | e Relaciones laborales.

problemas. ¢ Resolver problemas en su cargo.
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Autonomia.

Manejo de sistemas.

Facilidad de comunicacion.

Conocimiento de direccion.

Gestionar informacion.

Seleccionar informacién.

Pro actividad y asertividad.

Organizacion y planificacion.

Disefio y diligenciamiento de formato.

Relaciones interpersonales.

Fuente: las autoras. 2017.
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Identificacion del cargo: Operario
Jefe inmediato: Gerente
Numero de Personas en el cargo: Dos (2)

FUNCIONES DEL CARGO:

e Cumplir con el horario asignado.

e Realizar las funciones asignadas por el jefe inmediato (Gerente).

e Informar al Gerente o a quien corresponda, de cualquier anomalia que se presente.

e Participar en las reuniones de personal cuando considere necesario su presencia.

e Responder por los implementos de trabajo asignados.

e Comunicar cualquier dafio encontrado en alguno de los sitios de trabajo.

e Velar por el orden y aseo del lugar.

e Llevar al dia los registros requeridos para el control de los procesos. Dentro de las funciones

a realizar se encuentran: recepcion y compra de materias primas, pesajes, bodegajes,

transportes (materias primas, insumes y pieza y accesorio para el vehiculos terminados),

manejo de los equipos, maquinas y herramientas de la empresa, limpieza de desperdicios,

entrega de pieza y accesorio para el vehiculos terminados, cargas y descargas, despacho de

ordenes, revision del estado de los equipos y maquinas, demas funciones delegadas por el

jefe inmediato. Crear una pieza y accesorio para el vehiculo con calidad, que sea de agrado

para el cliente.

Requisitos de educacion:

Titulo de bachiller.

Tiempo de experiencia:

Un (1) afio en labores afines.
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Competencias

Especificas

Generales

Manejo relaciones publicas.

Efectividad.

Pro actividad.
Dinamismo.
Atencion.
Liderazgo.
Sentido de pertenencia.
Planeacion.
Iniciativa.
Creatividad.
Innovacion.
Responsabilidad.

Pro actividad.

Manejo de informacion.
Disciplina.

Colaboracion.

Trabajo en equipo.
Relaciones interpersonales.
Toma de decisiones.
Experiencia.

Aprendizaje continuo.
Valores humanos.
Capacidad de negociacion.
Energia positiva.
Sensibilidad.

Fuente: las autoras. 2017.
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3.7 Manual de funciones Ventas.

Identificacion del cargo: Ventas
Jefe inmediato: Gerente
Numero de Personas en el cargo: Uno (1)

FUNCIONES DEL CARGO:

Ejecutar y controlar la gestion comercial de la empresa

Conocer las piezas y accesorios para el vehiculos y usos de los mismos, antes de ser ofrecidos
por la empresa

Asesorar de manera oportuna y efectiva a los clientes y sus requerimientos, en lo referente a
pieza y accesorio para los vehiculos.

Gestionar su agenda de trabajo, antes de iniciar labores.

Ofrecer un servicio de postventa a los clientes, para crear fidelizacién en ellos, para asi
generar un habito de compra en los usuarios.

Diligenciar y reportar al gerente todo PQRS, de los usuarios, para que se apliquen planes de
mejoramiento continuo, si la situacion lo demandara.

Mantener ordenadas las estanterias de los pieza y accesorio para el vehiculos, para que estos
se encuentren perfectamente organizados y visibles al publico

Presentar los informes sobre su gestion en el area de ventas al gerente de la empresa, en
cuanto a numero de ventas cerradas y pieza y accesorio para los vehiculos mas demandados.

Controlar y prevenir posibles robos por parte de los clientes a la empresa
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Realizar el inventario de la mercancia en las estanterias, para que esta siempre se encuentre

exhibida al publico

Mantener una comunicacion directa con el gerente y compafieros de trabajo, en caso de

necesitar apoyo o presentar un inconveniente que requiera la ayuda de un superior.

Requisitos de educacion:

Técnico o tecndlogo en gestion administrativa

o comercial, también de servicio al cliente

Tiempo de experiencia:

Un (1) afio en labores afines.

Competencias

Especificas

Generales

Orientacion al cliente

Pro actividad, generando valor agregado
desde su trabajo

Capacidad para resolver problemas del
area de ventas.

