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~ RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(MaX|mo 250 palabras — 1530 caracteres apllca para resumen en espanol) :

EI proyecto Implementacmn del S|stema de control |nterno en el club

colombo libanes, el propdsito de esta investigacion consisti6 en el disefio e
implementacion de un sistema de control interno para la organizacion Club Colombo
Libanes entidad sin animo de lucro dedicada a promover el bienestar social, objetivo
que se lleva en conjunto por una organizacion eficaz; luego de esto se establecio
un objetivo general y unos especificos que se desarrollaron a través del documento
en el cual se encontraron diferentes riesgos identificados a través de un sistema de
control interno modelo COSO Il con el cual se aplicaron los cinco componentes que
lo integran y sus 17 principios, por ello se realizaron los diferentes manuales de
procesos y funciones para minimizar y segregar los riesgos aumentando la
seguridad razonable de la empresa, dando cumplimiento de manera mas eficiente
a los objetivos del club junto con la misién y la visién, para identificar los riesgos se
realizaron encuestas y estudios de campo una vez realizados se procedié a realizar
las matrices de riesgos identificando las falencias que se encontraban en cada area
los efectos que estan tenian, y se brindaron planes de accién para minimizar los
riesgos existentes; se aplico el sistema de control interno el cual permitié dar mayor
eficiencia a los objetivos trazados por el club y permiti6 mejorar los procesos en
cada area.

ABSTRACT

Implementation of the internal control system in the club.

Lebanese colombo, the purpose of this research consisted of the design and
implementation of an internal control system for the organization Club Colombo
Lebanese non-profit organization to promote social welfare, an objective that is
taken together for an effective organization; after this it has become a general
objective and has been developed in a medium of the document in which it has been
found in it. 17 principles, therefore, as well as the objectives of the club together with
the mission and vision, to identify the risks that are present, and action plans to
minimize existing risks; the internal control system was applied, which will give the
greatest efficiency to the objectives set by the club and improve the processes in
each area.

~ AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
lejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
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teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X™:

2. La comunicacién publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicion en Internet.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de lo
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los uso
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) gue no se incluyeron expresiones
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contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, |a
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré  (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cua
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la investigacion
que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. SI ___ NO _X_.
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

S . LICENCIA DE PUBLICACION i)
oI “del derecho de t, confiero(erio a Universidad d
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que sg|
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguiente
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a laj
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).
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b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices ¥
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.
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Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
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GLOSARIO

Comensal: Persona que come con otras en el mismo lugar, especialmente en la

misma mesa puede ser un cliente o un socio.

Steward: persona encargada del area de la loza, cubiertos y ollas, al interior de la

cocina.

Taule: juego de mesa para dos jugadores libanes que une el azar con profundos
conocimientos estratégicos. El objetivo es conseguir sacar fichas del tablero antes

que el jugador rival.

Quibbe: alimento tradicional del Libano en su forma mas corriente se compone de

carne picada de cordero con bulgur y especias.

Falafel: es una croqueta de garbanzos o habas consumida en el Libano y otras
partes, que en los Ultimos afios se ha dado a conocer en occidente gracias a los

restaurantes especializados en comida oriental y vegetariana.

Tabule: Es una ensalada oriunda de Siria y Libano que es empleada a veces

como acompafiamiento del conjunto de aperitivos tipicos de la zona


https://es.wikipedia.org/wiki/L%C3%ADbano
https://es.wikipedia.org/wiki/Bulgur
https://es.wikipedia.org/wiki/Especia
https://es.wikipedia.org/wiki/Croqueta
https://es.wikipedia.org/wiki/Cicer_arietinum
https://es.wikipedia.org/wiki/Vicia_faba
https://es.wikipedia.org/wiki/Oriente_Medio

INTRODUCCION

El propdsito de esta investigacion consiste en el disefio e implementacion de un
sistema de control interno para la empresa Club Colombo Libanes entidad sin
animo de lucro dedicada a promover el bienestar social, objetivo que se lleva en
conjunto por una organizacion eficaz la cual cuenta con 25 empleados donde cada
uno cumple una funcion especifica, en esta investigacion se vio, como un sistema
de control interno permitié al Club Colombo-Libanes crecer y obtener una mayor
competitividad, ya que es una herramienta muy util dado que permite organizar y
establecer funciones para cada uno de los colaboradores dando una organizacion
administrativa que ayuda a controlar los recursos con los cuales cuenta la

compaiia.

En este trabajo se desarrollé el analisis del problema fundamental y la necesidad
de implementar el control interno, basandonos en una linea de investigacion, se
establecié un objetivo general y 3 especificos que se desarrollaron a lo largo de
este documento, se tom6 como punto de inicio la normatividad y disposiciones

legales que se encuentran dentro del marco legal del documento.

Para direccionar la organizacion a través de planes, procedimientos vy
designaciones de actividades estructuradas mejorando el nivel de competitividad
de manera interna como externa haciendo un analisis de los objetivos, mision,
vision estructura organizacional identificando los riesgos y actuando sobre ellos
para mitigarlos, para asi tener una mayor eficiencia en las diferentes areas de la

organizacion.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

El Club Colombo Libanes es una organizacion del régimen especial, siendo
promotora del bienestar social “enfocados a la satisfaccion de sus socios y
clientes, brindandoles asi unos espacios donde puedan compartir e interactuar con

sus familiares y grupos de interés preservando las raices de la cultura libanesa” *

El Club tiene como objetivos “Ofrecer con calidad y eficacia el mejor servicio a
nuestros clientes internos y externos”, “Brindar platos gastronémicos, agradables y
deliciosos, buscando la satisfaccion de nuestros clientes” y “Hacer del club, el

mejor lugar para compartir los mejores eventos sociales”

Estos objetivos no se estdn cumpliendo de la manera mas eficiente, ya que
aunque cuenta con una estructura organizacional, no es suficiente debido a que
los procesos de todas las areas no estan documentados y los manuales de
funciones no son socializados y retroalimentados al personal de cada area, esto
ha ocasionado retardos en la operacion, aumento en los costos operativos, retraso
en los procesos en todas las &reas, perdida de materia prima. Estos
inconvenientes surgen en gran medida al hecho de no tener implementado un
sistema de control interno, ya que todos los procesos y procedimientos no
proporcionan seguridad razonable en los objetivos trazados por la organizacion en

todas sus areas, el cual siendo aplicado por toda la organizacion de forma

! Club Colombo Libanes, Perfil organizacional. Bogota. Pagina 1
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adecuada, hace que los objetivos y la vision se cumplan de manera eficiente,
subsanando y disminuyendo los riesgos.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Los objetivos del Club Colombo Libanes no se estan cumpliendo de manera
eficiente, porque existe falta de formatos en cada uno de los procesos, y al no
haber formatos no se pueden actualizar en forma consistente los procesos y
funciones, todos con respecto al Optimo funcionamiento de la organizacion,
también en la falta de comunicacion frecuente de las funciones a toda la

estructura.
En este sentido la pregunta que da fundamento a la presente implementacion es:

¢, Como mejorar la eficiencia de la organizacién Club Colombo-Libanes?, a través
de un enfoque cuantitativo que permita el desarrollo de forma objetiva con una
perspectiva externa, adicionando la teoria cualitativa para obtener informacién a

través de terceros.

1.3. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

Luego de identificados los diferentes problemas con respecto al desarrollo de este
trabajo, se realiza una planeacion en la cual se traza un objetivo general el cual se
desarrolld junto con sus objetivos especificos, y hacer que el Club Colombo

Libanes cumpla con los objetivos trazados, creando soluciones, direccionando la



organizaciéon con las respectivas recomendaciones, mejorando sus formatos,
actualizando el manual de funciones y desglosando e identificando los problemas

gue se tienen en cada area a través de las diferentes técnicas.



2. JUSTIFICACION PRELIMINAR

Es necesario implementar un sistema de control interno, para que los objetivos
sean cumplidos de la manera mas eficiente posible. Siendo un proceso llevado a
cabo por toda la organizacion, en el cual esta establece un conjunto de
procedimientos basados en principios y métodos para proporcionar seguridad
razonable en el cumplimiento de la misién, visibn, metas y objetivos de la
organizaciéon con efectividad y eficiencia, garantizando la confiabilidad de la

informacion y el cumplimiento de la normatividad.

A través de este trabajo se va a realizar la implementacion de un sistema de
control interno adecuado dado que el Club Colombo Libanes no cuenta con él;
realizando un plan y programa de actividades en el club, justo con las técnicas
adecuadas para conocer los riesgos y como funciona la organizacion en todas sus
areas y se pueden disminuir y mitigar estos riesgos creando y mejorando los
procesos, para que cada uno de estos trabajen en conjunto articulando todas las
areas para que la organizacion cumpla sus objetivos de manera eficiente y

oportuna.



3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Implementar en la organizacion Club Colombo Libanes el sistema de control
interno COSO Ill, que permita crear una base sélida en el cumplimiento eficiente

del objetivo trazado por el club.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un Diagnéstico de la estructura de la organizacién en todas sus areas

para identificar riesgos existentes.

Evaluar los riesgos organizacionales a través de las diferentes técnicas y métodos

existentes basados en las leyes y regulaciones aplicables

Disefiar e implementar el modelo de control interno apropiado para la

organizacién, estableciendo una estructura firme de la entidad.

Dar a conocer el sistema de control interno y los mecanismos de planear, hacer,

verificar y actuar a la organizacion para su respectiva implementacion.



4. LINEA DE INVESTIGACION

La linea de investigacion que se adopta en este proyecto es la linea contable y
financiera, dentro de la cual se encuentra la auditoria y el control interno. La
contabilidad es la ciencia y técnica que ensefia a recopilar clasificar y registrar de
una forma sistematica y estructural, las operaciones realizadas por una
organizacion, con el fin de producir informes que analizandolos e interpretandolos
permitan planear, controlar y tomar decisiones sobre la actividad de la
organizacién; Por lo cual, la contabilidad esta involucrada directamente por los
sucesos que ocurren en los demas departamentos y por ello es necesario
controlar todos estos procesos para asi disminuir y mitigar los riesgos y propender

el adecuado funcionamiento del area contable.



5. LIMITACION DE LA INVESTIGACION

La investigacion tiene limitaciones, economicas en cuanto al transporte de
Facatativa a Bogota por qué el costo para llegar al club es de $50.000, ademas se
presentan limitaciones temporales ya que por politicas de la organizacion no se
puede ingresar al club de martes a domingo para la realizacibn de esta

implementacion.



6. DISENO METODOLOGICO

Se analizan los siguientes items: Tipo y métodos de investigacion, técnicas para

recopilar informacion, presentacion de la informacion, actividades.

6.1. MUESTRA Y POBLACION

El Club Colombo Libanes estéa situado en Bogota en la direccion calle 87 nimero 9
- 23.
“Ubicada en el Centro del pais, en la cordillera oriental, la capital del pais
tiene una extensién aproximada de 33 kilbmetros de sur a norte y 16
kilbmetros de oriente a occidente y se encuentra situada en las siguientes
coordenadas: Latitud Norte: 4° 35'56" y Longitud Oeste de Greenwich:

74°04'51". Esta dentro de la zona de confluencia intertropical™

Poblacién: Actualmente la organizacion cuenta con 27 empleados de los cuales
para realizar nuestro muestreo se tomara la totalidad de la poblacion, con las
cuales obtendremos los datos necesarios para la implementacion de nuestro

control interno.

8 Bogota, Ubicacion,21 de noviembre de 2007 [en linea], [revisado 10 de septiembre de 2018], Disponible en
internet: http://www.bogota.gov.co/ciudad/ubicacion
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6.2. TECNICAS DE DISENO

La implementacion se caracteriza por ser una investigacion aplicada de campo,
con base en encuestas y entrevistas, cuya informacion sera Cuali-Cuantitativa y al
mismo tiempo descriptiva, explicativa y prospectiva, porque, describira una serie
de hechos, para lograr alcanzar cada uno de los objetivos especificos y asi mismo,
los hechos u observaciones seran analizados para encontrar las razones o causas
gue fundamenten la argumentaciéon de cada capitulo.

Finalmente con este proyecto se tiende a proponer un sistema de control interno
dadas las condiciones en las que se encuentra cada una de las actividades de la
empresa Club Colombo Libanes, tomando a esta como punto de referencia que
permitira el planteamiento estratégico necesario, para un correcto planteamiento e
implementacion de control interno para que esta empresa se mantenga como una
de las mejores del mercado, que al mismo tiempo dinamice las actividades
comerciales fundamentalmente en la capital del pais.

De acuerdo con los objetivos planteados, se prevé que seran utilizados los
métodos basicos: inductivo el cual se tata de observar, analizar y clasificar los
hechos de la organizacion en cuanto a la implementacién del control interno,
deductivo en el cual se buscan las afirmaciones para constituir una premisa que
estén de acuerdo con las leyes de la logica, analitico que se basa en la
observacion de todos los procedimientos y procesos con los que cuenta la
organizacién, para determinar cuales son las razones que hacen perder eficiencia
del objetivo general, ajustandose a la necesidad que cada item requiera o se

disponga de informacién, para utilizar el método que sea conveniente.



6.2.1. Recoleccion De Datos

El método inductivo en esta investigacion permitid, desde las entrevistas y
encuestas personales, lograr generalizar comportamientos o aptitudes, que dan

mas exactitud en los resultados.

Inicialmente se acudi6 a las técnicas que permitieron formar una idea solida del
estudio de la investigacion que se planted, de alli la necesidad de utilizar la técnica
de: Revision bibliogréafica, andlisis de documentos historicos y analisis de archivos;
luego se recurrié a técnicas directas como: entrevistas directas o por teléfono a
especialistas y/o autoridades del sector relacionado con el control interno, que
proporcionaron experiencias e ideas sobre nuestro tema, a través de un
cuestionario previamente estructurado que se utilizd para todas las entrevistas,

también se analizaron encuestas.
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7. MARCOS REFERENCIALES

7.1. MARCO TEORICO

En el presente marco teorico se investiga sobre los diferentes modelos de control
interno para tener una amplia vision y saber cudl es el mejor para esta
implementacion, de estos modelos se aplica el marco integrado de control interno
COSOIlll, que es el mas optimo y adecuado para la organizacion debido a sus

componentes y 17 principios.

7.1.1. Control Interno Conceptos

Segun el consejo técnico de la contaduria publica en su pronunciamiento nimero
7 sirve para tener como base la normatividad legal y sustentar la implementacion

de control interno aplicAndola a las bases del trabajo.

“El control interno es un proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo
de administracion de una entidad, por su grupo directivo (gerencia) y por el
resto del personal, disefiado especificamente para proporcionarles
seguridad razonable de conseguir en la empresa las tres siguientes
categorias de objetivos que son la efectividad y eficiencia de las
operaciones, la suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera, y el

cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”

4 CTCP, Pronunciamiento 7,1992 [en linea], [revisado 10 de septiembre de 2018], Disponible en
internet.:http://www.ctcp.gov.co/_files/concept/CTCP_CONCEPT 1236_1996 10.pdf
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Catacora 1996:

“‘Dentro de este orden de ideas, (Catacora, 1996:238), expresa que el
control interno: "Es la base sobre el cual descansa la confiabilidad de un
sistema contable, el grado de fortaleza determinard si existe
una seguridad razonable de las operaciones reflejadas en los estados
financieros. Una debilidad importante del control interno, o un sistema de
control interno poco confiable, representa un aspecto negativo dentro del

sistema contable".”

Poch. 1992:

"el control aplicado de la gestidn tiene por meta la mejora de los resultados

ligados a los objetivos." °

Leonard. W:

“los controles es en realidad una tarea de comprobacion para

estar seguro que todo se encuentra en orden.".’

7.1.2. Modelo De Control Kontrag

“El modelo de control KonTraG, nombre que corresponde a la abreviacion
de la frase “Gesetz zur Kontrolle un Transparenz im Unternehmensbereich’,
qgue tiene origen Aleman y que traduce Ley de Control y Transparencia
Empresarial, simplemente corresponde a las medidas que adopta el 6rgano
legislador de este pais Europeo frente a la crisis financieras vy

corporativas.”

“Principales elementos:

® Catécora, F. (1996). Sistemas y Procedimientos Contables. Primera Edicién. Editorial McGraw/Hill. Venezuela.

® Poch, R. (1992). Manual de Control Interno. Editorial Gestién 2000. Segunda Edicién. Barcelona Espaia.

" Leonard, W. (1990). Auditoria Administrativa. Evaluacién de métodos y Eficiencia administrativa. México: Editorial Diana.

8 MONOGRAFIAS, Modelo de control kontrag , [en linea], [revisado 10 de septiembre de 2018], Disponible en internet.:
https://www.monografias.com/docs/Modelo-De-Control-Kontrag-F3YAX5NCMZ
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. Obligacién de establecer una estructura gerencial
De riesgo (encargada del control y administracion)
. Andlisis y evaluacion sistematica del riesgo
. Comunicacion oportuna del reconocimiento de riesgos
Responsabilidades sobre el control

v Consejo de Administracion.- Es la instancia responsable de

establecer guia, supervision general y gobernabilidad a la organizacién

v /Gerencia.- El Director General es el ultimo responsable y asume la

propiedad del sistema de control
v’Auditores Internos.- Evalla la efectividad del sistema de control

v/Personal.- es responsable todo el personal dependiendo de su nivel

y ubicacion funcional

7.1.3. Modelo Cadbury

“Desarrollado por el llamado Comité Cadbury (UK Cadbury Committee).
Adopta una interpretacion amplia del control.

Mayores especificaciones en la definicion de su enfoque sobre el sistema de

control en su conjunto-financiero y de cualquier tipo.

Objetivos orientados a proporcionar una razonable seguridad de:
a) Efectividad y eficiencia de las operaciones.
b) Confiabilidad de la informacién y reportes financieros.

¢) Cumplimiento con leyes y reglamentos

13



Los elementos clave de este modelo son en esencia similares al modelo
COSO, salvo la consideracion de los sistemas de informacién integrados en

los otros componentes y un mayor énfasis respecto a riesgos.

Limitacion en la responsabilidad de los reportes de control a la confiabilidad

de los financieros™

7.1.4. Modelo COCO

“Incluye aquellos elementos de una organizacién (recursos, sistemas,
procesos, cultura, estructura y metas) que tomadas en conjunto apoyan al

personal en el logro de los objetivos de la organizacion:
Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Confiabilidad de los reportes internos o externos.

Cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables, asi como con las

politicas internas.
Objetivos Organizacionales (efectividad y eficiencia de las operaciones)
* Servicio al cliente
» Salvaguarda y uso eficiente de los recursos
*» Obtencioén de beneficios
» Cumplimiento de obligaciones sociales

» Seguridad de que los riesgos son debidamente identificados y

administrados

® CONTROLINTERNOHOY, Modelos de control interno , 30 de septiembre de 2010 [en linea], [revisado 10 de septiembre
de 2018], Disponible en internet: http://controlinternohoy.blogspot.com/2010/09/modelos-de-control-interno.html
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Confiabilidad de los reportes internos y externos

» Mantenimiento de registros contables adecuados.

* Confiabilidad de la informacién utilizada.

* Informacion publicada para terceros interesados.
Cumplimiento con la normatividad y politicas internas aplicables

Aseguramiento de que las actividades de la organizacion se conducen en

total concordancia con el marco legal y con las politicas internas.
Naturaleza del control

 El control debe ser realizado por el personal de toda la organizacion,
quien serd responsable del disefio, establecimiento, supervision vy

mantenimiento del control.

» El personal responsable de lograr determinados objetivos también
debera evaluar la efectividad del control dentro de su esfera de competencia
y de reportar tal evaluacién ante quien él es responsable.

* El costo del control debera ser proporcional a los beneficios esperados.

* El control requiere de un equilibrio entre autonomia e integracion y entre

consistencia y adaptacién al cambio.
Ciclo del entendimiento basico

* Proposito

» Compromiso

* Aptitud

* Accion

» Evaluacion (Auto) y Aprendizaje
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Criterios de control

» Los criterios de control son la base para entender el control de una
organizacion.

« Estan planteados como metas a cumplir permanentemente.”™°

7.1.5. Modelo COBIT

“Es un marco de control interno de TI.

Parte de la premisa de que la TI requiere proporcionar informacion para

lograr los objetivos de la organizacion.
Promueve el enfoque y la propiedad de los procesos.
Apoya a la organizacién al proveer un marco que asegura que:

e La Tecnologia de Informacién (TI) esté alineada con la misiéon y
vision.

e LA TI capacite y maximice los beneficios.

e Los recursos de Tl sean usados responsablemente.

e Losriesgos de Tl sean manejados apropiadamente.
Usuarios

* Gerencia: Apoyar decisiones de inversién en Tl y control sobre su
rendimiento, asi como analizar el costo-beneficio del control.
* Usuarios Finales: Garantizar seguridad y control de los productos

gue adquieren interna y externamente

1 CONTROLINTERNOHOY, Modelos de control interno , 30 de septiembre de 2010 [en linea], [revisado 10 de septiembre
de 2018], Disponible en internet: http://controlinternohoy.blogspot.com/2010/09/modelos-de-control-interno.html
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Auditores: Apoyar sus opiniones sobre los controles de los proyectos

de TI, su impacto en la organizacion y el control minimo requerido.

Responsables de TI: Identificar los controles que requieren.

Principios

Requerimientos de la Informacion del Negocio

Efectividad: Informacién relevante y pertinente, proporcionada en
forma oportuna, correcta, consistente y utilizable

Eficiencia: Empleo éptimo de los recursos.

Confidencialidad: Proteccion de la informacion sensitiva contra
divulgacion no autorizada

Integridad: Informacién exacta y completa, asi como valida de acuerdo
con las expectativas de la organizacion.