Capacidad de influenciar para asegurar el
cierre de la venta

Habilidad para brindar servicio de
postventa

Habilidad para recibir realimentacion a la
empresa, en base a su gestion en el area de

ventas

e Conocimiento del mercado de
autopartes y vehiculos

e Conocimiento de los pieza y accesorio
para el vehiculos y servicios de
autopartes

e Conocimiento en  sistemas de
facturacion y médicos de pago

e Habilidades para manejo de sistemas

informaticos, como software de ventas
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e Disposicion para generar y cultivar
relaciones comerciales con los clientes

e Destreza para determinar las necesidades y
requerimientos de los clientes

e Pericia para mostrar la pieza y el accesorio
para los vehiculos con total confianza, que
garantice la venta la pieza y accesorio para

el vehiculo.

Fuente: las autoras. 2017.
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Identificacion del cargo: Compras
Jefe inmediato: Gerente
Numero de personas en el cargo: Uno (01)

FUNCIONES DEL CARGO:

Seleccionar los proveedores con base en cumplimiento, calidad, precio y variedad de pieza
y accesorio para los vehiculos.

Definir procedimientos y proceso de aprovisionamiento

Pedir presupuestos y realizar compras especificas, acordes al departamento de ventas
Gestionar una relacion con los proveedores, donde estos dltimos, ofrezcan las mejores
promociones y novedades en cuanto a pieza y accesorio para el vehiculos

Participar en las pruebas de control de muestras de los pieza y accesorio para el vehiculos,
antes de ser adquiridos por la empresa

Emitir las 6rdenes de compra en los tiempos establecidos, y dependiendo de la demanda de
los demaés departamentos

Trabajar en conjunto con el auxiliar operativo, para buscar la mejor ubicacion posible de la
mercancia recepcionada por la empresa, como de su correcta codificacion en el software del

almacena, para su posterior localizacién

Requisitos de educacion: Técnico o tecndlogo en contabilidad, también

en logistica y almacenamiento
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Tiempo de experiencia: Un (1) afio en labores de compras,
almacenamiento, proveedores y software de

almacén

Competencias

Especificas

Generales

e Andlisis de datos o

e Andlisis financiero

e Conocimiento en mercadeo de proveedores o

e Gestion de contratos con proveedores

e Aprovisionamiento operativo de
mercancias i

e Gestion de riesgo de mercancias

e Capacidad para medir el rendimiento de un °
proveedor

e Uso de la tecnologia en cuanto a software
para almacenamiento °

e Comunicacion asertiva

Conocimiento  del mercado de
autopartes y vehiculos

Conocimiento de los pieza y accesorio
para el vehiculos y servicios de
autopartes

Conocimiento  en  sistemas  de
almacenamiento y médicos de pago
Habilidades para manejo de sistemas
informéaticos, como software de
logistica

Construccion  de  relaciébn  con
proveedores

Administracion de la calidad de la
mercancia recibida

Planeacién de la cadena de suministro

Fuente: las autoras. 2017.
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4. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa graficamente la

simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

SIMBOLO DESCRIPCION

Indicador de inici6 de un procedimiento.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una

tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una

actividad predefinida expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una

actividad de decision o de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una

actividad combinada.

Conector. Usese para representar en un diagrama de flujo una

Q entrada o una salida de una parte de un Diagrama de Flujo a otra

dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al

proceso.

Conector utilizado para representar el fin de un procedimiento.
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4.1 PROCEDIMIENTOS DEL GERENTE
AREA RESPONSABLE: GERENCIA
OBJETIVO:
e Celebrar nuevos contratos con nuevos proveedores y clientes institucionales o corporativos
e Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo.
e Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos y grupos
organizacionales.
e Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, colaboradores y proveedores para
mantener el buen funcionamiento de la empresa.
e Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado para cada
cargo.
e Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo, personal,
contable entre otros.
e Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.
e Coordinar los registros y que sus analisis se estén ejecutando correctamente.
e Atender los requerimientos de la secretaria, sobre las peticiones de las areas de la

organizacion.

ALCANCE Y RESPONSABLES:
Este procedimiento comienza con la agenda del dia que se la da la secretaria, para que le gerente
comience a ejecutar cada una de sus tareas, segundo el coordinara con los jefes de cada area el plan

de trabajo para la semana o el mes.
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Posteriormente, verificara los actuales y nuevos contratos que se formalicen con la empresa, y
verifica en qué estado se encuentran, si generan rentabilidad o al contrario las ventas no son buenas.
Busca nuevos proveedores que ofrezcan productos con mejor calidad, promociones, beneficios y

precio, también como facilidades para el pago

GENERALIDADES:

e EI Gerente general, busca siempre tomar las mejores decisiones para la organizacion
apoyado por los jefes de departamento y el demas personal

e Procura que el personal se encuentre motivado y productivo, sin afectar su parte personal y
emocional.

e Mantener un control de los costos y gastos en la organizacion

e Encargado de que el personal sea lo mas productivo posible y mantenga niveles éptimos de
motivacion, como de contratar al mejor personal para la Empresa

e Es el encargado de firmar los estados financieros, en conjunto con el contador publico.