Disponibilidad: accesibilidad a la informacién y la salvaguarda de los
recursos y sus capacidades.

Cumplimiento: Leyes, regulaciones y compromisos contractuales.

+ Confiabilidad: Apropiada para la toma de decisiones adecuadas y el

cumplimiento normativo.

Recursos de TI

» Datos: Todos los objetos de informacién interna y externa,
estructurada o no, gréaficas, sonidos, etc.

» Aplicaciones: Sistemas de informacion, que integran
procedimientos manuales y sistematizados.

* Tecnologia: Hardware y software basico, sistemas
operativos, de administracion de bases de datos, de redes,
telecomunicaciones, multimedia, etc.

* Instalaciones: Recursos necesarios para alojar y dar soporte a

los sistemas.
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* Recurso Humano: Habilidad, actitud y productividad del

personal.”™

7.1.6. Modelo COSO

(COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway) es una
Comision voluntaria constituida por representantes de cinco organizaciones
del sector privado en EEUU, para proporcionar liderazgo intelectual frente a
tres temas interrelacionados: la gestion del riesgo empresarial (ERM), el
control interno, y la disuasién del fraude. Las organizaciones son:

e La Asociacion Americana de Contabilidad (AAA)
e El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA)

e Ejecutivos de Finanzas Internacional (FEI), el Instituto de Auditores

Internos (11A)

e La Asociacion Nacional de Contadores (ahora el Instituto de Contadores
Administrativos [AMI]).

Desde su fundacion en 1985 en EEUU, promovida por las malas practicas
empresariales y los afios de crisis anteriores, COSO estudia los factores
que pueden dar lugar a informacion financiera fraudulenta y elabora textos y
recomendaciones para todo tipo de organizaciones y entidades reguladoras
como el SEC (Agencia Federal de Supervisidbn de Mercados Financieros) y

otros.”™?

! CONTROLINTERNOHOY, Modelos de control interno , 30 de septiembre de 2010 [en linea], [revisado 10 de septiembre
de 2018], Disponible en internet: http://controlinternohoy.blogspot.com/2010/09/modelos-de-control-interno.html

2 AEC, COSO [en linea], [revisado 10 de septiembre de 2018], Disponible en internet: https:/www.aec.es/web/guest/centro-
conocimiento/coso
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7.1.7. Modelo Coso lll

“El control interno es definido como un proceso integrado y dinamico llevado
a cabo por la administracion, la direccién y demas personal de una entidad,
disefiado con el propdsito de proporcionar un grado de seguridad razonable
en cuanto a la consecuciébn de los objetivos relacionados con las
operaciones, la informacion y el cumplimiento. De esta manera, el control
interno se convierte en una funcion inherente a la administracion, integrada
al funcionamiento organizacional y a la direccion institucional y deja, asi, de
ser una funcion que se asigne a un area especifica de una empresa. En
este sentido, el sistema de control interno debe orientarse a promover todas
las condiciones necesarias para que el equipo de trabajo dé su mayor
esfuerzo con el fin de lograr los resultados deseados, debido a que
promueve el buen funcionamiento dela organizacion. El concepto de
responsabilidad toma gran importancia y se convierten un factor clave para
el gobierno de las organizaciones, teniendo en cuenta que el principal
propésito del sistema de control interno es detectar oportunamente
cualquier desviacion significativa en el cumplimiento de las metas y

objetivos establecidos.™?

Es importante resaltar es un proceso que se desarrolla en conjunto
El coso Il esta conformado por los cinco componentes los cuales son

Ambiente de control
Evaluacion de riesgos
Actividades de control

Informacion y comunicacion

Actividades de monitoreo

* GONZALES, Rafael, Marco integrado de control interno [en linea] [revisado 10 de septiembre de 2018], Disponible en
internet: https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
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Sus objetivos son:
Operaciones
Reporte

Cumplimiento

La estructura de la entidad:
Entidad

Division

Unidad Operativa

Funcién

El desarrollo eficaz sistema de control interno no garantiza el éxito de una entidad,
este puede ayudar a la consecucion de los objetivos, pero el desempefio de la
administracion y directivas, asi como factores externos, como condiciones

econdmicas, tienen gran influencia en el éxito de la entidad.

Para la implementacion de los componentes anteriores se debe tener en cuenta
los 17 principios fundamentales relacionandolos con estos para ejecutar un

sistema de control interno efectivo.

Es responsabilidad del administrador y de los directivos fijar los objetivos de la
entidad anticipadamente del disefio del control interno con el fin de controlar y
mitigar los riesgos que afectan especificamente a esos objetivos, todos estos

deben trabajar para un mismo fin coherentemente y medible.

“Entorno de control

Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos
Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision

Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia

20



Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad

Evaluacion de riesgos

Principio 6: Especifica objetivos relevantes

Principio 7: Identifica y analiza los riesgos

Principio 8: Evalla el riesgo de fraude

Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes

Actividades de control

Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control
Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia
Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos
Principio 13: Usa informacién Relevante

Sistemas de informacion

Principio 14: Comunica internamente

Principio 15: Comunica externamente

Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes

Principio 17: Evalta y comunica deficiencias.”™*

7.1.8. Normas Internacionales de Auditoria

Las Normas Internacionales de Auditoria se refieren a las cualidades del Auditor

como profesional y lo ejercitado por él en el desarrollo de su trabajo y en la

1 AUDITOOL, 17 principios de Control Interno segtin COSO 2013 [en linea], 1 de junio 2016 [revisado 12 de septiembre de
2018], Disponible en internet: https://www.auditool.org/blog/control-interno/2735-17-principios-de-control-interno-sequn-
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redaccion de su informe. Las normas de Auditoria se definen como aquellos
requisitos minimos para el Auditor, que deben observarse en la realizacion de un
trabajo de auditoria de calidad y profesional, por lo cual en este trabajo se deben
utilizar técnicas que sirvan para auditar todas las actividades a realizar y asi

disminuir las deficiencias encontradas.

7.1.9. Normas De Auditoria Generalmente Aceptadas

Se utilizaron las normas generales o personales, para el desarrollo de este trabajo

y ser mas objetivos y concretos.
El concepto de normas de auditoria generalmente aceptadas trata de:

“Las normas de auditoria generalmente aceptadas (NAGA) son Los
principios fundamentales de auditoria a los que deben enmarcarse su
desemperio los auditores durante el proceso de la auditoria. EI cumplimiento

de estas normas garantiza la calidad del trabajo profesional del auditor.
Normas Generales o Personales

1. Entrenamiento y capacidad profesional

2. Independencia

3. Cuidado o esmero profesional. Normas de Ejecucién del Trabajo

4. Planeamiento y Supervision

5. Estudio y Evaluacion del Control Interno

6. Evidencia Suficiente y Competente Normas de Preparacion del Informe
7. Aplicacion de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

8. Consistencia
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9. Revelacion Suficiente

10. Opinién del Auditor.”?

7.1.10. Circulo Deming (Aplicado Al Control Interno)

Se utiliza esta metodologia para crear el paso a paso desde el inicio de la
implementacion hasta su final, para asi no tener confusiones, errores mejorar

continuamente en la evolucion de este.

En la actualidad, las organizaciones se encuentran inmersas en un entorno
competitivo y con cambios constantes cada vez mas frecuentes. Es por ello
que la calidad y mejora de procesos se convierten en un imperativo para la
supervivencia de estas empresas, con el propésito de ofrecer productos y

servicios a bajo coste, y que satisfagan los requerimientos de los clientes.

Las empresas necesitan gestionar sus actividades y recursos con la
finalidad de orientarlos hacia la consecucion de buenos resultados,
mediante la adaptacion de herramientas y metodologias que permitan a las

organizaciones configurar su Proceso de Gestion y Mejora Continua.

El Ciclo PHVA (o circulo de Deming), es la sistematica mas usada para
implantar un sistema de mejora continua cuyo principal objetivo es la
autoevaluacion, destacando los puntos fuertes que hay que tratar de

mantener y las areas de mejora en las que se debera actuar

Planear: En esta fase se trabaja en la identificacion del problema o

actividades susceptibles de mejora, se establecen los objetivos a alcanzar,

BEAFIT, Nagas,2012 [en linea], [revisado 15 de septiembre de 2018], Disponible en internet:
http://www.eafit.edu.co/escuelas/administracion/consultorio-
contable/Documents/Nota%20de%20Clase%2021%20NAGA%C2%B4s.pdf
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se fijan los indicadores de control y se definen los métodos o herramientas
para conseguir los objetivos establecidos. Una forma de identificar estas
mejoras puede ser realizando grupos de trabajo o bien buscar nuevas
tecnologias o herramientas que puedan aplicarse a los procesos actuales.
Para detectar tecnologias o herramientas a veces es conveniente fijarse en
otros sectores, esto aporta una vision diferente pero muchas de las

soluciones pueden aplicarse a mas de un sector.

Hacer: Llega el momento de llevar a cabo el plan de accién, mediante la
correcta realizacion de las tareas planificadas, la aplicacion controlada del
plan y la verificacion y obtencion del feedback necesario para el posterior
andlisis. En numerosas ocasiones conviene realizar una prueba piloto para
probar el funcionamiento antes de realizar los cambios a gran escala. La
seleccion del piloto debe realizarse teniendo en cuenta que sea
suficientemente representativo pero sin que suponga un riesgo excesivo

para la organizacion.

Verificar: Una vez implantada la mejora se comprueban los logros obtenidos
en relaciéon a las metas u objetivos que se marcaron en la primera fase del
ciclo mediante herramientas de control (Diagrama de Pareto, Check lists,
KPls, etc.)

Para evitar subjetividades, es conveniente definir previamente cuéles van a
ser las herramientas de control y los criterios para decidir si la prueba ha

funcionado o no.

Actuar: Por ultimo, tras comparar el resultado obtenido con el objetivo
marcado inicialmente, es el momento de realizar acciones correctivas y
preventivas que permitan mejorar los puntos o areas de mejora, asi como
extender y aprovechar los aprendizajes y experiencias adquiridas a otros

casos, y estandarizar y consolidar metodologias efectivas.
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En el caso de que se haya realizado una prueba piloto, si los resultados son
satisfactorios, se implantara la mejora de forma definitiva, y si no lo son
habra que decidir si realizar cambios para ajustar los resultados sin

desecharla.

Una vez finalizado el paso 4, se debe volver al primer paso periodicamente

para estudiar nuevas mejoras a implantar.

Algunos de los beneficios que proporcionan una adecuada mejora de

procesos son los siguientes:
e TIMMING: se disminuyen tiempos, aumentando la productividad.
e« QUALITY: se disminuyen errores, ayudando a prevenirlos.

e COST: se disminuyen recursos (materiales, personas, dinero, mano de

obra, etc.), aumentando la eficiencia.

En conclusién, un sistema de gestion de la calidad permite a una
organizacién desarrollar politicas, establecer objetivos y procesos, y tomar
las acciones necesarias para mejorar su rendimiento. En este contexto
resulta de gran utilidad utilizar la metodologia PDCA impulsada por Deming,
como una forma de ver las cosas que puede ayudar a la empresa a
descubrirse a si misma y orientar cambios que la vuelvan mas eficiente y

competitiva.

® EQUIPO ALTRAN, En que consiste el circulo de deming,10 de noviembre de 2016 [en linea], [revisado 15 de septiembre
de 2018], Disponible en internet: http://equipo.altran.es/el-ciclo-de-deming-la-gestion-y-mejora-de-procesos/
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7.2. MARCO CONCEPTUAL

7.2.1. Ambiente De Control

Sistema efectivo de control interno. En una organizacion que se esfuerza

por (1) lograr su estrategia objetivos,

(2) proporcionar informacion financiera confiable a los interesados internos y

externos,
(3) operar su negocio de manera eficiente y efectiva,

(4) cumplir con todas las leyes aplicables y regulaciones, y

(5) Salvaguardar sus activos..”’

7.2.2. Evaluacion de riesgos

‘Dentro del marco de COSO ERM, la evaluacion del riesgo sigue la
Identificacion de eventos y precede a la respuesta al riesgo. Su propésito es
evaluar cuan grandes son los riesgos, tanto individualmente como
colectivamente, con el fin de centrar la atencion de la gerencia en las
amenazas y oportunidades mas importantes, y para poner la base para la
respuesta al riesgo. La evaluacién de riesgos es todo sobre la medicién y la
priorizacion de riesgos para que los niveles de riesgo sean manejado dentro
de los umbrales de tolerancia definidos sin ser Controles excesivos 0

renunciando a las oportunidades deseables.

7 1IA, Auditing the control environment, 2011 [en linea], [revisado 19 de febrero de 2019], Disponible en internet:
https://lwww.iia.nl/SiteFiles/IIA_leden/Auditing_the_Control_Environment[1].pdf
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Los eventos que pueden desencadenar la evaluacion de riesgos incluyen el
inicial establecimiento de un programa control interno, una actualizacion
peridédica, el inicio de un nuevo proyecto, una fusion, adquisicion o
desinversion, o una reestructuracion importante. Algunos riesgos son
dindmicos y requieren un continuo seguimiento y evaluacion, tales como
Como ciertos riesgos de mercado y produccion. Otros riesgos son mas
estatica y requiere una reevaluacion periédica con monitoreo continuo
activando una alerta para reevaluar mas pronto si las circunstancias

cambian.™®

7.2.3. Actividades De Control

"Actividades de control son las acciones establecidas por el politicas y
procedimientos para ayudar a garantizar que las directivas de gestion
mitiguen los riesgos para la consecucion de objetivos que se llevan a cabo.
Las actividades de control son realizadas en todos los niveles de la entidad,
en varias etapas dentro del negocio y procesos, sobre la tecnologia, medio
ambiente pueden ser preventivos o detectados en la naturaleza y puede
abarcar una gama de manuales y automatizados. Actividades tales como
autorizaciones y aprobaciones, verificaciones, conciliaciones, y revisiones
de desempefio empresarial. Segregaciones de funciones es tipicamente
construida en la seleccién y desarrollo de actividades de control. Donde la
segregacion de los deberes no es practica, la gestion selecciona y

desarrolla control alternativo ocupaciones.™®

'8 Deloitte & touche, Dr. Patchin Curtis, R i s k A ssessme ntin P ractic, october 2012 [en linea], [revisado 19 de febrero
de 2019], Disponible en internet: https://www?2.deloitte.com/content/dam/Deloitte/global/Documents/Governance-Risk-
Compliance/dttl-grc-riskassessmentinpractice.pdf

¥ KPMG, COSO Internal Control — Integrated Framework (2013), [en linea], [revisado 19 de febrero de 2019], Disponible en
internet: https://home.kpmag/content/dam/kpma/pdf/2016/05/2750-New-COS0O-2013-Framework-WHITEPAPER-V4.pdf
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7.2.4. Informaciéon Y Comunicacién

“El personal debe no solo captar una informacion sino también
intercambiarla para desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones. Por lo
tanto, este componente hace referencia a la forma en que las areas
operativas, administrativas y financieras de la organizaciéon identifican,
capturan e intercambian informacion. La informacion es necesaria para que
la entidad lleve a cabo las responsabilidades de control interno que apoyan
el cumplimiento de los objetivos. La gestion de la empresa y el progreso
Qualpro Consulting, S. C. Péagina 18 hacia los objetivos establecidos
implican que la informacion es necesaria en todos los niveles de la
empresa. En este sentido, la informacion financiera no se utiliza solo para
los estados financieros, sino también en la toma de decisiones. Por ejemplo,
toda la informacion presentada a la Direccion con relacion a medidas
monetarias facilita el seguimiento de la rentabilidad de los productos, la
evolucion de deudores, las cuotas en el mercado, las tendencias en
reclamaciones, etc. La informacion esta compuesta por los datos que se
combinan y sintetizan con base en la relevancia para los requerimientos de
informacion. Es importante que la direccién disponga de datos fiables a la
hora de efectuar la planificacion, preparar presupuestos, y demas

actividades.” %°

7.2.5. Actividades De Monitoreo

” Todo el proceso ha de ser monitoreado con el fin de incorporar el concepto
de mejoramiento continuo, asi mismo el sistema de control interno debe ser

flexible para reaccionar agilmente y adaptarse a las circunstancias.

% GONZALES, Rafael, Op. Cit., pagina 17
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Las actividades de monitoreo y supervision deben evaluar si los

componentes y principios estan presentes y funcionando en la entidad.

Es importante determinar, supervisar y medir la calidad del desempefio de

la estructura de control interno, teniendo en cuenta:

e Las actividades de monitoreo durante el curso ordinario de las operaciones

de la entidad.
e Evaluaciones separadas.
o Condiciones reportables.

e Papel asumido por cada miembro de la organizacion en los niveles de

control.

Es importante establecer procedimientos que aseguren que cualquier
deficiencia detectada que pueda afectar al sistema de control interno, sea
informada oportunamente para tomar las decisiones pertinentes. Los
sistemas de control interno cambian constantemente, debido a que los
procedimientos que eran eficaces en un momento dado, pueden perder su
eficacia por diferentes motivos como la incorporacion de nuevos empleados,

restricciones de recursos, entre otros. 21

7.2.6. Actividades de control

2L AUDITOOL, Supervisién del sistema de control interno - Monitoreo. Principio 16 de COSO Il [en linea], 26 marzo de 2015
[revisado 15 de septiembre de 2018], Disponible en internet: https://www.auditool.org/blog/control-interno/3270-supervision-
del-sistema-de-control-interno-monitoreo-principio-16-de-coso-iii
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“Aquellas medidas y procedimientos que ayudan a asegurar que las
directrices marcadas por la direccion se llevan a cabo. Las actividades de

control son un componente del control interno.

7.2.7. Auditor

“El término “auditor” se utiliza para referirse a la persona o personas que
realizan la auditoria, normalmente el socio del encargo u otros miembros del
equipo del encargo o, en su caso, la firma de auditoria. Cuando una NIA
establece expresamente que un requerimiento ha de cumplirse o0 una
responsabilidad ha de asumirse por el socio del encargo, se utiliza el

término “socio del encargo” en lugar

De “auditor”. En su caso, los términos “socio del encargo” y “firma de

auditoria” se entenderan referidos a sus equivalentes en el sector publico.

7.2.8. Criterios

“Los criterios son las referencias utilizadas para evaluar o medir la materia
objeto de analisis incluyendo, en su caso, las referencias para su
presentacion y revelacion de informacioén. Los criterios pueden ser formales;
por ejemplo, en la preparacién de estados financieros, los criterios pueden
ser las Normas Internacionales sobre Informacién Financiera o las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico; cuando se informa sobre

control interno, los criterios pueden ser un marco de control interno

ZICAC, glosario de términos [en linea] 15 octubre de 2013, [revisado 15 de septiembre de 2018] Disponible en internet:
http://www.icac.meh.es/NIAS/Glosario%20p%20def.pdf
% |CAC, glosario de términos, Op. Cit., pagina 1
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determinado o bien objetivos individuales de control especificamente
disefiados para el encargo; y cuando se informa sobre cumplimiento, los

criterios pueden ser la normativa o el contrato correspondientes®*

7.2.9. Direccion

“Persona o0 personas con responsabilidad ejecutiva para dirigir las
operaciones de la entidad. En algunas entidades de determinadas
jurisdicciones, la direccién incluye a algunos o a todos los responsables del

gobierno de la entidad, por ejemplo, los miembros ejecutivos del consejo de

administracion o un propietario-gerente.”

7.2.10. Seguridad razonable

“El objetivo de un encargo de seguridad razonable es una reduccién del
riesgo de tal encargo, a un nivel aceptablemente bajo, en funcién de las
circunstancias, como base para la expresion por el profesional ejerciente de

una conclusién de forma positiva.”

7.2.11. Entorno de las TI

“Politicas y procedimientos implementados por una entidad, asi como la

infraestructura propia de las Tl (hardware, sistemas operativos, etc.) y las

* Marco internacional de encargos de aseguramiento, [en linea] 1 enero de 2015 [revisado 15 de septiembre de 2018]
Disponible en internet: https://contamos.com.co/wp-content/uploads/2017/09/MARCO-INTERNACIONAL-DE-ENCARGOS-

DE-ASEGURAMIENTO.pdf
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aplicaciones de software utilizadas para respaldar las operaciones de

negocio y para lograr la consecucién de las estrategias de negocio.” %°

7.2.12. Estados financieros

“Presentacion estructurada de informacion financiera histérica, que incluye
notas explicativas, cuya finalidad es la de informar sobre los recursos
econdmicos y las obligaciones de una entidad en un momento determinado
0 sobre los cambios registrados en ellos en un periodo de tiempo, de

conformidad con un marco de informacion financiera” 2°

7.2.13. Evaluar

“ldentificar y analizar los aspectos relevantes, incluyendo la aplicacion de
procedimientos posteriores cuando fuere necesario, para alcanzar una
conclusién especifica sobre dichos aspectos. "Evaluacion”, por convencion,
se utiliza inicamente en relacion con un rango de cuestiones, entre ellas la
evidencia, los resultados de los procedimientos y la eficacia de la respuesta

de la direccién ante un riesgo. 4’

7.2.14. Norma internacional de auditoria 315

Identificacion y valoracion de los riesgos de incorreccion material mediante

el conocimiento de la entidad y de su entorno

“Objetivo 3. El objetivo del auditor es identificar y valorar los riesgos de

incorreccion material, debida a fraude o error, tanto en los estados

% |CAC, glosario de términos, Op. Cit., pagina 7
%% |CAC, glosario de términos, Op. Cit., pagina 7
" |CAC, glosario de términos, Op. Cit., pagina 9
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financieros como en las afirmaciones, mediante el conocimiento de la
entidad y de su entorno, incluido su control interno, con la finalidad de
proporcionar una base para el disefio y la implementacion de respuestas a

los riesgos valorados de incorreccion material.