DESARROLLO DEL FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLE

INICIO

Recepcion de la
agenda de trabajo,
de parte de la
secretaria

A 4

El gerente general
revisa la
correspondencia que
es para el

!

El gerente verifica con la
secretaria, el orden del dia

Gerente
general/secretaria

También recibe los
requerimientos y
necesidades del personal,
verificando cual es factible
y cual no, para buscar una
solucién alternativa

A

NO

Aprueba

Sl

Implementa los
cambios necesarios
para mejorar la forma
de trabajar de los

El gerente general revisa la
correspondencia gue son para el,
e informa a las demaés éareas de la
organizacion si hay nueva
informacion sobre cambios o
modificaciones en el trabajo

Gerente general
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
3 Es el encargado de El gerente general es quien,
contratar, gestionar contrata o despedir el personal de
las capacitaciones o !a d_emdpresa, q codn base N Igs Gerente general
de  despedir  al indicadores de desempefio y de
personal cuando las resultados, como del criterio de
circunstancias lo los jefes de departamento
4 requieran
En conjunto con el
contador publico, firma .
aprueba los estados E_n conjunto con el contador,
yfinancieros para su firma y da por a_lprobados los
resentaci()’n ante la estados financieros para | Gerente general
P DIAN y la presentar a las  personas
superintendencia de Interesadas
sociedades.
5 v
Verifica los reportes -
de resultados por El gerente general verifica que
cada area de Ia areas de la empresa, son las que
empresa y sobre presentan los mejores resultados | Gerente general
esto, toma decisiones y cualgs tienen un  bajo
para mejorar la desempefio
productividad
6
v
Liderar el proceso de Gerente general
planeacion estratégica
y también Planear y
7 desarrollar metas a

corto plazo junto con
los objetivos anuales

l

Disefia y mejorar la planeacion
de la estratégica de la empresa,
para formular los objetivos a
corto plazo en la organizacion

Gerente general
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ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLE

Analizar los
problemas de la
empresa, en el
aspecto financiero,
administrativo,
personal, entre otros.
Para tomar
decisiones

Es quien decide el rumbo de la

organizacion

Gerente general

Aprueba
resoluciones sobre
aspectos,  financiero,
administrativo o de
personal

nuevas

A\ 4

FIN

Gerente general

realiza

determinaciones al respecto para
mejorar las areas que ameritan

una atencion especial

Gerente general

Fuente: Las autoras 2017.
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4.2 PROCEDIMIENTOS DEL CONTADOR PUBLICO
AREA RESPONSABLE: CONTABILIDAD
OBJETIVO:

e Realizar los estados financieros y verificar que estos se encuentren correctamente
elaborados para que el gerente general pueda examinar la informacion y firmarlos.

e Verificar que todo el tema tributario se encuentre actualizado y al dia, en cuanto al régimen
tributario del momento

e Supervisar que todas las ventas se encuentren reportadas en los ingresos y asi evitar
faltantes de dinero.

e Asesorar al gerente general, sobre la informacién financiera preparada, para que pueda

tomar decisiones acertadas que conduzcan al éxito de la organizacion.

ALCANCE Y RESPONSABLES:

Este procedimiento comienza con la preparacién y aprobacion de los estados financieros por parte
del contador publico, para que estos sean presentados al gerente general, DIAN y Superintendencia
de sociedades.

Verificar que la empresa tenga al dia su contabilidad, y que cumpla con sus obligaciones tributarias
ante los entes territoriales y nacionales.

Y analizar toda la informacion contable, financiera y tributaria, que esta se encuentre perfectamente

registrada, para asi evitar gastos o costos que ocasionen problemas en la utilidad de la empresa.