(c) Control interno: el proceso disefiado, implementado y mantenido por los
responsables del gobierno de la entidad, la direccion y otro personal, con la
finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de
los objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de la informacion
financiera, la eficacia y eficiencia de las operaciones, asi como sobre el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. El
término "controles" se refiere a cualquier aspecto relativo a uno o mas

componentes del control interno.

Al. La obtencién de conocimiento de la entidad y su entorno, incluido el
control interno de la entidad (denominado en lo sucesivo “conocimiento de
la entidad”), es un proceso continuo y dinamico de recopilacion,
actualizacion y analisis de informacién durante toda la auditoria. El
conocimiento constituye un marco de referencia dentro del cual el auditor

planifica la auditoria y aplica su juicio profesional a lo largo de ella.

Al7. Los factores sectoriales relevantes incluyen las condiciones relativas al
sector, tales como el entorno competitivo, las relaciones con proveedores y
clientes y los avances tecnoldgicos. Ejemplos de cuestiones que el auditor

puede considerar incluyen:

El mercado y la competencia, incluida la demanda, la capacidad y la

competencia en precios.
Actividad ciclica o estacional.
Tecnologia productiva relativa a los productos de la entidad.

Disponibilidad y coste de la energia.
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A18. El sector en el que la entidad desarrolla su actividad puede dar lugar a
riesgos especificos de incorreccion material debidos a la naturaleza de los
negocios o al grado de regulacion. Por ejemplo, contratos a largo plazo
pueden implicar estimaciones significativas de ingresos y gastos que den
lugar a riesgos de incorreccion material. En estos casos, es importante que
el equipo del encargo incluya miembros con el conocimiento y la experiencia

suficientes.

A19. Los factores normativos relevantes incluyen el entorno normativo. El
entorno normativo comprende, entre otros, el marco de informacion
financiera aplicable y el entorno legal y politico. Los siguientes son ejemplos

de cuestiones que el auditor puede tener en cuenta:
Principios contables y practicas sectoriales especificas.
Marco normativo en el caso de un sector regulado.

La legislacion y regulacion que afecten significativamente a las operaciones
de la entidad, incluidas las actividades de supervision directa.

Régimen fiscal (societario y otro).

Politicas gubernamentales que afecten en la actualidad al desarrollo de la
actividad de la entidad, tales como politica monetaria, incluidos los controles
de cambio, politica fiscal, incentivos financieros (por ejemplo, programas de

ayuda publicos), y politicas arancelarias o de restriccién al comercio.

Requerimientos medioambientales que afecten al sector y a la actividad de

la entidad. .”%®

% Norma internacional de auditoria 315 , [en linea], [revisado 2 de octubre de 2018], Disponible en Internet:
https://www.iasplus.com/en/binary/americas/0907colombiaaccountinglaw.pdf
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7.2.15. Norma internacional de auditoria 265

Comunicacion de las deficiencias en el control interno a los responsables

del gobierno y a la direccion de la entidad.

“Objetivo 5. El objetivo del auditor es comunicar adecuadamente a los
responsables del gobierno de la entidad y a la direccion las deficiencias en
el control interno identificadas durante la realizacion de la auditoria y que,
segun el juicio profesional del auditor, tengan la importancia suficiente para

merecer la atencién de ambos. Definiciones

6. A efectos de las NIA, los siguientes términos tienen los significados que

figuran a continuacion:

(a) Deficiencia en el control interno. Existe una deficiencia en el control

interno cuando:

(i) un control esta disefiado, se implementa u opera de forma que no sirve
para prevenir, o detectar y corregir incorrecciones en los estados financieros

oportunamente; o

(i) no existe un control necesario para prevenir, o detectar y correqir,

oportunamente, incorrecciones en los estados financieros.

(b) Deficiencia significativa en el control interno: deficiencia o conjunto de
deficiencias en el control interno que, segun el juicio profesional del auditor,
tiene la importancia suficiente para merecer la atencion de los responsables

del gobierno de la entidad. (Ref.: Apartado A5)"*

7.2.16. Norma internacional de auditoria 700

®Norma internacional de auditoria 265, [en linea], [revisado 2 de octubre de 2018], Disponible en Internet
http://www.aplicaciones-mcit.gov.col/ifac/ifac.php?anio_id=2009
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Formacién de la opinién y emision del informe de auditoria sobre los estados

financieros

“Describir una auditoria, al afirmar que son sus responsabilidades:

a.

Identificar y valorar los riesgos de incorrecciones materiales en los
estados financieros provocados por fraude o error, al disefar y realizar
procedimientos de auditoria que respondan a esos riesgos.

Obtener un conocimiento del control interno importante para la
auditoria con el fin de disefiar los procedimientos de auditoria que sean
adecuados en funcion de las circunstancias, es decir, establecer su
alcance, su extensién, asi como su oportunidad y no con la finalidad de

expresar una opinion sobre la eficacia del control interno de la entidad.

Hay circunstancias en las que el auditor también tiene la responsabilidad de

expresar una opinion sobre la eficacia del control interno, conjuntamente

con la auditoria de estados financieros; en ese caso se omitira la frase en la

que se menciona que la toma en consideracion del control interno por el

auditor no tiene como finalidad expresar una opinién sobre su eficacia.

Asimismo, el parrafo 39 de la mencionada NIA, en relacion con la auditoria

de los estados financieros del informe del auditor debera: indicar que se

comunicé a los encargados del gobierno el alcance previsto al momento de

la realizacion de la auditoria y el impacto de los resultados importantes,

incluidas las deficiencias significativas en el control interno que el auditor

identificé durante la auditoria.”

7.2.17. Norma internacional de auditoria 610

Utilizacion del trabajo de los auditores internos
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“7. A efectos de las NIA, los siguientes términos tienen los significados que

figuran a continuacion:

(a) Funcion de auditoria interna: actividad de evaluacién establecida o
prestada a la entidad como un servicio. Sus funciones incluyen, entre otras,
el examen, la evaluacion y el seguimiento de la adecuacion y eficacia del

control interno.

A3. Los objetivos de las funciones de auditoria interna varian ampliamente
y dependen de la dimensién y de la estructura de la entidad, asi como de
los requerimientos de la direccion y, cuando proceda, de los responsables
del gobierno de la entidad. Las actividades de la funcién de auditoria interna

pueden incluir una o méas de las siguientes actividades: .”*°

7.2.18. Fraude y error NIA 11 Seccion 2402

Responsabilidad de la administracion

“l.La responsabilidad por la prevencion y deteccidn de fraude y error descansa
en la administracion por medio de la implementacion y continuada operacion
de sistemas de contabilidad y de control interno adecuados. Tales sistemas

reducen pero no eliminan la posibilidad de fraude y error.”

*® Norma internacional de auditoria 610, [en linea], [revisado 2 de octubre de 2018], Disponible en:

http://www.icac.meh.es/NIAS/NIA%20610%20p%20def. pdf
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7.3. MARCO LEGAL

Las leyes y reglamentos que existen sobre el sistema de control interno de las
cuales tienen relacion con este proyecto tomando como base leyes decretos

estatutos:

7.3.1. Constitucion politica de Colombia 1991

Articulo 209

“La funcién administrativa esté al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones. Las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién publica,
en todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los

términos que sefale la ley.”®*
Articulo 269

“Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes
estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que
disponga la ley, la cual podra establecer excepciones y autorizar la

contratacion de dichos servicios con empresas privadas colombianas. “?

3 Constitucion politica de colombia, articulo 209 [en linea], [revisado 30 de septiembre de 2018] Disponible en internet:
http://www.constitucioncolombia.com/titulo-7/capitulo-5/articulo-209

% Constitucion politica de colombia, articulo 269 [en linea], [revisado 30 de septiembre de 2018] Disponible en internet:
http://www.constitucioncolombia.com/titulo-10/capitulo-1/articulo-269
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7.3.2. Ley 87 De 1993

“Articulo 1o. Definicién del control interno.

Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de
organizaciéon y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluaciéon adoptados por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencién a las metas u
objetivos previstos.

El ejercicio del control interno debe consultar los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y
valoracién de costos ambientales. En consecuencia, debera concebirse y
organizarse de tal manera que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de
las funciones de todos los cargos existentes en la entidad, y en particular de

las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad del mando.

Paragrafo. EI control interno se expresara a través de las politicas
aprobadas por los niveles de direccion y administracion de las respectivas
entidades y se cumplird en toda la escala de la estructura administrativa,
mediante la elaboracién y aplicacion de técnicas de direccion, verificacion y
evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales de funciones y
procedimientos, de sistemas de informacién y de programas de seleccion,

induccion y capacitacion de personal.
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Articulo 20. Objetivos del sistema de control interno.

Atendiendo los principios constitucionales que debe caracterizar la
administracion publica, el disefio y el desarrollo del Sistema de Control

Interno se orientaran al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

a) Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada

administracion ante posibles riesgos que los afecten;

b) Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones,
promoviendo y facilitando la correcta ejecuciobn de las funciones y

actividades definidas para el logro de la mision institucional;

c) Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacién estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la entidad,

d) Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion

organizacional;

e) Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus

registros;

f) Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el

logro de sus objetivos;

g) Garantizar que el sistema de control Interno disponga de sus propios

mecanismos de verificacion y evaluacion;

h) Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y
mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de

acuerdo con su haturaleza y caracteristicas;
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Articulo 30. Caracteristicas del control interno.
Son caracteristicas del Control Interno las siguientes:

El Sistema de Control Interno forma parte integrante de los sistemas
contables, financieros, de planeacion, de informacion y operacionales de la
respectiva entidad;

Corresponde a la maxima autoridad del organismo o entidad, la
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de
Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y
mision de la organizacion;

En cada area de la organizacion, el funcionario encargado de dirigirla es
responsable por el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los
niveles de autoridad establecidos en cada entidad,;

La Unidad de Control Interno, o quien haga sus veces, es la encargada de
evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la entidad
y proponer al representante legal del respectivo organismo las
recomendaciones para mejorarlo;

Todas las transacciones de las entidades deberan registrarse en forma
exacta, veraz y oportuna, de forma tal que permita preparar informes

operativos, administrativos y financieros.

Articulo 40. Elementos para el sistema de control interno.

Toda la entidad bajo la responsabilidad de sus directivos debe por lo menos
implementar los siguientes aspectos que deben orientar la aplicaciéon del

control interno.

a) Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas,

asi como la formulacion de los planes operativos que sean necesarios;

b) Definicion de politicas como guias de accion y procedimientos para la

ejecucion de los procesos;
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c) Adopcion de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los

planes;
d) Delimitacion precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad;

e) Adopcién de normas para la proteccion y utilizacién racional de los

recursos,

f) Direccion y administracion del personal conforme a un sistema de méritos

y sanciones;

g) Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del

control interno;

h) Establecimiento de mecanismos que faciliten el control ciudadano a la

gestion de las entidades;

i) Establecimiento de sistemas modernos de informacién que faciliten la

gestion y el control;
j) Organizacién de métodos confiables para la evaluacion de la gestion;

k) Establecimiento de programas de induccion, capacitacion y actualizacion

de directivos y demas personal de la entidad”>

7.33.  Ley 42 De 1993

“ART. 9° Para el ejercicio del control fiscal se podran aplicar sistemas de
control como el financiero, de legalidad, de gestion, de resultados, la
revision de cuentas y la evaluacién del control interno, de acuerdo con lo

previsto en los articulos siguientes.

ART. 18—La evaluacién de control interno es el andlisis de los sistemas de

control de las entidades sujetas a la vigilancia, con el fin de determinar la

BSECRETARIA SENADO, ley 87 de 1993 [en linea], [revisado 30 de septiembre de 2018] Disponible en internet:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0087 1993.html
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calidad de los mismos, el nivel de confianza que se les puede otorgar y si

son eficaces y eficientes en el cumplimiento de sus objetivos.”3*

7.3.4. Ley 43 de 1990

“Articulo 20. De las actividades relacionadas con la ciencia contable en
general. Para los efectos de esta ley se entienden por actividades
relacionadas con la ciencia contable en general todas aquellas que implican
organizacién, revisibn y control de contabilidades, certificaciones
y dictamenes sobre estados financieros, certificaciones que se expidan con
fundamentos en los libros de contabilidad, revisoria fiscal prestacion de
servicios de auditoria, asi como todas aquellas actividades conexas con la
naturaleza de la funcién profesional del Contador Publico, tales como: la

asesoria tributaria, la asesoria gerencial, en aspectos contables y similares.

Articulo 70. De las normas de auditoria generalmente aceptadas. Las
normas de auditoria generalmente aceptadas, se relacionan con
las cualidades profesionales del Contador Publico, con el empleo de su
buen juicio en la ejecucion de su examen y en su informe referente al

mismo. Las normas de auditoria son las siguientes:
2. Normas relativas a la ejecucién del trabajo.

b. Debe hacerse un apropiado estudio y una evaluacién del sistema de
control interno existente, de manera que se pueda confiar en él como base
para la determinacién de la extension y oportunidad de los procedimientos

de auditoria.”®

*ley 42 de 1993 , [en linea], 26 enero 1993, [revisado 30 de septiembre de 2018] Disponible en internet:
http://www.pascualbravo.edu.co/pdf/leyes/42.pdf

¥ ley 43 de 1990 , [en linea], [revisado 30 de septiembre de 2018] Disponible en internet:
https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-104547 archivo pdf.pdf

43


http://www.pascualbravo.edu.co/pdf/leyes/42.pdf
https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-104547_archivo_pdf.pdf

7.35.  Ley 222 de 1995

Por la cual se modifica el Libro Il del Cédigo de Comercio, se expide un nuevo

régimen de procesos concursales y se dictan otras disposiciones.

“Articulo 23, disponen que les corresponde a los administradores de las
entidades vigiladas, realizar su gestion con la diligencia propia de un “buen
hombre de negocios”. De acuerdo a esta norma, son las juntas o consejos
directivos en su calidad de administradores, quienes definen las politicas y
disefian los procedimientos de control interno que deben implementarse, asi
como ordenan y vigilan que estos se ajusten a las necesidades de la
entidad, permitiéndole realizar adecuadamente su objeto social y alcanzar

sus objetivos”®

7.3.6. Ley 1314 de 2009

“Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion
financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se
sefialan las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y

se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento.

Articulo 15. Aplicacion extensiva. Cuando al aplicar el régimen legal propio
de una persona juridica no comerciante se advierta que él no contempla
normas en materia de contabilidad, estados financieros, control interno,
administradores, rendicidbn de cuentas, informes a los maximos Organos
sociales, revisoria fiscal, auditoria, o cuando como consecuencia de una
normatividad incompleta se adviertan vacios legales en dicho régimen, se

aplicaran en forma supletiva las disposiciones para las sociedades

® Ley 222 de 1995 , [en linea], [revisado 2 de octubre de 2018] Disponible en internet:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0222 1995.html
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comerciales previstas en el Codigo de Comercio y en las demas normas

que modifican y adicionan a este.”®’

7.3.7. Superintendencia financiera circular externa 014 de 2009
(Mayo 19)

“Sefiores miembros de junta directiva, representantes legales, revisores
fiscales, auditores internos y contralores normativos de las entidades

supervisadas por la superintendencia financiera de Colombia

Esta Superintendencia, en uso de sus facultades legales, en especial de la
consagrada en el numeral 9° del articulo 11 del Decreto 4327 de 2005, dada
la importancia que deben otorgar las entidades supervisadas al
fortalecimiento de los sistemas de control interno y a la evaluacién continua
de su eficiencia, estima necesario que ellas estructuren, implementen y
mantengan un Sistema de Control Interno (en adelante SCI) o lo adecuen,
segun el caso, a los lineamientos establecidos en la presente circular, de tal
manera que dicho sistema contribuya al logro de sus objetivos y fortalezca
la apropiada administracion de los riesgos a los cuales se ven expuestas en
el desarrollo de su actividad, realizandolas en condiciones de seguridad,

transparencia y eficiencia.”®

7.3.8. Régimen especial

“Art. 19. Contribuyentes del régimen tributario especial.

¥ ey 1314 de 2009 , [en linea], [revisado 2 de octubre de 2018] Disponible en internet:

https://www.iasplus.com/en/binary/americas/0907colombiaaccountinglaw. pdf

®  Superintendencia  financiera , [en linea], [revisado 2 de octubre de 2018], Disponible en:

https://actualicese.com/normatividad/2009/05/19/circular-externa-014-de-19-05-2009/
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* -modificado- Todas las asociaciones, fundaciones y corporaciones
constituidas como entidades sin &nimo de lucro, seran contribuyentes del
impuesto sobre la renta y complementarios, conforme a las normas

aplicables a las sociedades nacionales.

Excepcionalmente, podran solicitar ante la administracion tributaria, de
acuerdo con el articulo 356-2, su calificacibn como contribuyentes del
Régimen Tributario Especial, siempre y cuando cumplan con los requisitos

que se enumeran a continuacion:
1. Que estén legalmente constituidas.

2. Que su objeto social sea de interés general en una o varias de las
actividades meritorias establecidas en el articulo 359 del presente Estatuto,

a las cuales debe tener acceso la comunidad.

3. Que ni sus aportes sean reembolsados ni sus excedentes distribuidos,
bajo ninguna modalidad, cualquiera que sea la denominacion que se utilice,
ni directa, ni indirectamente, ni durante su existencia, ni en el momento de

su disolucion y liquidacion, de acuerdo con el articulo 356-1.

Paragrafo 1. La calificacion de la que trata el presente articulo no aplica
para las entidades enunciadas y determinadas como no contribuyentes, en
el articulo 22 y 23 del presente Estatuto, ni a las sefialadas en el articulo 19-

4 de este Estatuto.

Paragrafo 2. Para la verificacién de la destinacidén de los excedentes, las
entidades que superen las 160.000 UVT de ingresos anuales, deberan
presentar ante la Direccion de Gestion de Fiscalizacion una memoria

econdmica, en los términos del articulo 356-3 del presente Estatuto.

Paragrafo 3. Para gozar de la exencion del impuesto sobre la renta de que
trata el articulo 358, los contribuyentes contemplados en el presente
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articulo, deberan cumplir ademas de las condiciones aqui sefaladas, las

previstas en el Titulo VI del presente Libro.

Paragrafo transitorio primero. Las entidades que a 31 de diciembre de 2016
se encuentren clasificadas dentro del Régimen Tributario Especial

continuaran en este régimen, y para su permanencia deberan cumplir con el
procedimiento establecido en el articulo 356-2 del presente Estatuto y en el

decreto reglamentario que para tal efecto expida el Gobierno Nacional.

Paragrafo transitorio segundo. Las entidades que a 31 de diciembre de
2016 se encuentren legalmente constituidas y determinadas como no
contribuyentes del impuesto sobre la renta y complementarios y que a partir
del 1 de enero de 2017 son determinadas como contribuyentes del régimen
ordinario del impuesto sobre la renta y complementarios que pueden
solicitar su calificacion al Régimen Tributario Especial, se entenderan
autométicamente admitidas y calificadas dentro del mismo. Para su
permanencia deberdn cumplir con el procedimiento establecido en el
presente Estatuto y en el decreto reglamentario que para tal efecto expida el

Gobierno Nacional.”®

7.3.9. Sistema de seguridad y salud en el trabajo

“El Ministerio del Trabajo comprometido con las politicas de proteccion de
los trabajadores colombianos y en desarrollo de las normas y convenios
internacionales, establecio el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), el cual debe ser implementado por todos los
empleadores y consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas,

basado en la mejora continua, lo cual incluye la politica, la organizacion, la

% Estatuto tributario, articulo 19 , [en linea], [revisado 2 de octubre de 2018], Disponible en: http:/estatuto.co/?e=1326
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planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en los espacios

laborales.”°

La Ley Colombiana se refiere y legisla de manera especifica la Seguridad y Salud

en el Trabajo en las siguientes Resoluciones y Decretos:

La Ley novena de 1.979, establece la obligacion de contar con un Programa de

Salud Ocupacional en los lugares de trabajo.

Resolucién 2400 de 1.979, por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda,

higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

Decreto 614 de 1.984, determina las bases de la administracion de Salud

Ocupacional en el pais.

Resoluciéon 2013 de 1.986, la cual reglamenta la organizacién y funcionamiento de

los Comités Paritarios de Salud Ocupacional.

Resolucién 1016 de 1.989. Reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma
de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o

empleadores del pais.

Decreto Ley 1295 de 1.994, el cual determina la organizacion y administracion del

Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1832 de 1.994, por la cual se adopta la tabla de Enfermedades

Profesionales.

0 Ministerio de trabajo, sistema de seguridad y salud en el trabajo, [en linea], [revisado 4 de octubre de 2018], Disponible
en: http://www.mintrabajo.gov.co/relaciones-laborales/riesgos-laborales/sistema-de-gestion-de-seguridad-y-salud-en-el-

trabajo
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Resolucibn 652 de 2012, Por la cual se establece la conformacion vy
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y

empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

Ley 1562 de 2012 “Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se

dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”
Resolucién No. 652 de 2012 Comités de Convivencia Laboral.

Ley 1616 de 2013, Por medio de la cual se expide la Ley de salud Mental y se

dictan otras disposiciones

Decreto 1072 de 2015, Capitolio 6, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SGSST).

7.3.10. Decreto 3075 de 1997

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 9 de 1979 y se dictan otras
disposiciones. La salud es un bien de interés publico. En consecuencia, las
disposiciones contenidas en el presente Decreto son de orden publico,
regulan todas las actividades que puedan generar factores de riesgo por el

consumo de alimentos, y se aplicaran:

a. A todas las fabricas y establecimientos donde se procesan los alimentos;

los equipos y utensilios y el personal manipulador de alimentos.

b. A todas las actividades de fabricacion, procesamiento, preparacion,
envase, almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacion de

alimentos en el territorio nacional.
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c. A los alimentos y materias primas para alimentos que se fabriquen,

envasen, expendan, exporten o importen, para el consumo humano.

d. A las actividades de vigilancia y control que ejerzan las autoridades
sanitarias sobre la fabricacion, procesamiento, preparacion, envase,
almacenamiento, transporte, distribucién, importacion, exportacion y
comercializacion de alimentos, sobre los alimentos y materias primas para

alimentos.”™

7.3.11. Ley 14/1994, de 1 de junio, por la que se regulan las ett
(empresa de trabajo temporal).

Se considera ETT aquella cuya actividad consiste en poner a disposicion
de otra Empresa Usuaria, con caracter temporal, trabajadores por ella
contratados. La contratacion de trabajadores para cederlos temporalmente
a otra empresa, soOlo podra efectuarse a través de ETT debidamente

autorizadas segun la Ley.

Es el celebrado entre la ETT y la empresa usuaria, teniendo por objeto la
cesion del trabajador para prestar servicios en la empresa usuaria. 9

Supuestos de los contratos de puesta a disposicion.

* Contrato de obra y servicio determinado de duracién incierta. Su duracion
méaxima sera la de la obra o servicio. * Contrato eventual debido a
exigencias circunstanciales del mercado, acumulacién de tareas exceso de

pedidos. Duracién maxima 6 meses.

« Sustituir a trabajadores con derecho a reserva de su puesto. Duracion del

derecho a reserva del puesto

“1 Manipulacion de alimentos colombia, Normatividad, [en linea], [revisado 4 de octubre de 2018], Disponible en:
https://www.manipulaciondealimentoscolombia.com/normatividad
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» Cubrir un puesto de trabajo mientras dure el proceso de seleccion o
promocién. Duracion maxima de 3 meses. Las empresas de trabajo

temporal Supuestos excluidos especificamente.

« Sustitucion de trabajadores en huelga.

* Actividades y trabajos que por su especial peligrosidad se determinen.
* Cesion de trabajadores a una ETT.

» Caso de que en los 12 meses anteriores haya amortizado los puestos a
cubrir por despidos improcedentes, extincibon de contratos, despidos
colectivos fundados en causas econdmicas, etc... Si llegada la finalizacion
del plazo de puesta a disposicion el trabajador continuara prestando
servicios en la empresa usuaria, se le considerara vinculado a la misma por
un contrato indefinido. Dichos contratos seran remitos a la autoridad laboral

e informados los representantes de los trabajadores en la empresa.
Obligaciones derechos de los trabajadores temporales
Derechos de los trabajadores temporales.

* Remuneracién segun convenio colectivo de la ETT o, en su defecto, de la

empresa usuaria.
* Porrata de pagas extras, vacaciones y festivos.

* Indemnizaciéon por fin de contrato proporcional a 12 dias por afio
trabajado. * Reclamacion en relacion con las condiciones de trabajo a

través de los representantes de los trabajadores en la empresa usuaria.

* Utilizacion de transporte e instalaciones colectivas de la empresa usuaria.
9 Obligaciones de la ETT.

Obligaciones salariales y de Seguridad Social en relaciébn con los
trabajadores contratados para ser puestos a disposicion de la empresa

usuaria.
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» Destinar 1,25 % de la masa salarial a la formacion de los trabajadores
contratados para ser cedidos, sin perjuicio de cotizar por formacion.

Obligaciones de la empresa usuaria.

* Informar al trabajador sobre los riesgos derivados de su puesto de trabajo
asi como las medidas de proteccion y prevencion contra los mismos. Las

empresas de trabajo temporal

* Responsable de la proteccion en materia de seguridad e higiene en el
trabajo asi como del recargo de prestaciones de Seguridad Social, en caso
de accidente de trabajo o enfermedad profesional que tenga lugar en su
centro de trabajo durante la vigencia de contrato de puesta a disposicion.

* Respondera subsidiariamente de las obligaciones salariales y de
Seguridad Social contraida con el trabajador durante la vigencia del

contrato de puesta a disposicion.

7.3.12. Resolucién Numero 2021 De 2018

Por el cual se establecen lineamientos respecto de la Inspeccion, Vigilancia
y Control que se adelanta frente al contenido del articulo 63 de la Ley 1429
de 2010.

El envio de trabajadores en misidbn para colaborar temporalmente a
empresas o instituciones en el desarrollo de sus actividades. Esta actividad
Unicamente podra ser desarrollada por las empresas de servicios
temporales segun el articulo 71 de la Ley 50 de 1990 y el Decreto 4369 de
2006 hoy incorporado en el Decreto Unico Reglamentario No. 1072 de
2015..%

2 Normatividad, en linea], [revisado 22 de febrero de 2019], Disponible en: https:/safetya.co/normatividad/resolucion-2021-
de-2018
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8. PERFIL DE LA ORGANIZACION

Figura No. 1 Perfil de la organizacion

Fuente: Club Colombo Libanes, Imagen, [en linea], [revisado 6 de octubre de 2018], Disponible en:
https://m.facebook.com/pages/biz/bogot%C3%A1/Club-Colombo-Libanes-
927775464054576/?locale2=es LA

8.1. MISION

“El Club Colombo Libanés en adelante el Club, tiene una trayectoria
significativa y conocida, tradicional en el sector de clubes sociales y de
servicios en el pais, enfocados a la satisfaccion de sus socios y clientes,

brindandoles asi unos espacios donde puedan compartir e interactuar con
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sus familiares y grupos de interés preservando las raices de la cultura

libanesa.”?

8.2. VISION

“Consolidarnos como uno de los mejores clubes del pais, por su calidad.
Servicio y enfoque para con sus clientes, caracterizandonos por la
innovacion y mejora continua, basandonos en el respeto y el bienestar

personal.”™*

8.3. DESCRIPCION DEL CLUB

“El Club dispone de un equipo integral de colaboradores orientados en el
mejoramiento continuo; tenemos el privilegio de contar con una excelente
ubicacion, con modernas instalaciones y excelente servicio, encargados de
brindar a nuestros socios y clientes, un entorno enfocado a la realizacién de
tareas culturales, recrear el gusto de la cocina del medio oriente,

garantizando el cuidado de las zonas verdes, y sus correspondientes usos.

Mas que un restaurante el club es un lugar de esparcimiento donde
nuestros visitantes, socios y clientes son distinguidos comensales de la
cocina libanesa unen diferentes experiencias culturales y fortalecen la

convivencia cotidiana.”®

“3 Club Colombo Libanes, Perfil organizacional. Bogota. Pagina 1
“* Club Colombo Libanes, Perfil organizacional. Bogota. Pagina 1
“ Club Colombo Libanes, Perfil organizacional. Bogota. Pagina 2
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8.4.

RESENA HISTORICA DEL CLUB

“El Club naci6 en Colombia, en los afios cincuenta por iniciativa de
inmigrantes del Libano, con apellidos dificiles de pronunciar desde un
comienzo: Aljure, Yamhure, Hakim, Rezk, Neme, Saab, Saad, Helo, Nohra,
Succar, Lahud, Safi, Libbos, Marun, Stefan, Chalela, Khalil, Atalah, Turbay,
Lega y muchos otros. A finales del siglo XIX y comienzos del XX se
aventuraron, como sus antepasados los fenicios, a surcar los mares
bravios, para llegar a tierras americanas, desconociendo el idioma, la
geografia, las costumbres, y se instalaron en Colombia. En esa época
fundaron la Asociacion Colombo-libanesa destinada a realizar tareas
culturales, recordar los ancestros, recrear el gusto de la cocina del medio

oriente, fumar arguile y entretenerse jugando taule y poker.

Esta asociacion correspondia a la necesidad imperiosa de encontrarse y
hablar de sus familias lejanas, recrear el olor de los cedros del Libano, mirar
unay otra vez las fotografias de Baalbek, Biblos, Beyrouth, Saida, releer los
pasajes del Calila y Dimna (El libro del poder), entonar aquellas canciones
ancestrales nostalgicas que Fayrus inmortalizaria afios mas tarde, saborear
el quibbe, el tabule, falafel, las hojas de parra, almendras, datiles, sus

variados dulces y olivas mediterraneas entre otras delicias de esa area.

Pronto se impuso la idea de fundar un club, y los promotores de la idea
escogieron un lote de treinta y cinco fanegadas en los alrededores de Torca,
calle 223, en las como se les denomina, ‘goteras de Bogota”. Las
necesidades economicas no les permitieron seguir con el empefo de tener
un club campestre y se resolvio comprar la casona de dos plantas que

pertenecia al sefior Victor de Shaio en la calle 87, con inmensos jardines,
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en donde hasta hoy han funcionado las instalaciones del Club Colombo

Libanés.

Con la implementacion de un bar, que pronto tendra todo el encanto del
misterioso Oriente animado con bailes arabes y musica en vivo los jueves y
viernes; y todo esto siempre acompafando de la tradicional, variada y
sabrosa cocina libanesa y las familias de ascendencia libanesa, hacen del
Club un lugar de atractivo encanto y seductor para citas tanto profesionales

como familiares, sociales y culturales.”®

8.5. RESENA HISTORICA NACIONAL

“Los inmigrantes libaneses, son descendientes de los fenicios que fueron
cananeos, los mismos que encontramos en las escrituras biblicas. Fueron
comerciantes que dominaron las rutas maritimas del mediterraneo, al llevar
una gran variedad de mercancias a muchos mercados; difundidores del
alfabeto fonético a lo largo del mundo el cual facilitd el registro comercial,
aspecto importante para su éxito como comerciantes y hombres de

negocios, como los son hoy precisamente los libaneses.

Esos mismos que hace mas de un siglo llegaron de su lejana patria,
buscando nuevos horizontes y nuevos aires de oportunidad para ellos y sus
familias; que son el motor real de su esfuerzo porque creen firmemente en
lo que la familia representa para la sociedad y para el crecimiento como
seres humanos. De la misma forma y preocupados porque esas raices, y
tan invaluables tradiciones no se perdieran, un grupo de inmigrantes muy

reconocidos, se unieron y hace 56 afios fundaron el club colombo libanes; el

“ Club Colombo Libanes, Perfil organizacional. Bogota. Pagina 4
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mismo que hoy se destaca por una cocina libanesa deliciosa y elaborada
con las mas fieles recetas de nuestras abuelas; asi como una completa
carta de comida internacional complementada con una privilegiada
ubicacion, modernas instalaciones, excelente servicio, en donde se pueden
realizar eventos sociales, empresariales y familiares con el Gnico y especial

espiritu libanes.”’

“" Club Colombo Libanes, Perfil organizacional. Bogota. Pagina 5
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8.6. ORGANIGRAMA ACTUAL

Figura No. 2 Organigrama actual
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Fuente: Recuperado de Club Colombo Libanes Codigo de trabajo, Imagen, [revisado 6 de octubre

de 2018].

58



9. COMPONENTES DE CONTROL INTERNO COSO Il

9.1. AMBIENTE DE CONTROL

En la organizacion Club Colombo Libanes actualmente no cuenta con un sistema
de control interno escrito y detallado para su aplicacion eficaz, pero el ambiente de
control esta implicito como: las normas, procesos y estructuras sobre las cuales se
edifica el control interno. En primera parte se analizara como esta el control interno
implicito de la organizacion, a través de los siguientes graficos (FIGURA 3 Y 4)
basados en encuestas, luego de esto observar en qué grado se encuentra, y asi

empezar a desarrolla un control interno estructurado y organizado.

9.1.1. EVALUACION AMBIENTE DE CONTROL

Figura No. 3 Cuestionario evaluacion ambiente control

AMBIENTE DE CONTROL DEBIL FUERTE

1. La organizacion demuestra un
compromiso con laintegridad y los

valores éticos. 1 2 3 4 5 COMENTARIOS

La gestion de organizacion y el
compromiso de los directores es ético es
constante y eficaz tanto en palabras

como en hechos.
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La organizacion tiene un cédigo de
conducta y / o politica de ética que ha

sido comunicado a todo el personal.

Cuando la organizacion contrata una
nueva persona esta e consciente de la

importancia de la alta ética personal

2. Ejerce responsabilidad de

supervision

La junta directiva demuestra
independencia de la gerencia y ejerce
supervision del desarrollo y desempefio

de las actividades

La independencia de todos los miembros
de la junta se revisa periddicamente ya
qgue las relaciones podrian resultar en

un conflicto de intereses.

3.Establece estructura, autoridad, y

responsabilidad

La administracion establece, con
supervision de la junta, estructuras,
reportes , y responsabilidades basados
en la basqueda del cumplimiento de los

objetivos

Las politicas y procedimientos de la

organizacién son adecuados

4.Demuestra compromiso para la

competencia

la organizacion demuestra compromiso

concomitantemente para alinear los
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objetivos individuales

La organizacion continuamente provee
tutoria y entrenamiento y oportunidades
necesarias para desarrollar y retener el

suficientelpersonal competente

Las politicas de la organizacion incluyen
planes de sucesion para la alta
gerencially planes de contingencia para
asignaciones de responsabilidades

importantes.

OPara todas las areas hay manuales de
procesos actuales, referencia a
manuales y otras formas de
comunicacion para informar al personal

delJsus obligaciones.

5. Hace cumplir con la responsabilidad

La organizacion responsabiliza a las
personas por sus funciones y de control

interno en la busqueda de obijetivos.

la organizacion ha establecido medidas
de rendimiento y objetivos por areas que
se revisan peridodicamente en relacion

con sus riesgos potenciales

La administracion utiliza los objetivos
operativos como base para la asignacion
los recursos necesarios para lograr el

nivel operativo y financiero deseado
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Fuente propia

Figura No. 4 Analisis ambiente de control

AMBIENTE DE CONTROL PROMEDIO PRINCIPIOS
DE1AS

4:57 T 4,50 '—--_._-.-.-—

4,00

\

1.la organizacion 2.Ejerce 3.Establece 4 Demuestra 5. Hace cumplir con
demuestraun responsabilidad de estructura, compromiso parala la responsabilidad
compromiso conla supervision autoridad,y competencia
integridady los responsabilidad
valores éticos.

Fuente propia

Como se puede observar en la figura 3 y 4 segun los 17 principios del modelo
COSO I, la organizacion cuenta con un bajo compromiso competitivo, el cual se
da por falta de entrenamiento, capacitacion y especializacion del personal, no
cuentan con manual de procesos por cada area y las funciones de las areas no

son retroalimentadas al personal.
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Figura No. 5 Cuestionario control interno a nivel general

« ()
CoLOMBO

% club colombo Ibanes

LIBANES

cuestionario control interno a nivel general

Si

no

1. las areas cuentan con objetivos trazados, que
sean claros y consistentes

2. se encuentran segregadas las funciones de los
cargos en el Club Colombo Libanes

3. se conoce el establecimiento de las lineas de
autoridad y responsabilidad de cada area

4. los cargos cuentan con manual de funciones
especificado, y segregado

5. el cargo cuenta con manual de procedimientos
bien detallado

6. tiene relacion funcional el area con las demas

7. Se encuentra falcencias con lo relacionardo al
areay al cargo

8. los cargos se cuenta con un cronograma de
actividades

9. se optimizan de manera eficiente los recursos
relacionados al cargo

9.1. Se salvaguarda los activos de manera
asidua

Fuente propia
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Figura No. 6 Mapa de procesos genera

Fuente propia
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Figura No. 7 Principios aplicados

COSO Il PRINCIPIOS APLICADO AL CLUB COLOMBO LIBANES

Principio

Orientado a

Aplicacion

1. La organizacion
demuestra
compromiso con la
integridad y los

valores éticos

Establecer los valores y principios
dentro de la organizacién mediante

la vision y mision de la compafia

Adquirir un compromiso
con los valores y
principios éticos,

estableciendo
estandares de

conducta.

Establecer estandares de conducta.

La integridad y los valores éticos
mediante una evaluacion donde se
integren el personal administrativo,
operativo , clientes y proveedores
para verificar el cumplimiento de los

valores y principios corporativos

definidos en los
estandares de
conducta, capacitar y
evaluar mediante
examenes revisando
esto como un
componente del control

interno

Desarrollar procesos mediante los
cuales se puedan detectar
desviaciones a los estandares de

conducta

Evaluar a medida que
se pone en practica
para tomar correctivos y
mejoras que permitan
tener un mejor proceso

dentro de a compafia

2.El consejo de
administracion
demuestra
independencia de
la direccion y

ejerce la

Establecer un directorio para asi

determinar un comité de auditoria

Mediante la asignacion
de un comité de
auditoria, que permita
poner en practica el

control interno

definiendo lineamientos,
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interno.

supervision del
desempeiio del

sistema de control

roles y
responsabilidades
dentro de los miembros

de la organizacion

supervision del directorio

Establecer las responsabilidades de

Evaluar a cada miembro
del directorio para
verificar sus
capacidades asi ayudar
a mejorar los procesos

establecidos

3.La direccion
establece con la
supervision del
Consejo, las

estructuras, lineas
de reporte y los
niveles de

autoridad y

responsabilidad
apropiados para la
consecucion de

los objetivos.

Hacer un estudio que le permita a la
administracion y la Junta Directiva
consideran los diferentes factores
gue se encuentran para el
cumplimiento de los objetivos

establecidos

Evaluar tanto factores

internos
(unidades[loperativas)
como factores externos
(proveedores, servicios
externos) para asi
mejorar los procesos y

alcanzar los objetivos

Establecer lineas de comunicacion
para el manejo de informacién

dentro de la organizacion

Evaluar las lineas de
comunicacién para cada
estructura de la entidad,
y asi permitir el flujo de
informacion para
gestionar las

actividades.

Realizar un documento en el cual se

defina, asigne y delimite

autoridades, responsabilidades,

Evaluar cada uno de los

niveles de mando de la

organizacion y revisar
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segregacion de funciones en cada

uno de los niveles de la compaiiia

cada una de los
responsabilidades que
estos tienen, buscando
falencias y realizando
las correcciones
necesarias para el

mejoramiento continuo

4. La organizacion
demuestra
compromiso para
atraer, desarrollar
y retener a
profesionales
competentes, en
concordancia con
los objetivos de la

organizaciéon

Establecer politicas y practicas. Que
permitan reflejar las competencias
necesarias para apoyar el

cumplimiento de los objetivos.

Implementar y evaluar a
estas politicas y
practicas para ir
corrigiendo y asi

alcanzar los objetivos

Establecer capacitaciones que
permitan que los profesionales
puedan dar mejores resultados

ayudando a la organizacién

Evaluar cada uno de
los colaboradores para
detectar posibles
falencias en su manera
de realizar cada una de
las funciones y
corregirlas para mejorar
y hacer crecer la

compafiia

5. La organizacion
define las
responsabilidades
de las personas a
nivel de control
interno para la

consecucion de

Establecer una estructura que
permita, de manera clara y sencilla,
responsabilizar a todo el personal
por el desempefio de su cargo y por
sus obligaciones especificas en

materia de control interno

Evaluar la estructura
establecida y que esta
sirva como base para la
toma de decisiones
dada la
actuaciénUcotidiana del

personal
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los objetivos

Establecer medidas de desempefio,
incentivos y premios que estén de
acuerdo a los objetivos y metas
propuestos los la administracion y la

junta directiva

Evaluar las medidas de
desempeiio, incentivos,
acorde con las
responsabilidades de
cada una de las
personas de la
empresa, para asi logra
el cumplimiento de
objetivos a corto y largo
plazo.

Equilibrar las presiones excesivas

sobre el personal de la compafiia

Revisar qué tipo de
factores pueden
presentar demasiada
presion sobre los
colaboradores como por
ejemplo que las metas
establecidas por la
Administracion no sean
demasiado altas,, a fin
de cumplir con los

objetivos

6. La organizacion
define los
objetivos con
suficiente claridad
para permitir la
identificacion y
evaluacion de los

riesgos

Medir el riesgo que se tiene en caso
de que el personal no cuente con las
respectivas orientaciones de

acuerdo a su labor

Valorar el riesgo que
existe en cada una de
las actividades que

tiene el personal.

Cumplir con la normatividad legal y
estandares internacionales para la
realizacion de los estados

financieros

Verificar que los
estados financieros
cumplan con la

normatividad vigente y
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relacionados

corregirlos en caso de
gue se omita alguna

norma

7. La organizacion
identifica los

riesgos para la

consecucion de

Sus obijetivos en

Hacer un analisis que permita
identificar la factores externos e
internos en la identificacionde los

riesgos que puedan afectar a

los0ODbjetivos.

Evaluar estos factores y
determinar estrategias
gue ayuden a
minimizarlos para
disminuir el riesgo y
cumplir con los

objetivos.

todos los niveles
de la entidad y los
analiza como base
sobre la cual
determina como
se deben

gestionar

Determinar la respuesta a los

riesgos, mediante una evaluacion de

riesgos que tome como base en
coémo el riesgo deberia ser

gestionado.

De acuerdo a la
implementacion de las
acciones que permiten

reducir los riesgos,
analizarlos verificarlos y
modificarlos para
intentar el riesgo al

menor grado posible

8. La organizacién
considera la
probabilidad de
fraude al evaluar
los riesgos para la
consecucion de

los objetivos

Evaluar cada uno de los riesgos y
considerar los tipos de corrupcion

gue pueden ocurrir en la empresa

Realizar una
concientizaciéon a cada
uno de los trabajadores
sobre la importancia de

la honestidad que se
debe tener en cada uno

de los procesos

Realizar una evaluacion del riesgo
de fraude donde se consideren

comportamientos inapropiados que

Analizar la evaluacion
de riesgo y tomar los
correctivos apropiados

para el cumplimiento de

perjudiquen la compafia.
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los objetivos

9. La organizacion
idéntica y evalta
los cambios que

podrian afectar
significativamente
al sistema de

control interno

Identificar los posibles cambios a en
el ambiente externo como puede ser
el medio ambiente, econdémico,

normativo.