GENERALIDADES:
e EI contador recopila la informacion para preparar los estados financieros, con base en los

libros contables, que elabora el auxiliar contable
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Verifica que las conciliaciones bancarias del auxiliar contable se encuentren correctamente.
Mantener un control de los costos y gastos en la organizacion

Verificar que las cuentas por cobrar se efectden en los tiempos normales y las cuentas por
cobrar, se realice una buena gestion de cartera

Detectar anomalias en cuanto a los ingresos reportados por el software de ventas y contable
Reportar los estados financieros a la DIAN y la Superintendencia de sociedades, en NIIF,

grupo 2, el cual pertenece la empresa.



DESARROLLO DEL FLUJOGRAMA

N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
INICIO
Inicia con la recepcion | Contador publico
de la solicitud de [ auxiliar
v necesidad. contable
Recibir la informacion de los
libros contables, elaborados por
2 el auxiliar contable.
NO
El contador verifica
que la mformaqlon S€ | contador oliblico
ala correcta, sino se -
.. | [auxiliar
devuelve al auxiliar
contable
contable, para que
| rectifique
Se aprueba la informacién
de los libros
3
A\ 4
Después de recibida El contador prepara la
lainformacion  de informacion, - para| o a0 niblico
libros, se elaboran los elaborar los estados
estados financieros financieros.
4 v El contador debera

El contador revista que
todas las cuentas por
cobrar y pagar se
encuentren al dia,
evitando un
crecimiento en cartera'y
demoras con el pago a
proveedores

revisar que todos los
terceros se les cancele
respectivamente y en
los montos
respectivos, y también
que la gestion de
cartera sea oportuna y
efectiva

Contador publico
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE

Después verifica que todos El contador verifica
los |mpU€S,tOS sean que los p|azos y
cancelados, segln los montos montos sean pagados .
| blecid | Contador publico
y plazos establecidos por e oportunamente y que
gobierno nacional y local se cuente con el dinero

para efectuar este pago

l

7 El contador verifica
Después de realizados que la informacion de
los estados finanCieros, los estados financieros
estos son certificados sea fidedigna.

por el contador Contador publico

8 v El contador publico

envia la informacion a
SuperSociedades y la
DIAN.

Los estados financieros son
presentados a la DIAN y
SuperSociedades, como

también al gerente general, Contador
para que este ultimo los

apruebe con su firma.

NO

Aprueba
Gerente general

aprueba la informacién
y se da por terminado | Contador /

el trabajo del contador | Gerente general
S| de verificar la
informacion
financiera.

\ 4

FIN

Fuente: Las autoras 2017.
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4.3 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJA
AREA RESPONSABLE: CAJA
OBJETIVO:
e Se encarga de recibir todos los dineros bajo todos los medios de pago
e Deberéa cobrar todo lo que se venda por concepto de autopartes
e Tendré que hacer arqueo de caja al final de la jornada, para verificar que todo el dinero en
fisico es el mismo reportado al sistema.
e Llevara un registro de todas las facturas de venta que expida y dard una copia al cliente,

auxiliar contable y otra como control interno.

ALCANCE Y RESPONSABLES:
Este procedimiento comienza con la expedicién de la factura al cliente y su posterior registro a la
caja registradora

Adicional debera llevar un arqueo de caja al final de la jornada de trabajo.

GENERALIDADES:
e Debe llevar un control de las facturas de venta
e Reportara todo lo vendido por medio de un inventario, donde realmente se constaten con

los ingresos.



DESARROLLO DEL FLUJOGRAMA

un arqueo de caja

N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
INICIO Se encargara de factura todos los
servicios y de expedir una Caiero
— factura J
Expedira la factura
al cliente
2
Verificar la Constatara que la factura tenga | ...
todos los servicios facturados J
factura
3 Después la
informacion se sube
al sistema, para que el Debera reportar todo lo vendido
auxiliar contable la al sistema y al auxiliar contable | Cajero
descargue
4 \4
Al final de su jornada
de trabajo, verificara
que todo lo vendido
se encuentre en
i;:;sgna yotin:]géﬁgo 32 Si hay un sobrante o faltante, se
» P debera reportar al area contable | Cajero
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NO

ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLE

Mensualmente
entregara un informe
de lo facturado en
piezay accesorio para
los  vehiculos e
ingresos

FIN

Fuente: las autoras 2017.
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4.4 PROCEDIMIENTOS DEL AUXILIAR CONTABLE
AREA RESPONSABLE: CONTABILIDAD
OBJETIVO:
e Seencarga de llevar los libros de contabilidad de la empresa.
e Llevaun registro de las conciliaciones bancarias
e Encargado de llevar el registro de las facturas de venta y compra de la empresa, que estas
se encuentren con sus originales y copias

e Encargado de apoyar al contador publico, en lo que el necesite de la parte contable.