Evaluar cambios en el
ambiente externo
mediante el proceso de
identificacion de riesgos
considerar los posibles
cambios en los

diferentes ambientes.

Evaluar los posibles cambios en la
administracion y respectivas
actitudes y filosofias en el sistema

de control interno.

El control interno se
modifica en algunos
aspectos pero teniendo
claro el cumplimiento de

los objetivos

10. La
organizacion
define y desarrolla
actividades de
control que
contribuyen a la
mitigacion de los
riesgos hasta
niveles aceptables
para la
consecucion de

los objetivos

Integrar la evaluacién de riesgos con

las actividades de control

Mediante las
actividades de control
lograr asegurar que las
respuestas a los riesgos

son llevadas a cabo.

Disefar actividades de control en
respuesta a los riesgos asociados

con los objetivos establecidos.

Analizar y evaluar los
actividades de control
para lograr tener un
mejoramiento continuo
y disminucion en los
riesgos buscando
obtener un control
interno eficaz y

apropiado
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identificar los riesgos

Realizar unas politicas que permitan

Implementar estas
politicas y analizarlas
para corregirlas si es el
caso y asi mitigar los

riesgos.

11. La

organizacion

actividades de
control a nivel de
entidad sobre la
tecnologia para
apoyar la
consecucion de

los objetivos

12. La

define y desarrolla

Desarrollar los sistemas de
informacion de manera tal que se

cumplan los objetivos institucionales

Verificar que estos

sistemas ayuden al
funcionamiento de la
compafiia cumpliendo
con los objetivos
establecidos, si no es el
caso se deben corregir

para mejorar.

Desarrollar los sistemas de
informacion de la institucion para
obtener y procesar apropiadamente
la informacién relativa a cada uno de

los procesos operativos.

Evaluar cada uno de los
sistema de informacion
por area para asi tener
un mejor control de las

operaciones

Establecer politicas y
procedimientos que se aplican a la
totalidad o a un segmento de los

sistemas de informacion.

politicas para minimizar

los riesgos y buscar la

Implementar estas

mejora continua

organizacion
despliega las

actividades de

control a través de

oportunamente, como es definido en

Verificar que el directorio desarrolla

las actividades de control

las politicas y procedimientos.

verificacion, reuniones

para la modificacién de

Definir fechas de

las politicas si se

requiere
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politicas que
establecen las
lineas generales
del control interno

y procedimientos.

Verificar que el directorio realice las
respectivas investigaciones acerca
de la ejecucién de actividades de

control

Dar a conocer los
resultados de las
investigaciones,
brindando los
resultados que permitan
mejorar las el control

interno

Establecer una politica donde se
fijen fechas para a revision de las
actividades de control

El directorio analiza las
actividades y se
plantean cambios de
ser necesario, si no se
mantienen y se vigilaran
de acuerdo alo
establecido en las

politicas actuales

13. La
organizacion
obtiene o generay
utiliza informacion
relevante y de
calidad para
apoyar el
funcionamiento del

control interno

El directorio debe identificar los
requerimientos de informacion en un
proceso continuo que se desarrolla

en todo el control interno.

Dado el caso se deben
modificar los requisitos
de informacién segun
se requiera para cumplir
los objetivos y hacer
frente a los riesgos.

Evaluar los datos obtenidos dada su
relevancia y obtenida de fuentes
confiables tanto internas como
externas, de manera oportuna, y en
funcién de los requisitos de
informacion identificados y

establecidos.

Evaluar los datos que
se obtienen para ayudar
a mejorar los procesos
de la compafiay al

control interno
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14. La
organizacion

Se debe comunicar los
procedimientos de control interno
dentro de la empresa brindando

informacion de calidad

Brindar la informacioén
de una manera
oportuna clara 'y que
sea concisa para
permitir el correcto

manejo en los

responsabilidades
gue son
necesarios para
apoyar el
funcionamiento del
sistema de control

interno

comunica la
informacion procedimientos de
internamente, control
incluidos los Realizar Las
objetivos y respectivas

Obtener informacién importante
sobre los procedimientos operativos

de la empresa.

correcciones en los
procesos y capacitar al

personal para tener
mejora continua dentro

de la organizacion

Definir niveles de informacién segun

la organizacion de la empresa

Asegurar dar la
informacién competente
dependiendo del cargo

gue desempefie la

persona

15. La
organizacién se
comunica con los
grupos de interés
externos sobre los

aspectos clave
gue afectan al
funcionamiento del

control interno

Dar respectivas charlas sobre la
importancia de seguir correctamente

cada uno de los procedimientos

Tener los canales de
comunicacion
adecuados para tener

un mejor control interno

Crear camparia de concientizaciéon
para mejorar los indices negativos
gue tiene la compaiiia

Se busca tener un
personal mas centrado
en el mejoramiento
continuo para alcanzar

los objetivos de la
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compafia

16. La
organizacion
selecciona,
desarrolla y realiza
evaluaciones
continuas y/o
independientes
para determinar si
los componentes
del sistema estan
presentes y

funcionando

Realiza evaluaciones de desempefio
tanto a personal administrativo como
operativo teniendo las

competencias de acuerdo al cargo.

Analizar los resultados,
retroalimentar a los
colaboradores en las
falencias detectadas en
la evaluacion para asi
tener mejoras en el

proceso.

Dar respectivas capacitaciones para
tener un personal idoneo de acuerdo
a la naturaleza del cargo que valla a

desempefiar

Manejar un formato de
capacitaciones donde
se escriba todo lo que
se le trasmitio al
colaborador y asi tener
constancia de que se
realiza un correcto
procedimiento que
ayuda a minimizar

riesgos

Realizar las evaluaciones
periddicamente definiendo sus

fechas en politicas
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Se busca tener un
personal mas
capacitado que permita
cumplir los objetivos
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17. La
organizacion
evalla y comunica

las deficiencias de

control interno de _ o
Se debe tener claridad en las Las deficiencias son

forma oportuna a o _
deficiencias que se encuentran en comunicadas a las

partes responsables

las partes . S
las evaluaciones a las directivas
responsables de _ o _
_ _ para determinar los procedimientos | para tomar las acciones
aplicar medidas _ _
) gue se deben seguir correctivas.
correctivas,

incluyendo la alta
direccién y el

consejo, segun
corresponda

Fuente propia
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9.2. EVALUACION DE RIESGOS

En este componente se identifican y analizan los diferentes tipos de riesgos, tanto

internos como externos del Club Colombo Libanes, y a través de encuestas y

estudios de campo se categorizan por niveles y sectores todo esto para tener la

base de los proximos pilares de las actividades de control y demas componentes

del sistema de control interno

Figura No. 8 Cuestionario evaluacion de riesgos

Evaluacion de riesgos

DEBIL

FUERTE

6.Especifica objetivos relevantes

1

5

COMENTARIOS

La administracion utiliza los
objetivos como base para la
asignacion los recursos necesarios
para lograr el nivel operativo y

financiero deseado.

7. ldentifica y analiza los riesgos

La gerencia se asegura que la
identificacion  del riesgo  se
considere factores internos vy
factores externos y el impacto

potencial en el logro de objetivos.

La organizacibon ha disefiado
controles internos que mitigan los
riesgos identificados que permiten
manejarlos de manera adecuada y

efectiva

8.Evalua el riesgo de fraude
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la organizacibn considera la
evaluacién del riesgo y
oportunidades para violaciones
voluntarias de leyes, regulaciones
0 politicas, que podria tener un
efecto directo o indirecto y como
las operaciones podrian ser

impactadas

La organizacion sigue politicas
establecidas, procedimientos vy
procesos para conciliar periodica y
asiduamente los activos fisicos
(por ejemplo, efectivo, cuentas por
cobrar, inventarios, activos fijos)

con los registros contables.

9.ldentifica y analiza cambios

importantes

La organizacion tiene mecanismos
establecidos para identificar y
reaccionar ante riesgos
presentados por cambios internos
y externos u otras condiciones que
podrian afectar el logro de las

metas y objetivos

Los riesgos mas significativos que
afectan al control interno han sido
identificados, de manera que se

puedan mitigar.

Fuente propia
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Figura No. 9 Analisis evaluacién riesgos

EVALUACION DE RIESGOS
PROMEDIO PRINCIPIOS
DE1AS

.—---"""_-'__-—_5
4—-—-—"—'—_—4'5 \

3,5

6.Especifica objetivos 7. Identificay analiza 8.Evaltael riesgode 9.ldentificay analiza
relevantes los riesgos fraude cambios importantes

Fuente propia

Segun el grafico nimero 4. El principio nimero 9 del COSO Il que obtiene la
calificacion de 3,5 sobre 5, es porque la organizacién no tiene mecanismos para
reaccionar frente a cambios drasticos causados por factores externos y los riesgos
mas significativos han sido identificados pero no se ha reaccionado precisamente
y de forma adecuada por la administracion del Club y por ello es necesario un
plan de accién para mitigar los diferentes riesgos que se encuentran relacionados.
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Figura No. 10 Matriz FODA

FORTALEZAS (F)

Lista de fortalezas

-Se tiene un exelente clima organizacional

-Presta un servicio coordinado, a tiempo y de calidad
-Se tiene el personal adecuado para cada una de las
actividades

-Se evalua constantemente las actividades de la
organizacion por la parte externa como clientes y
socios

-Realizacion de todas las actividades a cabalidad, y
con lo respectivo legal

-El club cuenta con una exelente ubicacion

-Los procesos estan bien definidos

DEBILIDADES (D)

Lista de debilidades

-No cuenta con una estructura general competitiva
-No se tiene el personal extra suficiente por su
variabilidad

-No se tienen los equipos de planta para eventos
y es necesario solicitarlos con terceros, como los
son audiovisuales

-La cocina y sus implementos no son los mas
modernos por lo cual no permite optimizar tiempo
-No cuentan con formatos ordenados para
controlar las actividades

-En los eventos de clientes externos no se tiene
planteado un esquema de seguridad acertivo
-No se cuenta con una cantidad de socios optima

n v, n +. 1 iney

OPORTUNIDADES (O)

Lista de oportunidades

-Atraer clientes y socios a futuro a traves de
estrategias de servicio

-Se puede mejorar los procesos con formatos e
irlos actualzando y que cumplan con una buena
estructuracion

-Se puede capacitar y especializar al personal
-Se puede capacitar al area para el manejo de
ventas,atencion al cliente via redes sociales y
manejo de paginas web.

-Se puede adecuar y remodelar las instalaciones
de trabajo

-Designar personas que realize turnos para
eventualidades de mesa y cocina

Estrategias F-O

Usar las fortalezas para aprovechar las
oportunidades

-Se pueden ataer clientes a futuro ya que la
organizacion cuenta con capacidad tanto en
infraestructura fisica como organizacional, para dar
abasto y contar con mas socios para aumentar el flujo
de efectivo; los proceso estan definidos pero no se
tienen formatos de control por lo cual harian que
mejoren eficientemente; Se pueden capacitar al
personal ya que ese cuenta con los perfiles
adecuados en diferentes aspectos pero
necesariamente en la parte comercial; Las
instalaciones de trabajo en cuanto a espacio son
optimas pero no se cuenta con las adecuaciones
necesarias para desarrollar las actividades de manera

Estrategias D-O

Superar las debilidades aprovechando las
oportunidades

-No cuenta con una estructura general competitiva
pero se puede capacitar el personal, atraer socios
aumentando la cantidad de los ingresos,
designando el personal variable e incentivandolo ;
adquiriendo herramientas de planta para eventos
en la parte tecnicay de cocina ; crear formatos de
los procesos; y crear un sistema de seguridad
adecuado y cauteloso

AMENAZAS (A)

Lista de amenazas

-La falta de especializacion, pierde la
competitividad del servicio

-Los solicitantes de eventos quieren realizar
cambios abruptos en corto tiempo

-Se puede perder clientes del exterior por no
contar con capacidades basicas bilingues

-El reglamento interno de trabajo esta
desactualizado

-Las herramientas de todas las areas no son las
mas eficientes

-Las areas no cuenta con manual de procesos
por lo cual se pueden omitir pasos causando
distorcion en las actividades

Estrategias F-A

Usar las fortaleza para evitar las amenzas

La competitividad del servicio se pierde pero se
cuenta con el personal adecuado para suplir las
necesidades basicas de la demanda; Se tiene los
procesos definidos implicitamente para soportar la
falta de cambios abruptos; Se cuenta con un apoyo en
normatividad laboral externo; se tiene las suficientes
herramientas para realizar las actividades basicas sin
eficiencia; las areas no cuentan con un manual de
procesos escrito pero si implicito

Estretegia D-A

Reducir las debilidades y evitar las amenazas
Especializar al personal en sus competencias,
poner clausulas de aceptacion en los contratos,
actualizar el reglamento de trabajo con el asesor
laboral, implementar los procesos escritos y
codificarlos, actualizar los equipos de todas las
areas.

Fuente propia
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9.2.1. MATRIZ DE RIESGOS

A continuacion se plasmaron las matrices de riesgos en donde se ve de marera
concisa Yy objetiva los riesgos relevantes para la organizacion sus componentes,
esto para identificar los riesgos y de qué é&rea y cargo depende, se clasifica en
determinado nivel y se catalogan los efectos posibles principales y en algunos
casos secundarios para brindar una propuesta de plan de accién para eliminar o
mitigar dependiendo el riesgo existente; y seguido de esto se pueda estructurar
los planes de accion tanto de formatos como de conductas y mejorar el
cumplimientos hacia el direccionamiento correcto de la misién, vision y objetivos

de la organizacion Club Colombo Libanes.
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Figura No. 11 Matriz riesgos organizador eventos

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Codigo: MR-001

Version: 1

Fecha: 16/03/2019

nivel de riesgo

. alto - .
Probabilidad de medio 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastrdéfico Area:administrativa
que suceda bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastroéfico

Riesgo | Riesgo | Riesgo
inheren de combin

Proceso Descripcion Riesgo Clasificacion |—t& control | ado Efectos posibles Control existente Propuesta plan de accién
21812232282
<|=|d|<|=|d|<|=|aB

Organizador de eventos

Se realizan las

Los clientes de los eventos

Cancelacion del evento o

Especificar clausula pecuniaria

Planeacion de solicitudes uieren cambiar las Interno L - e
quier \ demora en la preparaciéon | Existe un contrato de modificaciones abruptas
eventos pactadas en los solicitudes de forma externo
de este sobre los eventos
contratos contractual
N La no realizacion de las
Organizacion de las actividades del cargo Tener contacto con personas
Organizacién del | personas que van g . disponibles ocasionales y
El personal que se ausenta Interno 2 ausente, o la demora de No existe o
personal a laborar de todas L . también con la temporal para
. prestacién del servicio .
las areas p que suplan eventualidades
segun el evento
. Atencion de la La falta de especializacién en . Existe una Realizar capacitaciones o
Manejo de o . o Los clientes no queden >
eventos organizacion de los| el area, hace que la eficiencia Interno 1 supremamente satisfechos evaluacién por parte cursos sobre temas
eventos en general no mejore P del cliente relacionados a eventos
Procesos del . Se pueden omitir pasos y
N Paso a paso de las No se tienen creados los .
organizador de - Interno 3 para la persona del cargo No existe Crear un manual de procesos
funciones del cargo procesos de este cargo ,
eventos no hay una guia
Programacion Se da una ; . : ) )
grama \ . No se da un incentivo Perdida de clientes o . Crear y sugerir un plan de
realizacion de cotizacion y se L . Interno 3 X No existe . . .
K adicional al cliente frecuente frecuencia de este incentivos para los clientes
eventos realiza el evento
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Control de cambios
Cambio en el documento Responsable de la solicitud \ Fecha de cambio Version

Fuente propia
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Figura No. 12 Matriz de riesgos Auxiliar contable

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Cddigo: MR-001

Version: 1

Fecha: 16/03/2019

nivel de riesgo

Probabilidad de alto J I Area:administrativa
q medio 1.In 2.Menor Mo 0 4.Mavor 5.Catastrofico |
que suceda bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastroéfico
Riesgo | Riesgo de Riesgo
o ) ., |inherente | control |combinado ) ) B
Proceso Descripcion Riesgo Clasificacidon Efectos posibles Control existente | Propuesta plan de accion
ol 2| ol o 2l of o L2 o
2 3w g 3sE e
< s/l < s|al < s| 0
Auxiliar contable
Registro de la ) . - El trabajador no firma
informacion de No se tiene ni se utilizan ningln documento Crear y utilizar diferentes
Novedades de formatos soporte con Existe el biometrico
: los s Interno soporte con bases legales formatos con bases legales
nomina S caracteristicas legales para . como soporte base
acontecimientos R y esto causaria para soportar todo
. la realizacién de estas . X
sucedidos inconvenientes legales
Se pasan los .
P Se registra la factura
datos de Ia Las facturas se realizan en tanto en el ERP como en Crear un estado de cuenta
Facturacion factura hecha en Interno ) No existe en el cual se anexe la
X el programa Excel excel y provocaria
caja a una ; ; factura
inconvenientes legales
proforma en Excel
Se llama a los
diferentes socios Se decrementa el indice Se debe actualizar la base
Gestion de para que realicen Los datos de los socios de rotacion de cartera y ’ de datos de los socios junto
: L . ; Interno 3 No existe
cartera o den informacién estan desactualizados no se cumplen con los con la ley 1581 de 2012 o
acerca de la registros legales de habeas data.
cartera
Paso a paso de . Se pueden omitir pasos
Procesos del P No se tienen creados los P P Y ’ Crear un manual de
L las funciones del Interno 3 para la persona del cargo No existe
auxiliar contable procesos de este cargo , procesos
cargo no hay una guia
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Control de cambios
Cambio en el documento \ Responsable de |a solicitud \ Fecha de cambio \ Version

Fuente propia
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Figura No. 13 Matriz de riesgos Mensajero

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Cédigo: MR-001

Fecha: 16/03/2019

- alto L .
Probabilidad de - = - Area:administrativa
ue suceda medio 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastrofico
qd bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastroéfico
i , | inherente i
Proceso Descripcion Riesgo Clasificaciéon > > Efectos posibles Control existente | Propuesta plan de accién
2 g2 a2 3
< 2o o < s
Auxiliar con
Registro de la } . - El trabajador no firma
informacion de No se tiene i se utilizan ninglin documento Crear y utilizar diferentes
Novedades de formatos soporte con Existe el biometrico
X los - Interno soporte con bases legales formatos con bases legales
nomina - caracteristicas legales para : como soporte base
acontecimientos - L y esto causaria para soportar todo
) la realizacidn de estas : ;
sucedidos inconvenientes legales
Se pasan los .
pasan o Se registra la factura
datos de la Las facturas se realizan en tanto en el ERP como en Crear un estado de cuenta
Facturacion factura hecha en Interno . No existe en el cual se anexe la
: el programa Excel excel y provocaria
caja a una . . factura
inconvenientes legales
proforma en Excel
Se llama a los
diferentes socios Se decrementa el indice Se debe actualizar la base
Gestion de para que realicen Los datos de los socios de rotacidén de cartera y ) de datos de los socios junto
! - . ] Interno No existe
cartera o den informacién estan desactualizados no se cumplen con los con la ley 1581 de 2012 o
acerca de la registros legales de habeas data.
cartera
Paso a paso de . Se pueden omitir pasos y
Procesos del h No se tienen creados los ) Crear un manual de
L las funciones del Interno para la persona del cargo No existe
auxiliar contable procesos de este cargo . procesos
cargo no hay una guia
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Version

Fuente propia



Figura No. 14 Matriz de riesgos Asistente gerencia

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Cddigo: MR-001

‘ Versién: 1

Fecha: 16/03/2019

nivel de riesgo

Probabilidad de alto LG I Area:administrativa
da meqlo 1.Insianificante 2.Menor .Moderado .Mavor C 0
que suce bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastréfico
Riesgo Riesgo de Riesgo
L, . ..., |inherente | control | combinado . . L,
Proceso Descripcion Riesgo Clasificacion S S S Efectos posibles Control existente | Propuesta plan de accién
2 = 2 8 T 2 & =T
I a2 ga=x 2
Asistente de gerencia y compras
Establecer en el acta de
No se usan los No se cuente con dinero caja menor que no se
Manejo y control| fondos de caja La caja menor quede sin . ] q
. X : . Interna para pagar un gasto No existe pueden realizar pagos
de caja menor |menor para pagos| efectivo para contingencias P ) ; o
X minimo pero vital superiores al 20% de la
de menor cuantia L
base inicial de esta.
Darle al
) Llevar un control de
mensajero el Se pueden presentar documentos en el cual se
Dirigir y documento que | perdidas o confusiones del No cumplirle al cliente consiane el recibido por
controlar el area| debe llevary las documento que se le Interna 3 3 con la hora y lugar donde No existe parte%el mensajero 5 el
de mensajeria respectivas entrega al mensajero y al se entrega el documento o
Lo - recibido por parte del
indicaciones de cliente -
cliente
entrega
Revision de Verificar que las . L
facturas de facturas cumplan Sanciones por parte de Hacer una revision
. P Inconvenientes legales Interna 1 las diferentes entidades No existe cuidadosa de las facturas y
almacén con los requisitos X
del estado su registro
proveedores legales
Pagar a los ' - . .
No tener claridad en fisico Dar pagos erréneamente Llevar registro de las fechas
Pago a proveedores de - .
] del ultimo pago al Interna 3 a los proveedores y No existe de pago por proveedor de
proveedores la misma ' : . ; .
- proveedor y cartera vencida afectar el flujo de caja las misma mercancia
mercancia
Procesos del .
; Paso a paso de ) Se pueden omitir pasos y
Asistente de . No se tienen creados los . Crear un manual de
- las funciones del Interno 3 para la persona del cargo No existe
gerencia y procesos de este cargo . procesos
cargo no hay una guia
compras
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento \ Responsable de la solicitud \ Fecha de cambio \ Version

Fuente propia
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Figura No. 15 Matriz riesgos Almacenista

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Cddigo: MR-001

Versién: 1

Fecha: 16/03/2019

nivel de riesgo

Probabilidad de alto el I Area:administrativa
d medio 1.In or Moderado 4.Mavor 5.C
que suceda bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastréfico
Riesgo | Riesgo de Riesgo
o, . ., |inherente | control |combinado . . .,
Proceso Descripcion Riesgo Clasificacion S P S Efectos posibles Control existente | Propuesta plan de accion
gl 5| B & 3B S g 3|8
I 2 3 T A< g
Almacenista
Planear un proceso de
analisis de costos, realizar
Se analiza la No existe un andlisis de verificarlo para que sirva
Compra de . . Se aumentan los costos a . Y o p a
) : compra la materia| costeo de los diferentes Interno No existe como guia de toma de
materia prima ) manera general .
prima proveedores decisiones a la hora de
comprar a los diferente
proveedores
La mercancia
Entrega de osiblemente no sea Crear un cronograma e
. mercancia por | No se encuentra encargada pos . X h
Almacenamiento Y Interno 2 revisada con detalle, No existe informarlo designando
parte de los la persona de almacén o .
experiencia, y horarios a los proveedores
proveedores R,
especializacion
Llevar tarjetas de ingreso y
Los inventarios . Se desajustan los salida de mercancia kardex
IR No se registra de manera X )t N
Traslado de son distribuidos R inventarios tanto . con fechas y firmas de las
. . , . correcta la mercancia que Interno 3 X No existe .
inventarios segun el area que fiscamente como personas que ingresan a
X sale del almacen ] .
los necesite contablemente retirar mercancia al
almacén
Paso a paso de ) Se pueden omitir pasos y
Procesos del A No se tienen creados los ’ Crear un manual de
) las funciones del Interno 3 para la persona del cargo No existe
almacenista procesos de este cargo . procesos
cargo no hay una guia
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Version

Fuente propia

\
l
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Figura No. 16 Matriz de riesgos Mesero

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Cddigo: MR-001

Version: 1

Fecha: 16/03/2019

nivel de riesgo

Area: Mesa y bar

alto
Probabilidad de medio 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastrdfico
que suceda bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastrofico
Riesgo Riesgo de Riesgo
o ) L inherente control combinado ) ) Propuesta plan de
Proceso Descripcion Riesgo Clasificacién ol o ol o ©o| o| Efectos posibles Control existente L
ol 5| & o 5| & 2| T & accion
| 2 3 < 2 & < &
s @ s| @ s @
Meseros
L. Se presenta confusion . -
Atencion y Atender al comensal orp arte del mesero Entregar pedidos Dividir por zonas el
servicio al cuando llegue a el P de'l:;ido al flujo de Interno 3 1 1 incorrectos al No existe comedor y la atencion de
comensal club cliente este
personas dentro del club
Establecer una clausula
) . Manejan un en el cual se especifique
No se informa No cumplirle al ] X P N
: Apoyar el proceso de . cronograma de que el cliente no puede
Montajes para . oportunamente el cliente con la }
acomodacion de . Interno 3 3 S eventos semanal cambiar la hora de
eventos K montaje y esto crea reservacion a la X 2
mesas Y sillas que les permite reservacién en un lapso
retrasos en el proceso hora pactada ) :
organizarse de 2 dias antes que
inicie el evento
Se pueden omitir
Procesos del Paso a paso de las | No se tienen creados los Interno 3 pasos y para la No existe Crear un manual de
area de mesa | funciones del cargo procesos de este cargo persona del cargo procesos
no hay una guia
Tener contacto con
Programar el El personal del area se| Existe personal que falla No se da abasto personas disponibles
personal programa de acuerdo |en ocasiones importantes Interno 1 de produccidon en No existe ocasionales y también
a los eventos y necesarias mesa con la temporal para que
suplan eventualidades
Capacitar al personal en
El personal no esta . :
Atencion al Atender al comensal capacitado en idiomas Perdida de clientes ) ’ idioma basico del
cliente de otros paises ara atender comensales Interno 1 internacionales No existe clientes mas recurrentes
P P de otros paises como ingles, frances y
P arabe
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Versién

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 17 Matriz riesgos Cajero Barman

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Cddigo: MR-001

Version: 1

Fecha: 16/03/2019

nivel de riesgo

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

alto .
ili - — e Area: Mesa y bar
Przzzbs'ﬂgggade medio 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastrofico Y
bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastréfico
Riesgo Riesgo de Riesgo
inherente control combinado
Proceso Descripcion Riesgo Clasificacion Efectos posibles Control existente Propuesta_ ’plan de
ol 2 o ol 2 o ol 2 o accion
2 3 = 2 3 & 23w
< 5| o < 5| o] < 5| o
cajero barman
Tener el adecuado
. . Se presentan No entregar factura control sobre el dinero,
Manejo de caja . ) . ’ s
rincipal Generar factura inconvenientes en el Interna y demora para No existe realizar una capacitacion
P P programa de facturacién generarla sobre | importacién de
esta labor
. Retrasos en las Invertir en una mejora
- Preparar las bebidas No se cuenta con el . L
Servicio de . ’ entregas y posibles . (ampliacién) lo cual
X de acuerdo a lo que el | suficiente espacio para Interna o No existe e :
bebidas cliente solicita ue el cajero se desplace dafios por la permitira mejorar el
a ] P incomodidad proceso
Dar apoyo esporadico al
- ’ ) generar .

Atencion al Servir y entregar las entregar la bebida . ; ; cajero bar en momentos
) A ] Interna incomodidad por No existe -
cliente bebidas equivocada arte del cliente de mucha congestién

p para agilizar el proceso
Eglcla’;o ?’gdeuscctiszlar No tener claridad en lo Tener un formato en el
Solicitud de ca'egro SZ encarga de | duese necesita lo que Preparar las bebidas cual se pueda registrar la
pedidos al riacer la ordeng de ocasiona que se presente Interna 2 2 1 con producto No existe entrada y salidas de
almacén . . productos innecesarios erréneos productos lo cual
salida de almacén y - - g N
- en la unidad de trabajo permitiré mas claridad
recibir este producto
Tener claro que El inventario no es Nltz):en;rdzlftlgcsiaduzn Se sugiere llevar un
Inventario de | productos a as?tado periodico sino esporadico e rep uieren aq ve inventario mensual para
roductos Euales le ugdan an}al lo cual hace que la Interna 3 3 2 al sqer inven{ar?o No existe tener claridad de los
P q P informacion del P productos con los que se
tener control . ) esporadico no hay
inventario no sea exacta X cuentan
exactitud
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Fecha de cambio \ Version

Fuente propia
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Figura No. 18 Matriz riesgos Cocina

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Coédigo: MR-001

Version: 1

Fecha: 16/03/2019

nivel de riesgo

Probabilidad aItc_; ignifi ofi Area: Cocina
de que medio 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastréfico
suceda bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastréfico
Riesgo Riesgo de Riesgo
o ) o ., inherente control |combinado ) Control Propuesta plan de
Proceso Descripcion Riesgo Clasificacion Efectos posibles - L
ol 2| o ol 2| of ol 2| o existente accion
Slg 223 B 2R
< s 0 < 5| 0 < 5| @
Cocina
Se realiza Al realizar analisis Existe un Llevar planillas fisicas
No se lleva un R
Costeo de costeo de - de datos puede cuaderno en el | por fechas y gramajes y
X . : - orden en el sistema Interno 4 X N
materia prima| materia prima de costeo tomar mas tiempo | cual se llevan | cantidad de producto y
y se clasifica de lo normal estos datos la merma
El personal del . Tener contacto con
. Existe personal que : .
area se X personas disponibles
Programar el falla en ocasiones No se da abasto de . R 7
programa de } Interno 1 L X No existe ocasionales y también
personal importantes y produccion en cocina
acuerdo a los : con la temporal para que
necesarias ;
eventos suplan eventualidades
Manejo de los . El tiempo es mayor a
} No son los equipos . ’
. diferente . la hora del . Actualizar la cocina y sus
Equipos ) mas actualizados y Interno 3 . X No existe X
equipos de funcionamiento implementos
. modernos -
cocina general de la cocina
Los diferentes
solicitantes de los
Y i Puede haber
o Se prepara el menus quieren . ,
Servicio al , cambiar las reglas disgusto por parte . Pactar un menu de
) menu . Interno No existe . .
cliente solicitado establecidas, como de los otros ingredientes
por ejemplo los comensales
ingredientes de los
menus.
No se tienen Se pueden omitir
Procesos del |Paso a paso de creados los asos ara la Crear un manual de
area de las funciones Interno 3 P yPp No existe
. procesos de este persona del cargo no procesos
cocina del cargo ;
cargo hay una quia
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Control de cambios
Fecha de cambio Versién

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

Fuente propia
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Figura No. 19 Matriz riesgos Aseo y limpieza

a

CLUB COLOMBO LIBANES MA1

RIZ DE RIESGOS

Cédigo: MR-001

Version: 1

Fecha: 16/03/2019

....... nivel de riesgo
Probabilida alto

Area: Aseo

d de que medio 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastrofico
suceda bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastroéfico
Riesgo Riesgo de Riesgo
inherente control | combinado Propuesta plan de
Proceso Descripcion Riesgo Clasificacién Efectos posibles | Control existente P ' P
o 2l ol o S| o o Sl o accion
= 3w = 3| m = o ®
< 2| o] < 2| o < 2| o
Aseo y limpieza
Retraso en la
Mantener el . limpiez | )
Limpieza |club aseado de Mal manejo del sglin?asd?:leos comprar equipos
tiempo en la Interno 3 No existe modernos de aseo y
general manera limpieza eventos y la limpieza
eficiente P efectividad en P
estos
Se informa a
No tener un salon traves de .
. Mantener Desorden en la - Hacer una planilla
Registro de ; ) a tiempo contratos los -
registro del |programacion del Interno 4 1 A de programacion de
aseo debidamente eventos para
aseo aseo aseo de los salones
aseado tener el salon
listo
Procesos No se tienen Se pueden omitir
del area |Paso a paso de
- creados los pasos y para la . Crear un manual de
del area de| las funciones Interno 3 No existe
procesos de este persona del cargo procesos
aseo y del cargo ;
R cargo no hay una guia
limpieza
Tener contacto con
. ersonas
El personal del | Existe personal P -
< disponibles
area se que falla en No se da abasto .
Programar - ! . ocasionales y
programa de ocasiones Interno 1 de produccién en No existe 7
el personal . también con la
acuerdo alos | importantesy mesa
- temporal para que
eventos necesarias
suplan
eventualidades
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Fecha de cambio Version

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

Fuente propia
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Figura No. 20 Matriz riesgos Seguridad y vigilancia

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS
Cddigo: MR-001 Versién: 1 Fecha: 16/03/2019
Probabilida alto Area: Vigilancia y
d de que medio 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastroéfico seguridad
suceda bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastrofico
Riesgo Riesgo de Riesgo
inherente ontro combinado
Proceso Descripcion Riesgo Clasificacién o 2| o| o 2| o| o QO| o| Efectos posibles Cpntrol Propuestg ,plan de
2 ool 2 Sl 2 S| o existente accion
< Yl m| < Yl m| < 2l m
= = =
eqguridad y vigilancia
s Dafios en los . Realizar rondas cada
Revision de . . . Realizar rondas . ;
. Vigilar que nadie bienes de la L : 30 minutos para asi
las Realizar rondas de X o de vigilancia .
. . L - este dafiando las Interno 3 compafia que a su acortar el tiempo de
instalacion vigilancia ; . , cada 180 L .
instalaciones vez afectarian el : vigilancia de las
es minutos ; ]
proceso instalaciones
Revisar Estar pendiente de que Perdida de Pasar algunos datos
que el Que entre ) -
solamente entren en las ) elementos del club . de socios y planilla de
personal |. : personal ajeno a Interno 2 4 ] X No existe "
instalaciones personal que = o situaciones que programacion de
porte el la compafiia
labore en ella alteren el orden eventos
carnet
Pasar reporte de dafo
Vigilar Realizar vigilancia de las Fallas en las de camaras de
. A Entre personal . seguridad y hacer
camaras de camaras en todo camaras de Interno 3 1 No existe ] !
X : externo al Club ronda inmediata pase
seguridad momento seguridad
esto en las partes
externas del Club
Estar pendiente de los ’ .
. Que no entren Hacer una inspeccion
vehiculos que entren y . . -
s objetos que Perdida de y llevar un registro en
Revision de| salgan para que no vallan .
. pongan en riesgo elementos del Club } el cual se tomen
los a entrar o sacar objetos h . Interno 3 4 . No existe Y
, la integridad del y alteracion del datos del vehiculo, y
vehiculos que pertenezcan a la .
ot personal de la orden tener planillados los
companfia o que afecten el o
companiia frecuentes
orden
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Versidn

Fuente propia
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Figura No. 21 Matriz riesgos Activos

CLUB COLOMBO LIBANES MATRIZ DE RIESGOS

Cddigo: MR-001

Versién: 1

Fecha: 16/03/2019

nivel de riesgo

- alto A
Probabilidad de - — e :
" ue sltlceda medio 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastrofico Area: General
a bajo 1.Insignificante 2.Menor 3.Moderado 4.Mayor 5.Catastroéfico
. Ri .
Riesgo Ezgo Riesgo
i . |inherente combinado Control i
Proceso Descripcién Riesgo Clasificacién control Efectos posibles ; Propuesta plan de accion
o o o existente
2 3 g2 s 2 8w
< g m| < g m| < g o0
Activos
Llevar un registro en el cual
Mantenimiento Verificar el Deterioro masivo Perdlgla del vaI?r de _ se consigne la fec_ha', quien
. estado de estos ) Interno 4 5 |los activos y dafios en No existe realizo el mantenimiento, y
de activos de los activos : -
elementos estos el bien al cual se le realizo
ymas datos que aporten
Realizar capacitaciones para
. Utilizar los No hacer buen y Perdida del valor de manejo de activos de
Manejo de X X ~ . . .
: diferentes adecuado uso de Interno 3 4 los activos y dafios en No existe cuidado y autorizar un
activos . ’ ;
activos del Club los activos estos encargado por activo
(ejemplo cuartos frios)
: - S Obtener diferentes activos
Actualizacion de Manejo de los | No ser eficiente La no optimizacion _ que hagan mas facil las
) activos de uso | en las funciones Interno 2 del tiempo y gasto de No existe - -
activos - - actividades diarias segun la
diario diarias este en personal
area
Llevar un registro que
verificar el . Perdida del cliente y permita tener claridad de
. Darle al cliente ] .
Inventarios de estado y la sanciones por vender . cuales son las bebidas con
- un producto ya Interno 2 2 No existe o
mercancia fecha de ’ productos ya fecha de vencimiento
L7 vencido L. .
caducacién caducados proxima y asi evitar
inconvenientes
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Versién

Fuente propia
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9.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

Ya una vez identificado los riesgos se deben seguir unas pautas para eliminar y
mitigar estos, a través de procesos bien estructurados, correcciones en diferentes
areas del Club a nivel milimétrico y mejora en los formatos; para asi controlar los

riesgos existentes.

Figura No. 22 Cuestionario actividades de control

ACTIVIDADES DE CONTROL
DEBIL FUERTE

10.Seleccionay desarrolla actividades
de control 1 2|34 5

COMENTARIOS

Los controles empleados por la
organizacioén incluyen autorizaciones,
aprobaciones, comparaciones, recuentos
fisicos, conciliaciones y controles de

supervision. X

La organizacion selecciona y desarrolla
actividades de control que contribuyen a la
mitigacion de riesgos para el logro de los

objetivos a niveles aceptables X

11.Seleccionay desarrolla controles

generales sobre tecnologia

La gerencia selecciona y desarrolla
actividades de control que son disefiadas e
implementadas para restringir los derechos
de acceso a la tecnologia a usuarios no

autorizados acorde con sus X
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responsabilidades laborales y para
proteger los activos de la entidad de las

amenazas externas.

12.Se implementa a través de politicas y

procedimientos

La organizacion tiene politicas y
procedimientos que abordan
adecuadamente segregacion de deberes
entre la autorizacion, la custodia y
mantenimiento de registros para las

diferentes areas y cargos

La organizacion mantiene politicas y
procedimientos para facilitar el registro y
contabilidad de transacciones en

cumplimiento de leyes y reglamentos.

13.Usa informacién Relevante

La organizacion considera fuentes de datos
tanto internas como externas al identificar
informacion relevante para usar en las

diferentes operaciones y del control interno.

Fuente propia
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Figura No. 23 Andlisis Actividades de control

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROMEDIO PRINCIPIOS
DE1AS

10.Seleccionay 11.Seleccionay 12.Seimplementaa 13.Usainformacion
desarrollaactividades desarrollacontroles travésde politicasy Relevante
de control generalessobre procedimientos
tecnologia

Fuente propia

Como se observa en la Figura 7 las actividades de control estan calificadas en un
término de 4 el cual no permite que tenga la cobertura total del control sobre las
actividades, pero esto puede mejorar, realizando planes de acciébn de manera

detallada en la organizacion.
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.Figura No. 24 Organigrama vs Sugerido

ASAMBLEA
GENERAL ASAMBLEA
GENERAL
REVISOR
FISCAL REVISOR
FISCAL
JUNTA
DIRECTIVA
JUNTA
DIRECTIVA
PRESIDENTE
CONTADOR  |¢—— | PRESIDENTE

GERENTE
GERENTE
AREA DE
SERVICIOS + 5
RGANIZADOR
ADMINISTRATIVA Geghln DE EVENTOS
DIRECTOR DE
il GERENCIAY EVENTOS
COMPRAS
CONTADOR GHERE
ASISTENTE DE OORDINADOR
CAPITAN DE ERSONAL
ALMACEN DE EVENTOS i [ ey J EcePCiON| RSN
ASTSTENTE DE
GERENCIA Y e PRIMER
- ¥ COMPRAS COCINERO
HEEAERS COCINA CSE;E;’O%E RECEPCION CAJERO
BARMAN
| AUXILIAR AUXILIAR DE
} AOEREIR CONTABLE COCINA
CHEFF g:éﬁi?q VIGILANTE
MESEROS
(ASISTENTE DE
ALMACEN STEWARD
PRIMER PERSONAL DE
[ COCINERO ] [ LEES J ASEO
HOSMAN
l l MENSAJERO
SEGUNDO
[ COCINERO ] [ SR }

COCINERO

AUXILIAR DE
COCINA

Fuente Propia
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En la figura nimero 6 en la parte derecha se evidencia el organigrama sugerido, el
cual en primera parte se trasladar al contador subordinado por el gerente ya que
segun el concepto numero 606 de 2017 los estados financieros son
responsabilidad de la administracion esto en concordancia con el articulo 22 de la
ley 222 de 1995; El asistente de gerencia es cambiado de posicion porque ejerce
funciones tanto de la parte financiera como en la parte administrativa y recibe
subordinacion de cargos superiores, pero con las funciones perfectamente
delimitadas.

Toda el &rea de cocina es trasladada a subordinacion de la gerencia directamente
apartandola de la direccion del organizador de eventos pero esta asesora mas no
dirige, se incluye el cargo de stewar, y se elimina el segundo cocinero y pasa a ser

auxiliar de cocina.

En organizacion de eventos se cambia de posicion vigilancia y pasa a llamarse
seguridad y vigilancia y ser subordinado directamente por la gerencia esto ya que

organizaciéon de eventos sugiere mas no da ordenes sobre el cargo.
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9.3.1. Flujo gramas De Procesos Del Club Colombo Libanes

A continuacion se refleja las actividades del Club de forma grafica y de manera
detallada, para tener mayor compresion y minimizar los riesgos en el paso a paso
de cada proceso en la organizacion, donde se describe de manera especifica, se
asigna un responsable y se asigna el soporte ya sea interno o externo si aplicase

para brindar una mayor cobertura sobre las actividades de control.
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Figura No. 25 Guia de manual de procesos

CLUB COLOMBO LIBANES b
Flujograma de procesos Codigo:
Guia Version:
Fecha:
SIMBOLO DEFINICION
Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama de

=

L
-

<

@
O
NS

procesos.

Indica un determinado proceso y sus funciones y actividades.

Es un tipo de dato o informacion que las personas pueden
leer, como un informe impreso, por ejemplo.

Esto demuestra que se debe tomar una decisidon y que el
flujo del proceso va a seguir cierta direccién segun esta
decision.

Esto indica que hay una referencia cruzada y un enlace de
este proceso, a otro proceso disefiado en otra pagina.

Indica que habrd una inspeccién en este punto.