ALCANCE Y RESPONSABLES:

Este procedimiento comienza la elaboracion de los libros contables, por parte del auxiliar contable,
este llevara un control diario de ellos.

Se encargara de llevar también un control diario de las conciliaciones bancarias, como de las notas
débito y crédito.

Posteriormente, descargara la informacion del software de las facturas de compra y venta, para que

sean registradas en la informacién financiera.

GENERALIDADES:
e Debe llevar un control de las facturas de compra y venta
e Debera descargar la informacién del area software d compras y ventas, para subirla al

software contable de la empresa

e Sera ordenado con las facturas y todos los papeles contables de la empresa, para que sean

registrados en el software.



DESARROLLO DEL FLUJOGRAMA

N© ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
( INICIO ) Su labor es la de llevar los libros
de contabilidad y tener un -
auxiliar contable
control de ellos.
A\ 4
Debera llevar todos
2 los libros de
contabilidad de la
empresa

Libros

aprobados

El contador verifica que la
informacidn se ala correcta, sino
se devuelve al auxiliar contable,
para que rectifique

Contador publico
[ auxiliar
contable

46

Realizara las
conciliaciones
bancarias de la

empresa

A\ 4

Le corresponde elaborar las
conciliaciones bancarias, y el
control de estas como de llevar
un orden.

auxiliar contable

También llevara las
notas debido y crédito
de los clientes vy
proveedores

!

Se encargard de llevar estos
papeles de trabajo

auxiliar contable




N° ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLE

Subir al sistema
informacion de
compras y ventas.

7 \ 4

Se encargara de subir todo al
programa contable

Contador publico

Informara al contador
publico de todas las
labores realizadas y lo
haré en forma de
reporte

FIN

El contador verifica que la
informacion de los estados
financieros sea fidedigna.

Contador
publico/auxiliar
contable

Fuentes: Las autoras 2017.
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4.5 PROCEDIMIENTO DE LA SECRETARIA
AREA RESPONSABLE: GERENCIA
OBJETIVO:

o Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion a través del sistema de
tramite documentario, asi como cautelar y mantener actualizado el archivo general y confidencial
correspondiente.

e Responder a la correspondencia, como también enviarla a las demé&s &reas, proveedores y

gerente general

e Contestar las llamadas telefénicas y correos electrénicos, que lleguen a la empresa, dando una

oportuna respuesta a cada una de ellas

e Suplir al area administrativa y demas areas de la empresa de la papeleria necesaria para realizar

las funciones diarias.

e Llevar la agenda del gerente general, como de todas las reuniones de las empresas y demas

empleados, cuando estos requieran hacer viajes de negocios

e Realizar la afiliacion y pagos de EPS, ARL y pension a los funcionaros de la empresa

e Realizar los documentos, membretes, actas, certificaciones y demas, cuando sean necesarios 0

a requerimiento de quien lo necesite.

ALCANCE Y RESPONSABLES:

Este procedimiento comienza asi: la agenda del dia de trabajo, la cual comienza con la recepcion
y envio de la correspondencia, por otra parte, se responde los correos electronicos, se realizan las
Ilamadas pendientes y las nuevas, se verifica que todas las areas de trabajo tengan su papeleria

necesaria.
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Asimismo, todas las actas, membretes, memorando si da el caso, certificaciones, cartas y demas
documentos se deben realizar segun los requerimientos de tiempo y necesidades de quien lo

requiera.

GENERALIDADES:
e Deberd mantener a todas las areas de la empresa con la papeleria necesaria para su
funcionamiento normal.
e Asimismo, comunicara al gerente general de todos los requerimientos o necesidades de
cada departamento de la empresa
e Porotro lado, deberé programar la agenda del gerente general, como de las citas o reuniones

por realizar
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
( INICIO )
Antes de iniciar sus labores,
Y debera revisar el orden del dia, | Secretaria
Revision de la como hoja de ruta
agenda para el dia
2 ‘y .
Respondera y enviar Se encargara de revisar que Nueva
toda la correspondia correspondencia estd POT €NVIAr ¥ oo cretaria
del dia cual se encuentra pendiente por
Como enviar la de las algun motivo
3 demaés areas de la
empresa
Secretaria
v
Respondera los correos
4 electronicos,
respondera las
llamadas y adicional )
realizar las citas Su labor de responder y enviar
cuando sea necesario correos electronicos es necesaria, Secretaria
como la de realizar y responder a
Ilamadas que lleguen a la empresa
v
5 .
Asimismo, se
encargara de que
f:?g?}ie!zsczrr??; Todas las areas deberan contar con
su papeleria respectiva como | Secretaria

papeleria 'y
materiales de
oficina necesarios

demas implementos de oficina.




o1

N© ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
6
Asimismo,  debera
redactar los nuevos Redactar documentos y elaborar
documentos y los que Nuevos Secretaria
estén por realizar en
el orden del dia
;
Debera afiliar y
realizar los pagos a El auxiliar operativo, debera llevar
ARL,EPSY un reporte a las demas areas y ,al Secretaria
PENSION. gerente general, sobre su gestién
mensual.
8 \ 4

Por Gltimo, llevara un

reporte semanal de los

requerimientos de los
demas departamentos al

gerente general

\ 4

FIN

Fin del Procedimiento

Fuente: las autoras 2017.
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4.6 PROCEDIMIENTO DEL AUXILIAR OPERARIO
AREA RESPONSABLE: OPERATIVA
OBJETIVO:

e Quien se encargara de Recepcionar la mercancia que llega al almacén por parte de los
proveedores

e Verificara que la informacién recibida por parte del distribuidor llegue en buenas
condiciones, sin abolladuras, dafios, defectos de fabrica y que se encuentre funcional, todo
esto antes de ser almacenada

e Ubicara la mercancia recibida en el almacén, por medio de una codificacion para cada pieza
y accesorio para el vehiculo, asi sera mas facil su localizacion en caso de suplir las
estanterias.

e Registrar la mercancia en el software del almacén, para su posterior inventario.

e Mantendra comunicacion con el departamento de compras y ventas, esto para mantener un
stock de la mercancia exhibida.

e Comunicara al gerente si existen fallas o dafios en las maquinas del almacén y

establecimiento en general

ALCANCE Y RESPONSABLES:

Este procedimiento comienza con la recepcién de la mercancia al almaceén, verificara que esta no
tenga problemas o defectos de fabrica o inconvenientes que puedan casarle problemas al cliente

final.

También velara porque todas las mercancias en el almacén se encuentren con buen stock y en

perfecto estado siempre.

Procurara que el area de almacén y el establecimiento, se encuentren en buenas condiciones, de

igual manera ordenada y limpia.
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GENERALIDADES:
e Su labor principal es la de mantener tener las mercancias en almacén siempre y evitar que
falte un pieza y accesorio para el vehiculo o exista demasiado stock de uno.
e Asimismo, tendrd una comunicacion con el departamento de compras y ventas, para que
estas areas siempre tengan a disposicion el pieza y accesorio para el vehiculo
e Mantendra un orden en su &rea de trabajo, también en las estanterias para que falten pieza

y accesorio para el vehiculos o estos luzcan mal a la vista del cliente



DESARROLLO DEL FLUJOGRAMA

54

cliente

vehiculo, se procede al
proceso de facturacion.

N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
INICIO
Su trabajo es el de
recibir por parte del
Recibir las partes, encargado de ventas | Operario — Auxiliar de ventas
autopartes y las partes, accesorios
accesorios para el instalar en el
vehiculo
2 A 4
Verifica que la orden
del pedido de compras El Operario, verifica
_se encuentre lo que tanto en la factura
solicitado por el cliente de orden de compras
como la mercancia en
NO fisico, se encuentra en .
su totalidad. Operario
Verifica
Sl
3 El Operario corrobora
que si se encuentra
toda la mercancia en Operario
buen estado y sin P
Se procede al defectos de fabrica
proceso de
4 facturacion de la
mercancia, tarea que
realiza fel cajer:), Cuando el cliente
quien dactura (i aprueba la pieza y
comprado  por - € accesorio  para el | Operario
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
5 El Operario registrada
El Operario se toda la mercancia en el
encarga de suplir al software del almaceén
area de ventas con la para su inventario.
nueva mercancia para Operario /compras, ventas y
las estanterias 'y gerente general
demas departamentos El Operario , debera
suplir a las demas areas
con la nueva
6 \ 4
El Operario, deberd
El asesor llevar un reporte a las :
mensualmente llevara deméds 4reas y al Operario /compras, ventas y
un reporte semanal de gerente general, sobre gerente general
su gestion comercial su gestion mensual.
al gerente

L Fin del Procedimiento
( FIN )