Indica un paso en el que se combinaran diversos conjuntos en

uno solo.
Elaboro: Reviso: |Aprobo:
Control de cambios
Cambio en el documento Responsable de la solicitud | Fecha de cambio Version

Fuente propia
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Figura No. 26 Flujograma Organizacion de eventos

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Organizacion de eventos

Cédigo: FP-001

Area encargada: Administrativa

Version: 001

Cargo: Organizador de eventos

Fecha: 01/03/2019

[
COLOMBO

o

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

rganizacion de~,
J

eventos

Se revisa el contrato
de eventos pactado
con el cliente o socio

(

v
onfrato de
servicio
_/

Se entrega copia del
contrato al area de cocina,
al mesero encargado, al
cajero barman
anticipadamente

[ [luego da datosde |
programacion de evento al
area de recepcion, servicios
generales y porteria

antici

Va supervisando que

Luego de que se pacto el
evento se revisa
detalladamente las
especificaciones del
contrato como lo es
bebidas, alimentos,
alquileres varios, numero
de personas, tipo de pago
fecha , hora y valor del
contrato

Organizador de eventos

Contrato de servicio

Se le entrega el contrato
a los diferentes
encargados de area y sub
encargados para que
tengan conocimiento y
preparen todo
anticipadamente

Organizador de eventos

Contrato de servicio

Se le entrega informacién
a estas areas para que se
vayan preparando

Organizador de eventos

Informe de eventos

todas las areas realicen el
trabajo segun lo pactado

oincide lo pactado

S

|

_+
Se realiza el evento
satisfactoriamente

Revisa area por area que
estén cumpliendo con sus
labores

Organizador de eventos

Contrato de servicio

Si todo coincide con lo
pactado se realiza el
evento satisfactoriamente

Organizador de eventos

Contrato de servicio

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Versién

Fuente propia
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Figura No. 27 Flujograma Facturacion a crédito

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Facturacion a crédito

Caodigo: FP-001

Area encargada: Administrativa

Versioén: 001

Cargo: Auxiliar contable

Fecha: 01/03/2019

[
coLomso

o

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Facturacién a
crédito

|
afaciura a credito
realizada por el cajero
barman coincide con la
comanda de servicio
orignal

|
Y
Factura a crédito

_omanda de
servicio original

Sl
!
Realizar pre-forma
de estado de
cuenta en excel

El auxiliar contable revisa
que la factura a crédito
tenga las mismas
cantidades y conceptos
de la comanda original de

servicios

Auxiliar contable

Factura a crédito y
comanda de servicio
original

Si no coincide se anula la
factura y se hace la
correccion y se emite una

nueva factura

Auxiliar contable

Factura de venta a
crédito

En Excel se emite un
estado de cuenta donde
indica las facturas a

Auxiliar contable

Pre-forma estado de

| cuenta
v crédito
Revisar datos de
la pre-forma
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Control de cambios
Cambio en el documento IResponsabIe de la solicitud I Fecha de cambio Version

Fuente propia
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Continuacion figura 27 Flujograma Facturacion a crédito

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Facturacién a crédito

Cédigo: FP-001

Area encargada: Administrativa

Version: 001

Cargo: Auxiliar contable

Fecha: 01/03/2019

[T
coLomso

o

LIBANES

Actividad

Descripciéon

Responsable

Soporte

Son correctos

Sl

|

NO—>

Imprimir estado de cuenta

y adjuntar factura de venta

N ifao e
compra para su
icaci

Solicitar orden de
compra al
solicitante del
evento

rden de compra
cliente

Entregar pre-forma

estado de cuenta con

copia de la factura al
mensajero

T

-

Realizar pre-forma
de estado de
cuenta en excel

se revisa la relacion del
estado de cuenta con la

factura si es correcto se

imprime si no se hace
nuevamente

Auxiliar contable

Estado de cuenta pre-
forma

Se pregunta a la persona
que solicito el evento o el
consumo con los datos
del contrato si es
necesario radicar la
factura con orden de
compra

Auxiliar contable

Factura de venta

Se pasa la orden de
compra al mensajero con
estado de cuenta pre-
forma y copia de este y
cada uno con su factura y

copia adjunta

Auxiliar contable

Estado de cuenta pre-

forma con copia y
factura de venta
adjuntas a estos

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

[Responsable de la solicitud |

Fecha de cambio |

Version

Fuente propia
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Figura No. 28 Flujograma Radicacion de facturas a crédito

CLUB COLOMBO LIBANES

Iflujograma de procesos: Radicacion de facturas a crédito

Cddigo: FP-001

Area encargada: Administrativa

Version: 001

Cargo: Auxiliar contable

Fecha: 01/03/201¢

C L ou s
CoLOMBO

o

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Redicacion de facturasa_

( credito )

Recibe por parte de
contabilidad las facturas
a crédito con el estado
de cuenta, en original y
copia

Estado de cuenta
con factura anexa

ST o

Revisa las fechas
de radiacién

Contabilidad le pasa al

cuenta con facturas
adjuntas

mensajero los estados de

Auxiliar contable

Estado de cuenta y

facturas

Todas las empresas
manejan diferentes

Estado de cuenta y

seglin empresa fechas de radicaciony el Mensajero facturas
mensajero debe tener
estas fechas presentes
Si no se encuentra dentro
. . Estado de cuenta y
facturas estan e NO spera del rango de fechas debe Mensajero facturas
rango de fech ach esperar la indicada
Se anotaen la .
planilla de Si , se encuentra en el
recorrido rango de fechas se anota
en la planilla toda.s las Mensajero Planilla de recorrido
facturas para optimizar el
tiempo y tener un registro
de estas
Elaboro: Reviso: Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Responsable de Ia solicitud |

Fecha de cambio

Version
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Continuacion figura 28 Radicacion de facturas a crédito

CLUB COLOMBO LIBANES

Caodigo: FP-001

Iflujograma de procesos: Radicacion de facturas a crédito

Area encargada: Administrativa

Versioén: 001

Cargo: Auxiliar contable

Fecha: 01/03/2019

CoUou
coLomso

£

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Planilla de

recorido

Se radica el estado
de cuenta y factura
con nombre y fecha

Entrega la original y
guarda la copia

Entrega la copia
radicada al
area contable

Contabilidad da el
visto bueno de
factura radicada

El cliente pone el sello de
recibido en la factura o
con la firma nombre y

Estado de cuenta y

auxiliar contable

fecha legible para tener Mensajero facturas
un soporte y el mensajero

se debe percatar de esto

El mensajero entrega_ el . Estado de cuenta y
estado de cuenta original Mensajero

. : facturas
y deja la copia

Entrega la copia radicada Estado de cuenta
segun especificaciones al Mensajero radicado con factura

adjunta

Se archiva en AZ de
cuentas por cobrar

Auxiliar contable

Estado de cuenta
radicado con factura

adjunta
Fin
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento [Responsable de la solicitud | Fecha de cambio Versiéon

Fuente propia
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Figura No. 29 Flujograma Gestidn de cuentas por cobrar

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Gestion de cuentas por cobrar

Cédigo: FP-001

cotomso

Area encargada: Administrativa

Versién: 001

Cargo: Auxiliar contable

Fecha: 01/03/2019

Cieants

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Gestion de cuentas por
cobrar

Se extrae del ERP un
auxiliar de cuentas por
cobrar y se compara con
€l fisico

Coincide ell fisico con el ERP

Se hace un cuadro en
excel con la informacién
filirada por dias de
vencimiento

¥

A la cartera por vencer se
le envia estado de cuenta
por correo electronico

El tercero paga la deuda

acer arqueo y verificar

NO el error

ntrega soporte d
51—{ pago o dato al director
financiero
— TR

Del sistema ERP (SAIL
Sistema Administrativo
Integrado) se extrae las
cuentas por cobrar y deben
empatar con el fisico

Auxiliar contable

Auxiliar de cuentas
por cobrar

Con el cuadro en Excel se

filtra la informacion por dias

de vencimiento y
organizacion

Auxiliar contable

Cuadro Excel
cuentas por cobrar

A los clientes de cartera por
vencer se les envia un
correo para pre avisar el
cobro

Auxiliar contable

Estado de cuenta de
cartera

Si el tercero paga la deuda
se entrega el soporte al
director financiero, si no la

- Estado de cuenta de

NO Auxiliar contable
paga se hace llamadas cartera
intensivamente y por

Llamar a cobrar cartera correo electrénico
efectivamente con registro
en formato
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Control de cambios
Cambio en el documento [Responsable de la solicitud | Fecha de cambio Versién
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Continuacion figura 29 Gestion de cuentas por cobrar.

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Gestion de cuentas por cobrar

cotomno

Area encargada: Administrativa
Cargo: Auxiliar contable

Versién: 001

Cddigo: FP-001

Actividad

Fecha: 01/03/2019

LieaNEs

Descripcion

Responsable

Formato cobro de cartera

El tercero paga la deuda

NO

|

Pasado los dias de
vencimiento y 120 dias de

gestion se pasa €l caso a

|

El tercero paga la deuda

NO

Se hace gestion juridica

NO

El tercero paga la deuda

Sl

[Entrega soporte de pago o
dato al director financiero

nirega soporte d
S——{ pago o dato al director
financiero
-_financiero

ntrega soporte d
SI—»{ pago o dato al director
gerencia financiero
~——

Si el tercero paga la
deuda se entrega el
soporte al director
financiero, si no la paga

se hace llamadas
intensivamente y por

correo electrénico

Auxiliar contable

Soporte

Formato de cobro
cartera

Pasado 120 dias de
gestion de cartera
intensiva con soportes
de correo electrdnico
del cliente se pasa el

caso a gerencia

Gerencia

Formato de cobro
cartera

Si el tercero no paga se
pasa el caso a cobro Pre
Juridico y si no hay
respuesta efectiva pasa
a cobro juridico

Abogado de cartera

Formato de cobro
cartera

Si paga se entrega el
soporte al director
financiero para
descargarlo de cartera

Reviso:

Director financiero

Soporte de pago

Aprobo:

Cambio en el documento

Control de cambios

Responsable de la solicit]

Fecha de cambio

Versién

Fuente propia
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Figura No. 30 Flujograma Nomina

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Nomina

Cédigo: FP-001

(SO
coLomso

Area encargada: Administrativa

Version: 001

o

Cargo: Auxiliar contable

Fecha: 01/03/2019

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Revisa el reporte
de horario diario

eporte de horario
diario

Y
Extrae las novedades
en un cuadro aparte
quincenal

uadro de
novedades

Comprueba con los
soportes solicitados y
entregados por parte del
trabajador, previamente
revisados

-Formatos de
comprobantes de nomina
Adjuntado soportes

Se revisa el reporte de
horario diario
previamente extraido del

biométrico

Auxiliar contable

Archivo reporte de
horario

Se extrae las novedades
de manera quincenal

Auxiliar contable

Cuadro de novedades

Se revisa que los
soportes coincidan con
las novedades,
autorizado por el
empleador y trabajador

Auxiliar contable

Cuadro de novedades

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Version
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Continuacion figura 30 Flujograma Nomina

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Nomina

Cédigo: FP-001

[
coLomso

Area encargada: Administrativa

Version: 001

Cargo: Auxiliar contable

Fecha: 01/03/2019

o

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Se pasan las
novedades al

cuadro de Pre-
Nomina en excel

Cuadro Pre-
Nomina excel

|

Pasan las novedades
a el ERP (enterprise
resource planning)

director financie
aprueba la nomin

regresa al paso
indicado, o se aclara

Se tiene previamente
formulado un cuadro en
Excel con la Pre-nomina
y a esta se le adjuntan

las novedades de la

respectiva quincena

Auxiliar contable

Cuadro de Prenomina-
Excel

Las mismas novedades
son pasada el sistema
ERP (Actualmente
Sistema Administrativo
Integrado)

Auxiliar contable

Cuadro de Prenomina-
ERP

La Pre-nomina de Excel
debe coincidir
exactamente con la de
ERP

Auxiliar contable

Cuadro de Prenomina-
Excel y cuadro de
Prenomina-ERP

Una vez san exactos se
pasan al director
financiero y da el visto
bueno

Auxiliar contable

Cuadro de Prenomina-
Excel y cuadro de
Prenomina-ERP

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

[Responsable de Ia solicitud |

Fecha de cambio

Versién
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Continuacion figura 30 Flujograma Nomina

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Nomina

Cédigo: FP-001

o
coLomso

y se adjunta soportes de
pre-nomina y
novedades

Comprobante de
nomina__

|

La nomina se paga y
se adjunta el
comprobante de
egreso junto con el
soporte de pago

Comprobante de
egreso junto con

Se entrega copia del
comprobante al
trabajador para que
lo revise y lo
apruebe con firma

é&fﬁulta el errm
naliza y se regresa al

NO->|

paso indicado, o se
ra con so

trabajador
aprueba

Sl

Se archivan
comprobantes junto
con soportes en AZ
correspondiente

contabilizan y se emiten
comprobantes de nomina
del ERP

Area encargada: Administrativa Versién: 001 %
Cargo: Auxiliar contable Fecha: 01/03/2019 LisANEs
Actividad Descripcion Responsable Soporte
Luego de que el director
financiero apruebe las
Se contabiliza la nomina Pre-Nominas se Auxiliar contable Nomina

La nomina es pagada por
gerencia y se adjunta el
comprobante de egreso
junto con el soporte de

pago y el comprobante de

nomina

Auxiliar contable

Comprobante de
egreso
soporte de pago
comprobante de
nomina

El trabajador debe revisar
y aprobar su
comprobante y se
adjunta el soporte de
pago y comprobante de
egreso

Auxiliar contable

Comprobante de
nomina aprobado

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Versién

Fuente propia
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Figura No. 31 Flujograma Recepcién de pagos

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Recepcién de pagos Cédigo: FP-001
Area encargada: Administrativa Version: 001
Cargo: Mensajero Fecha: 01/03/20
Actividad Descripciéon Responsable Soporte
_ El area contable informa
FEEREIRLE al mensajero que van a
. J a . Informacion
realizar un pago y debe | Auxiliar contable
. verbal
ser en determinada
Recibe Ia infi ién del . = 2
e direccién y fecha
Prepara los implementos . Informacion
! P . P Mensajero
Alista el datafono, planilla para reCIbIr el pago Verbal
de cheque y planilla de
efectivo segun el caso
\
Planilla de cheque Planilla de cheque; P;ggiavge Segun el cliente escoge Mensajero Planillas de pago
la forma de pago
T
3
Recibe el pago en el lugar|
y hora pactada con el
tercero
b4
L
Pago en efectivo NO‘@;?&%&Z?#:@
S . .
x Si el cliente paga en
Realiza la consignacion efeCtiVO el pago se Ie
en el bance mas cercano entrega a| director
I financiero con soporte, si Mensajero Soporte de pago
no lo hace en efectivo se
Entrega soporte al drea consigna el cheque en el
contable
banco mas cercano
v
Contabilidad da el visto
bueno en la o las planilla
cofrespondientes
Fin
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento

Responsable de la solicitu Fecha de cambio

Versién

Fuente propia
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Figura No. 32 Flujograma Pago a proveedores

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Pago a proveedores

Cdédigo: FP-001

Area encargada: Administrativa

Version: 001

Cargo: Asistente de gerencia

Fecha: 01/03/2019

[
COLOMBO

o

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Pago a proveedores

Exirae el auxiliar
de cuenta por
!’19 ar

=

Revisa que este
acorde con la AZ
en fisico

Se hace un cuadro en
excel de facturas
vencidas y prioridades
de proveedores

Se pasa este
cuadro al director

En el sistema ERP se
extrae la cuenta auxiliar
de cuentas por pagar a

proveedores

Asistente de gerencia

Auxiliar de cuentas por

pagar a proveedores

Se revisa que lo contable
coincida con lo fisico

Asistente de gerencia

AZ Cuentas por pagar
a proveedores

Se analiza en primera
parte que viveres estan
por acabar en el stock de
inventario y en segunda
parte las facturas que
estan por vencerse

Asistente de gerencia

Archivo analisis de
proveedores

Cambio en el documento

financiero
Se pasa la informacion al
— director financiero para . ) . Archivo analisis de
El director - S Director financiero
- = tome la primer decisién proveedores
financiero indica de hacer pagos
pagos
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Responsable de la solicitud | Fecha de cambio Versién
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Continuacion figura 32 Flujograma Pago a proveedores

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Pago a proveedores Cédigo: FP-001 B N
Area encargada: Administrativa Version: 001 %
Cargo: Asistente de gerencia Fecha: 01/03/2019 LiBaNEs
Actividad Descripciéon Responsable Soporte
Una vez el director
Se realiza financiero aprueba los
cheques pagos, el asistente de |Asistente de gerencia Cheque

gerencia realiza los
respectivos cheques

Cheque pago a
proveedores

—

Se pasan los cheques al
tesorero y el aprueba o
NO no los pagos segun su Tesorero Cheque
os cheques’ | criterio, apoyado por el

director financiero

‘esorero autoriza
cheques

Sl
l Se llama o se escribe
Se le informa al correo al proveedor que
proveedor que puede puede pasar por cheque

recoger cheque con carta

. <. h Asistente de gerencia Cheque
el dia miércoles o viernes
y sello o autorizacion

de cuatro de la tarde a
cinco de la tarde

El proveedor llega el dia
indicado a la hora

NG indicada, debe tener
os cheques carta y sello, o una

etproveedor tiene carta
ello o autorizacion

Asistente de gerencia Carta y sello
repentina autorizaciéon
sl por correo electrénico
previamente verificado
heque
Se entrega el cheque al Asistente de gerencia Carta y sello
proveedor
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento Responsable de la solicitud | Fecha de cambio Version

Fuente propia
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Figura No. 33 Flujograma Compra de mercancia

CLUB COLOMBO LIBANES

[

Flujograma de procesos: Compra de mercancia

Caddigo: FP-001

coLomso

Area encargada: Administrativa

Versién: 001

Cargo: Almacenista

Fecha: 01/03/2019

o

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Se revisa el el
inventario agotado
0 por agotar

Se analiza la cartera
de los proveedores

Catalogo de
proveedores

Se realiza una orden
de compra con
condiciones y se

emite al proveedor

Orden de compra

El almacenista debe tener

un stock minimo segun su

criterio, y sugerido por el
Cheff

Almacenista

Registro stock
inventario diario

Se revisa con cuales
proveedores se esta en
mora, y se hace un
analisis si se paga o si se
escoge otro proveedor

Almacenista

Fatalogo de proveedore

Fscoge el o los proveedores

Almacenista

Fatalogo de proveedore

La orden de compra se

envia al proveedor y se
pacta el pedido, forma de
pago, la fecha de entrega

Almacenista

Orden de compra

Se emite envia la orden
de compra al proveedor

por correo electrénico y Almacenista Orden de compra
se llama a informar el
envid
1
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento

[Responsable de Ia solicitud |

Fecha de cambio

[ Versién
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Continuacion figura 33 Flujograma Compra de mercancia

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Compra de mercancia

Cédigo: FP-001

Area encargada: Administrativa

Versién: 001

Cargo: Almacenista

Fecha: 01/03/2019

[
cotomso

o

LIBANES

Actividad

Descripcién

Responsable

Soporte

ETproveedor entrega la
mercancia junto con la
orden de compray la
factura en horario
asignado

v
actura de Ni
proveedor

El proveedor llega el dia
asignado y a la hora segun la
orden de compra

Almacenista

Orden de compra y
Factura del proveedor

Se revisa la parte legal
comercial de la factura que
cumpla con todos los
requisitos de ley tanto
comercial como
tributariamente.

Almacenista

Factura del proveedor

La factura coincide con la
orden de compra tanto en

cantidades como en Almacenista Factura del proveedor
especificaciones de los viveres
es aprobada o no
— ; La mercancia es revisada, si
ercancia esta en optima . P
= no se tiene conocimiento se .
condiciones X A . Almacenista Factura del proveedor
pide apoyo al area de cocina,
se mira fecha de vencimiento
sl
La factura se da por Luego de que todo este de
aceptada, se firma y acuerdo al proceso positivo,
se pone sello se da por aceptada se pone el Almacenista Factura del proveedor
sello de recibido la fecha y la
firma
v
: ~—Sepagaa —,
EDFEERREEED NO—C_contado—| Segun las condiciones de la
orden de compra se divide el Almacenista Factura del proveedor
sl pago en crédito y a contado
y
Se hace comprobante Comprobante de
contable a credito y se egreso )
archiva en AZ cartera Almacenista Contado comprobante

v
omprobante
contable por paga

*Si es a crédito se registra
contablemente como por paga
y se archiva
*Si se paga a contado se
hace el respectivo
comprobante de egreso

de egreso

Almacenista

Crédito comprobante

; contable
— firmado por el proveedor
(Fn ¥
~—
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento [Responsable de la solicitud [ Fecha de cambio Versién

Fuente propia
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Figura No. 34 Flujograma Ciclo de menus

CLUB COLOMBO LIBANES e
Flujograma de procesos: Ciclo de menus Cédigo: FP-001 RER
Area encargada: Cocina Version: 001 %
Cargo: Eventos Fecha: 01/03/2019 Lieants

Actividad Descripcién Responsable Soporte

Ciclo de los
menus

El auxiliar de cocina
prepara los
implementos y
equipos de cocina

El auxiliar de cocina
repara todos los - .
_prep Auxiliar de cocina
implementos para la
labor diaria

El auxiliar de cocina se
Solicita materia d|_r|_ge a’Ia cocina 'y Auxiliar de cocina
prima al almacén |* solicita viveres para la
NO labor diaria

Se revisa si tienen
materia prima disponible
si no se solicita

nuevamente al almacén
Sl

con persistencia
La persona de almacén
Orden de salida i i
EmAED EE emite una orden de salida

, Almacén
de mercancia con fecha,
especificaciones v

Materia prima disponible

Auxiliar de cocina

Orden de salida

Se preparan menus
de acuerdo a |a copia
G (] ZRETE ) Una vez el mesero
entrega la copia de la . .

9 P Auxiliar de cocina
comanda azul se

opia comanda copia az\y
preparan los menus

Copia comanda
_—

e

e entre .
NO”@I ia barr, Dependiendo la

Es plato caliente

preparacion del plato y el Dependiendo la
sl gusto del comensal se | preparacién del plato y
Sz Gl @k s entrega en la barra para | el gusto del comensal
caliente

que el mesero lo
entregue, o se deja en la
linea caliente y se
guarda la copia de la
comanda azul

se entrega en la barra
para que el mesero lo
entregue, o se deja en
la linea caliente

Comanda copia azul

Elaboro:

Reviso: Aprobd:

Control de cambios
Responsable de la solicitud |

Cambio en el documento

Fecha de cambio Versién

Fuente propia
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Figura No. 35 Flujograma Atencién al comensal

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Atencion del comensal

Cddigo: FP-001

Area encargada: Mesa

Version: 001

Cargo: Mesero

Fecha: 01/03/2019

[ |
COLOMBO

o

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Atencion del comensal

!