Fuente: las autoras 2017.
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4.7 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE VENTAS
AREA RESPONSABLE: VENTAS

OBJETIVO:

e Debera prestar una excelente, oportuna y rapida atencion a los clientes.

e Atenderd todos los requerimientos y necesidades del cliente, en cuanto a pieza y accesorio
para el vehiculos

e Mantener ordenadas las estanterias con todos los pieza y accesorio para el vehiculos, para
que estos se encuentren perfectamente organizados y visibles al publico

e Controlar y prevenir posibles robos por parte de los clientes a la empresa

e Proponer estrategias comerciales, para promocionar la pieza y el accesorio para el vehiculo
con mayor demanda y alentar a los que tienen poca rotacion.

e Crear una campafia de fidelizacidn con los clientes, para los actuales y nuevos clientes, asi
mismo brindarles beneficios en cuanto asesoramiento para mejorar el rendimiento de los

carros

ALCANCE Y RESPONSABLES:
Este procedimiento comienza con la recepcion del cliente, quien pregunta por una pieza y accesorio
para el vehiculo para su vehiculo, posteriormente el auxiliar de ventas le ofrecera toda la atencion
necesaria.
Después, se vende la pieza y accesorio para el vehiculo al cliente y se cierra el proceso de venta, el
auxiliar de ventas direcciona el cliente al cajero para que este facture la pieza y el accesorio para
los vehiculos comprados al almacén.
GENERALIDADES:

e Debera reportar cuales son los pieza y accesorio para el vehiculos mas demandados por el

almaceén y cuales no tienen mucha rotacion
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Debera asegurar que el cliente que ingrese al almacén, se lleve al menos un pieza y
accesorio para el vehiculo del establecimiento, por esa razon usara estrategias comerciales
Mantendra un orden en su area de trabajo, también en las estanterias para que falten pieza

y accesorio para el vehiculos o estos luzcan mal a la vista del cliente
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
( INICIO )
El cliente ingresa al -
—Y tablecimi gt ial Aucxiliar de ventas
una parte para su
vehiculo
2 A
it |
ventas lo atiende el vehiculo rF:ecesi¥a P
y le indica las Auxiliar de ventas
marcas
3
v
Seleccionar las El auxiliar de ventas busca la pieza
marcas y productos y/o el accesorio para el vehiculo y
que hay en referencia del mismo Auxiliar de ventas
inventario
4 A El auxiliar de ventas, le indica al
Seleccionar las cliente las marcas y referencias que
marcas y productos tienen en el almacén, para que el -
yp i .. para g Auxiliar de ventas
de acuerdo a la cliente elija.
necesidad del cliente
5

A

Después el auxiliar de
ventas encuentra la

marca y se la muestra al
cliente para saber si es

la que el pide o no

v

Realizar la respectiva entrada al
software correspondiente a los
elementos suministrados en el
cumplimiento de la solicitud
pedido y conforme a lo estipulado
en la factura.

Auxiliar de ventas
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
6
NO
< Aprueba Cuando el cliente aprueba la pieza
y accesorio para el vehiculo, se | Auxiliar de ventas
procede al proceso de facturacion.
Sl
y
Se procede al proceso . L
P AP El auxiliar de ventas direcciona al
de facturacion de la . i
. cliente con el cajero, para que este
mercancia, tarea que ; -
. . facture la mercancia, entrega la | Auxiliar de
realiza el cajero, . . ) .
i mercancia al cliente y cierra la | ventas/cajero
quien  factura lo
venta
comprado por el
cliente
8
v
El auxiliar de ventas
le indica al cliente,
unas
recomendaciones
sobre el uso correcto El auxiliar de ventas, orienta al
del pieza y accesorio cliente sobre como mejor usar el
para el vehiculo pieza y accesorio para el vehiculo | Auxiliar de ventas
para que pueda aprovechar los
beneficios de este
\ 4
El asesor
mensualmente llevara
un reporte semanal de
su gestion comercial
al gerente
9
- Fin del Procedimiento
FIN

Fuente: las autoras 2017.
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4.8 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

AREA RESPONSABLE: COMPRAS

OBJETIVO:

Desarrollar una herramienta para definir de manera exclusiva y metodologicamente las
actividades de compras para la empresa Sobre Ruedas Colombia SAS, en periodos
determinados.

Tener claridad y dominio del procedimiento para evitar cometer errores que afecten el
desarrollo de los objetivos de la empresa.

Definir las responsabilidades de cada una de las demas dependencias de la empresa.

ALCANCE Y RESPONSABLES:

Este procedimiento inicia con la verificacién del inventario en fisico por parte del responsable de

ventas y la solicitud al area de compras y finaliza cancelacion al proveedor de Sobre Ruedas

Colombia SAS, en los periodos determinados.

GENERALIDADES:

Se revisa la solicitud por parte del area de ventas.

La compra se realiza después de verificado el inventario.

El ingreso de las autopartes y repuestos se realizara al momento de recibir la factura de
compra correspondiente.

El pago de proveedores se realizara de inmediato se reciba la factura de compra
correspondiente o en el plazo establecido en la compra.

Se revisa que el pedido se encuentre en las condiciones Optimas para la venta.

Se hace entrega inventariada al area de ventas.
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
Responsable de
Inicia con la recepcion de la Ventas
— solicitud de necesidad. Responsable de
Solicitud de Compras
Necesidad
; +
Solicitud de Elaborar y enviar las respectivas | Responsable de
compra solicitud de pedido Compras
3 y
Entrega por el
pro\g/ee%or El Responsable de compras ggﬁgp::ble de
recibe los elementos en Proveedor
4 v Recepcionar la factura
Recepcion de correspondiente a la solicitud de
Factura pedido, con su respectiva Responsable de
verificacion de las cantidades y C
: ompras
monto correspondiente, Proveedor
asegurando el correcto
cumplimiento de lo estipulado en
el pedido.
> Ingreso al Software
Realizar la respectiva entrada al
software correspondiente a los
elementos suministrados en el | Responsable de
cumplimiento de la solicitud | Compras
pedido y conforme a lo
estipulado en la factura.
A 4
6

Entrega de la
factura a
contabilidad

l

Entrega de la factura a

contabilidad.

Responsable de
compras
Auxiliar de
contabilidad
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
! Verificar que la El auxiliar de contabilidad
Con los requistos | | con las vequisios de Ty para | AUKIar de
con los requisitos q yp contabilidad
de ley poder
8 A\ 4
Pago de factura El contagjor realiza el pago de la Contador
de compra factura siempre y cuando cumpla
con los requisitos de ley.
9 \4
FIN Fin del Procedimiento

Fuente: las autoras 2017.
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5 CODIGODEETICA

Sobre Ruedas Colombia S.A.S., cuenta con el siguiente Codigo de Etica, el mismo que

representa un instrumento que ofrece comportamientos acordes al respeto de la dignidad humana

y que ademas produce un sentido de unidad en todos los colaboradores lo cual garantiza la

permanencia de la empresa en el tiempo.

Como parte de Sobre Ruedas Colombia S.A.S., los trabajadores se comprometen a:

Ser honrados ciudadanos.

Mantener las mas alta normas de conducta personal y profesional.

Ayudar a cumplir los objetivos y mision de Sobre Ruedas Colombia S.A.S.

Informarse y actuar bajo el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa.

Realizar el trabajo con eficacia y eficiencia.

Promover un excelente ambiente laboral.

Ser noble a su empleador.

No usar bajo ningin motivo el puesto de trabajo para conseguir privilegios o beneficios
personales.

Reconocer completa responsabilidad por el trabajo que realiza.

Moderar los intereses de cada uno de los colaboradores, clientes y proveedores con los del
bienestar publico.

Distinguir por una conducta tal que las palabras y las acciones sean congruentes, honestas,
dignas y creibles, fomentando una cultura pedagdgica de calidad y de justicia.

Respetar el compromiso irrenunciable de servir a la comunidad, con la finalidad de motivarlos
en el quehacer diario, orientandolos al uso de las tecnologias de la informacion y de la

comunicacion.

m) Superacion académica: adoptar una clara voluntad de participar con ahinco, con entusiasmo y

responsabilidad en la empresa, sin menoscabo de la libertad de los futuros usuarios, respetando
su entorno proximo, su idiosincrasia, etc., pero siempre buscando la superacion, fortaleciendo
sus habilidades y sus destrezas.

Sin distingo de género, credo, etnia, nivel social, econdmico o0 rasgos politicos, etc., se actuara

siempre sin otorgar preferencias o privilegios.
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0) Tratar a los colegas y al publico de manera profesional y con cortesia

p) Debe ser honesto en las criticas que se realicen y no difamar ni denigrar el trabajo de sus
colegas.

g) Mantener la confidencialidad de la informacion privilegiada.