El mesero toma el
pedido

Comanda de servicio
(Original y dos copias)

Y

La primera copia de la
comanda es pasada al
area de cocina

ocina espacﬁa
el pedido

El mesero pasa el
pedido al comensal

|

El mesero pasa la

comanda original al
cajero barman

El comensal llega al Club se
anuncia en porteria e ingresa
al salén solicitado

Mesero

El comensal se sienta e
inmediatamente llega un
mesero a atenderlo

Mesero

El mesero anota la fecha de la
comanda, el salén, el nombre
del comensal o empresa, las
cantidades y la descripcion
con letra legible.

Mesero

Comanda de servicios

-Original
-Copia azul
-Copia rosada

La copia azul es pasada al
area de cocina en un tablero
el cual se pone en orden de

llegada, sin embargo también
se informa por voz.

Mesero

Copia de comanda
azul

Cocina despacha el pedido y
guarda la comanda azul

Cocina

Copia de comanda
azul

El mesero entrega con calidad
el pedido al comensal

Mesero

El mesero pasa la comanda
original al cajero barman una
vez sea entregado el pedido y

también los adicionales

Mesero

Comanda original

Elaboro:

Reviso:

Aprobé:

Control de cambios

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Versién

115




Continuacion figura 35 Flujograma Atencion al comensal

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Atencién del comensal

Cédigo: FP-001

Area encargada: Mesa

Versién: 001

Cargo: Mesero

Fecha: 01/03/2019

[
coLomso

o

LIBANES

Actividad

Descripcién

Responsable

Soporte

El cajero barman emite
la Pre-Factura adjunta
a la comanda original

Pre-factura

El cliente aprueba la Pre-Factura

Factura a
credito_
/

|

e envia la factura
| auxiliar comw/

NO—

Factura a contado

Se entrega la
factura al comensal

fin >

El cajero barman revisa la

comanda y en el sistema
ERP registra los datos, e
imprime la Pre-Factura

Cajero barman

Comanda original y
Pre-factura

El mesero pasa la pre-
factura al cliente y la
revisa y la firma si la
aprueba, si no la corrige
y la pasa nuevamente al
cajero barman

Mesero y Cajero
barman

Pre factura

El mesero pregunta la
forma de pago, si es a
contado recibe el pago y
se registra la factura a
contado, si no se registra
a crédito y se pasa al
auxiliar contable para su

Cajero barman

Factura de venta

Se registra el pago en el
sistema y se realiza la
factura, y ademas se

registra en un cuadro en

Excel diario

Cajero barman

Factura de venta

Se entrega la factura al
comensal y se termina el
servicio

Cajero barman

Factura de venta

El mesero entrega la
copia de la comanda
rosada al area de
recepcion

Mesero

Copia de comanda de
servicio rosada

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud |

Fecha de cambio

Versidn

Fuente propia

116




Figura No. 36 Flujograma Programacion del area de cocina

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Programacion del area d€Cédigo: FP-001

Area encargada: Cocina

Version: 001

Cargo: Chef

Fecha: 01/03/2019

(SRS}
COLOMBO

o

LIBANES

Actividad

Descripcion

Responsable

Soporte

Programacion del
area de cocina

Revisa los contratos
previamente recibidos

Confrato de
servicio

Segun contrato
presupuesta materia
prima futura.

Y
Pasa requerimiento a
almacén el cual debe

tener un stock minimo

sobre la carta

¥

Orden de pedido

El organizador entrega
los contratos al Chef.

Organizador de eventos

Contrato de servicio

Si en el contrato hay

de gran cantidad se
presupuesta a futuro

materia prima no usual o

Chef

Contrato de servicio

El Chef solicita segun
cantidades y viveres el
aumento y la diversidad

en los viveres

Chef

Orden de pedido

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

[ Fecha de cambio

Version
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Continuacion figura 36 Flujograma Programacion del area de cocina

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Programacio6n del area de cocina Cédigo: FP-001 g
Area encargada: Cocina Version: 001 %
Cargo: Chef Fecha: 01/03/2019 Lisants
Actividad Descripcién Responsable Soporte
Los horarios son
distribuidos -
Contrato de servicio y
semanalmente para que formato de
Luego se programa el cada persona tenga el Chef ion del
personal seguin descanso legal y sea programacmln e
contratos semanales distribuido el trabajo de persona
la mejor manera
rogram'amon e
persona
Se pasa el formato de L.
. rogramacion al area de Chef Formato programacion
Se pasa el formato prog del personal
al area de eventos eventos
inalmente se
revisan que los
equipos de cocina
Sepasaal | e s auipos
. requerimiento a ; . imi
an_funcljonandlo N aqsistente de estan funcionando de Chef Requerimiento
uipos de coci gerencia para manera adecuada
arreglar el equipo
v >
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios

Cambio en el documento

[Responsable de Ia solicitud |

Fecha de cambio

|
|

Versién

Fuente propia
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Figura No. 37 Flujograma costeo de carnes

CLUB COLOMBO LIBANES

Flujograma de procesos: Costeo de carnes

Cédigo: FP-001

Area encargada: Cocina

Version: 001

Cargo: Auxiliar de cocina

Fecha: 01/03/2019

¢ A4 B B
coLomeo

o

LIBANES

al auxiliar de
cocina

¥
Entrega temporal
de carnes

\\_/“\

Presupuestado
anteriormente por
el Cheff, se
porciona la carne
segun menus

+
Separa la materia
prima de la
merma

pesala mermay la
materia prima en
gramera

Diligencia formato
de costeo
Formato de costeo

Entrega la merma y
la materia prima al

almacen
debidamente
separadas

=

entrega al area de cocina
previamente pesadas.

Actividad Descripcion Responsable Soporte
El almacén una vez reciba
Elraimacen
entrega las cames las carnes por parte de N _ Orden de salida
los proveedores las Auxiliar de cocina

temporal de carnes

Segun lo que dictamine e

Cheff se porcina la carne

en diferentes gramajes y
partes

Auxiliar de cocina

Presupuesto del Cheff

Se extrae la carne
utilizable en platos y se
separa la que no sirve

para estos

Auxiliar de cocina

El peso de la merma y la
carne porcionada debe
pesar lo mismo que la

entregada en el almacén

Auxiliar de cocina

Formato de costeo

Se diligencia un formato
de costeo de carnes y se
anota la fecha, el peso,

las porciones que salieron
para cada plato

Auxiliar de cocina

Formato de costeo

Una vez separadas la

merma y la materia prima

son entregadas al
almacén

Auxiliar de cocina

Formato de costeo

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Control de

cambios

Cambio en el documento

Responsable de la solicitud

| Fecha de cambio

Version

Fuente propia
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9.3.2. Manual De Funciones Del Club Colombo Libanes

A continuacion se brinda el formato de manual de funciones que sirve para
delimitar y establecer las pautas a la hora de la realizacion de actividades y
responsabilidades en la organizacién, dando apoyo concomitantemente con la
organizacion pero segregando las actividades con los demas cargos y asi la

organizacion pueda cumplir los objetivos de manera mas eficiente.

Empezando por delimitar el area y subsiguiente a este el cargo, también la funcién
general y especificas, adicional a esto se le aflade al formato las competencias
comportamentales para con el cargo que ayuda en el caso de la busqueda del

personal adecuado para el area.
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Figura No. 38 Manual de funciones Gerente general

! CLUB COLOMBO LIBANES MANUAL DE FUNCIONES

coLomso

% Codigo: MF-001 Version: 1 Fecha: 16/03/2019

LiIBANES

MANUAL DE FUNCIONES

I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Gerente general Nivel funcional:

Cargo del jefe inmediato: Junta directiva Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Tomar las decisiones acertadas y sustentadas para el cumplir el objetivo de la organizacién

III. Descripcion de funciones especificas

*Supervisar las areas a cargo para que cumplan con sus funciones de manera adecuada

*Se responsabiliza de garantizar ante la junta y la asamblea general los resultados en cumplimiento al objetio
organizacional

*Pasar informes que solicite la junta directiva e informar de lo que soliciten oportunamente

*Planea las actividades a realizar en la organizaciéon

*Realiza la organizacion, direccion y control de todas las actividades del Club

*Implementa proyectos para alcanzar los objetivos propuestos por el club

*Encargada area comercial

*Direcciona de manera efectiva tanto su equipo de trabajo coordinado al ambiente, en el que se optimizen los
recursos

*Selecciona personal competente con los objetivos de la organizacion

*Implementar planes de accidn a inconvenientes de la organizacion

*Valorar continuamente los presupuestos contra la realidad de la organizacion

IV. Competencias comportamentales

*Aplica conocimiento profesional en su entorno laboral.

*Sigue normatividad de la organizacidon y garantiza cumplimiento de la misma personal a cargo.
*Establece dialogo directo con su equipo de trabajo, en condiciones de respeto y cordialidad.
*Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

*Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion.

*Se adapta facilmente al cambio y promueve el cambio.

*Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos, para beneficio de la organizacion.
*Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Profesional en hoteleria y turismo, administracion de empresas o carreras afines

Experiencia laboral

*Haber trabajado como minimo 5 afios en cargos similares

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento | Responsable de la solicitud | Fecha de cambio | Version

Fuente propia
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Figura No. 39 Manual de funciones Director financiero

C o CLUB COLOMBO LIBANES MANUAL DE FUNCIONES

coLomso

% Codigo: MF-001 Version: 1 Fecha: 16/03/2019

LIBANES

MANUAL DE FUNCIONES

I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Director financiero Nivel funcional: Area administrativa

Cargo del jefe inmediato: Gerente general Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Administrar los recursos de la organizacion de manera eficiente

III. Descripcion de funciones especificas

*Registrar y controlar los hechos economicos de la organizacion

*Realizar presupuestos tanto de ingresos como egresos

*Revisar que la informacion contable del sistema este depurada, para que empate con lo real fisico
*Supervisar las areas a cargo para que cumplan con sus funciones de manera adecuada

*Tener la informacion financiera al dia para la toma de decisiones

*Prepara las declaraciones de impuestos

*Presentar informes a las diferentes entidades

*Hacer los estados financieros cumpliendo la normatividad actual

*Propender por el buen uso de los recursos financieros

*Apoyar con informacion en la toma de decisiones de la gerencia

IV. Competencias comportamentales

*Aplica conocimiento profesional en su entorno laboral.

*Sigue normatividad de la organizacidon y garantiza cumplimiento de la misma personal a cargo.
*Establece dialogo directo con su equipo de trabajo, en condiciones de respeto y cordialidad.
*Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

*Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion.

*Se adapta facimente al cambio y promueve el cambio.

*Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos, para beneficio de la organizacién.
*Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria
*Profesional en economia, adimistracion de empresas, finanzas, contaduria publica y carreras afines

Experiencia laboral

*Haber trabajado minimo 5 afios en cargos similares

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Version

Fuente propia

122




Figura No. 40 Manual de funciones Coordinador de eventos

Lo CLUB COLOMBO LIBANES MANUAL DE FUNCIONES

coLomMBO

% Codigo: MF-001 Versién: 1 Fecha: 16/03/2019

LIBANES

MANUAL DE FUNCIONES

I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: | Coordinador de evento [Nivel funcional: | Area administrativa

Cargo del jefe inmediato: [ Gerente general [Numero de Cargos: | 1

II. Funcion a nivel general

planear, organizar y realizar los eventos de manera eficiente concomitantemente

III. Descripcion de funciones especificas

*Planificar, organizar y dirigir programas de entrenamiento de cada empleado de las areas de servicio y
produccién para el mejoramiento de la calidad.

*Exigir el entrenamiento necesario para que el equipo responda a las expectativas y a los objetivos exigidos
por la gerencia.

*Impartir instrucciones que le permitan al empleado saber que estandares de desempefio se esperan de el.
*Dirigir adecuadamente las inquietudes del personal en cuanto a quejas y sugerencias del drea de mesa, area
de servicios generales y recepcién, y asi brindar atencién oportuna, junto con el gerente general, para
mejoramiento de las condiciones de trabajo y bienestar social.

*Informar a la gerencia de las situaciones que involucran comportamientos indebidos que afectan la disciplina
en el trabajo. Evaluar las faltas disciplinarias que ameriten llamado de atencién verbal, amonestaciéon escrita o
suspension. La amonestacidn escrita y la suspensién deben ser autorizadas por la gerencia y elaboradas por
la cooperativa.

*Programar meseros junto con capitan de mesa segun los requerimientos de los contratos.

*Liquidar horas extras del personal fijo.

*Generar reporte de pago a personal extra que asiste a eventos del club.

*Coordinar la logistica de los eventos.

*Solicitar ayudas audiovisuales cuando sea requerido para los eventos.

*Realizar inspeccion a todas las areas del Club.

*Recibir los contratos de los diferentes eventos que se realizan en el Club, por parte de la gerencia y
distribuirlos a todas las areas que implique el cumplimiento de la labor.

*Solicitar inmobiliario a proveedores, cuando se requiera para los eventos.

*Dar a conocer a los clientes las politicas de decoracién y sonido que mantiene el Club y hacerlos firmar
*Recibir abonos que realizan, para los eventos y entregarlos a director financiero.

*Notificar a las diferentes dependencias los cambios que se realizan en los eventos.

IV. Competencias comportamentales

*Adquirir y desarrollar permanentemente el aprendizaje continuo, destrezas y habilidades.
*Guiar y dirigir sus grupos de trabajo, estableciendo los planes de trabajo necesarios, para alcanzar objetivos
propuestos.

*Promueve el trabajo en equipo, estableciendo una comunicacidn clara precisa y concreta.
*Establece planes alternativos de accion.

*Efectua cambios complejos y comprometidos con su actividad.

*Decide bajo presion, en situaciones de incertidumbre

*Delega acciones de manera efectiva, sabiendo cuando intervenir y cuando no.

*Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

*Se comunica de modo claro, efectivo, I6gico y seguro.

*Supervisar las areas a cargo para que cumplan con sus funciones de manera adecuada

V. Alternativas

Estudios realizados

*Bdsica primaria y secundaria
*Técnico en Hoteleria y turismo
*Curso basico en servicio al cliente.

Experiencia laboral

*Haber trabajado 3 afios como minimo en el cargo.

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento | Responsable de la solicitud | Fecha de cambio | Version

Fuente propia
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Figura No. 41 Manual de funciones Auxiliar contable

' CLUB COLOMBO LIBANES MANUAL DE FUNCIONES

coLomso

% Codigo: MF-001 Version: 1 Fecha: 16/03/2019

LiIBANES

MANUAL DE FUNCIONES

I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Auxiliar contable y administrativo |Nivel funcional: Area administrativa

Cargo del jefe inmediato: Director financiero Numero de Cargos: 1

II1. Funcion a nivel general

Velar por el cuidado y los intereses del personal, y contribuir con las finanzas del Club.

II1. Descripcion de funciones especificas

*Generar novedades de nomina.

*Liquidar nomina y cargarla al sistema.

*Realizar liquidacidon para generar pago de parafiscales.

*Revisar facturacién y generar las facturas, para entidades empresariales.

*Realizar cobro de cartera a clientes y socios.

*Realizar conciliaciones de los pagos generados, por los socios.

*Diligenciar formatos

*Disefiar perfiles de puestos, junto con gerencia.

*Realizar entrevistas a aspirantes de los diferentes puestos.

*Realizar afiliaciones a personal nuevo, en las diferentes entidades prestadoras de servicio.
*Realizar vinculaciones y contrataciones.

*Realizar y solicitar actividades de bienestar para personal.

*Liderar reuniones de COPAST y colaborar con el disefio de planes para higiene y seguridad en el trabajo.
*Registrar novedades y atender solicitudes de personal.

*Realizar registro de memorandos, y anexar a la carpeta del empleado los que impliquen.

IV. Competencias comportamentales

* Alto grado de liderazgo y comunicacidn, para con sus empleados, teniendo en cuenta que la comunicacion es la
base para poder desempefiarse en su lugar de trabajo.

*Ejerce una correcta planeacion, para cada proceso.

*Es consiente del bienestar de personal y de las necesidades de sus empleados

*Tiene en cuenta las necesidades de capacitacién y formacién de personal a cargo.

*Promueve el trabajo en equipo, para el logro de los objetivos y metas propuestos por la organizacion.

*Realiza toma de decisiones, en momentos de alta complejidad.

*Establece objetivos claros, precisos y alcanzables.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria
*Técnico en manejo de office.
*Curso basico en servicio al cliente.
*Técnico en nomina.

*Curso servicio al cliente.

Experiencia laboral

*Haber trabajado 3 afios como minimo en el cargo.

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Version

Fuente propia
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Figura No. 42 Manual de funciones Mensajero

s CLUB COLOMBO LIBANES MANUAL DE FUNCIONES

¢
CoLOMBO

% Codigo: MF-001 Versién: 1 Fecha: 16/03/2019

LIBANES

MANUAL DE FUNCIONES

1. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Mensajero Nivel funcional: Area administrativa

Cargo del jefe inmediato: Asistente de gerencia Numero de Cargos:

1

II. Funcion a nivel general

Asegurar veracidad en la transferencia de documentos a las demas entidades

I1I. Descripcion de funciones especificas

*Realizar pago a proveedores.

*Llevar correspondencia segun los requerimientos del area administrativa.

*Entregar facturacidon a las empresas vinculadas en el Club, diariamente.

*Distribuir mensualmente estados de cuenta a socios.

*Realizar consignaciones, cambios de cheques y retiros de dinero.

*Atender el llamado permanente de mévil que el club le suministre para uso personal.
*Realizar inventario en cuarto frio semanalmente.

*Realizar compras segun criterios o necesidades que presente el club.

*Realizar pagos y gestiones bancarias.

*Mostrarse con actitud de servicio en cuento a clientes internos como externos en caso que se requiera.
*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean

asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. Competencias comportamentales

*Persona proactiva, con capacidad de adaptacion.

*Asimila informacion y la aplica normalmente a su trabajo cotidiano.
*Capta con facilidad conceptos y asimila informacién.

*Busca alternativas de solucion.

*Transmite informacidn efectiva y oportunamente.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria
*Certificado en manipulacién de alimentos vigente

Experiencia laboral

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio

Version

Fuente propia
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Figura No. 43 Manual de funciones Asistente gerencia

v CLUB COLOMBO LIBANES MANUAL DE FUNCIONES

coLomso

% Codigo: MF-001 Version: 1 Fecha: 16/03/2019

LIBANES

MANUAL DE FUNCIONES

1. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Asistente de gerencia Nivel funcional: Area administrativa

Cargo del jefe inmediato: Gerente general Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Apoyar, y guiar a la gerencia en la toma de desiciones

I1I. Descripcion de funciones especificas

*Registra los movimientos de caja mejor de manera efectiva y se encarga de gestionar el disponible
*Sincronizar las actividades de mantenimiento con la persona encargada del area solicitante

*Registra los gastos de la organizacion, analiza y gestiona todo el proceso con respecto a los proveedores
*Emite cheques a proveeodres y causa contablemente

*Realiza archivo, arqueo y revision de este

*Realiza la documentacion en referencia a los socios

*Programa el correo certificado y el envio de la facturacion de socios mensual

*Hace revision de las facturas de proveedores que cumplan con la normatividad legal y contable

*Asiste al area de generencia en la toma de desiciones

IV. Competencias comportamentales

*Aplica conocimiento profesional en su entorno laboral.

*Sigue normatividad de la organizacion y garantiza cumplimiento de la misma personal a cargo.
*Establece dialogo directo con su equipo de trabajo, en condiciones de respeto y cordialidad.
*Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

*Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion.

*Se adapta facimente al cambio y promueve el cambio.

*Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos, para beneficio de la organizacion.
*Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Bdasica primaria y secundaria
*Tecnologo en gestion hotelera

Experiencia laboral

*Haber trabajado como minimo un afio en areas administrativas

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios
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I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Almacenista Nivel funcional: Area administrativa

Cargo del jefe inmediato: Director Financiero Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Controlar el ingreso y salida de mercancias que abastecen las diferentes areas del Club.

I1I. Descripcion de funciones especificas

*Realizar al departamento de compras todos los requerimientos de productos necesarios para mantener el
stock del almacén, asi como el del cubrimiento de eventos extraordinarios o de uUltima hora.

*Clasificar las érdenes de compra por fecha de entrega.

*Recibir los productos que ingresan al almacén, inspeccionarlos, verificar la calidad y confirmarlos con la
orden de compra, confrontar criterios de calidad y precio.

*Ubicar la mercancia en los estantes de la bodega.

*Realizar todos los movimientos de cada uno de los productos, al instante, en el sistema SAI (Entrada de
factura, salidas de inventarios, salidas por consumo, entre otras).

*Realizar todos los movimientos del inventario en el sistema SAI DIARIAMENTE.

*Recibir todas las solicitudes y/o requisiciones de pedido de cada uno de las areas del club y entregarlas en el
menor tiempo posible.

*|levar registros fisicos de todos los movimientos del inventario.

*Hacer inventarios de las mercancias mensualmente.

*Cumplir estrictamente el horario establecido de recepcién y entrega de productos.

*Cumplir las normas y reglamentos adoptados por el Club.

*Informar al Dpto. de contabilidad de ajustes reintegros, y devoluciones de los productos recibidos.

IV. Competencias comportamentales

*Con alto grado de responsabilidad y compromiso con su labor prestada.

*Flexibilidad y versatilidad, para aceptar cambios.

*Recursivo(a) para el desarrollo de sus labores cotidianas.

*Coopera con sus compafieros de trabajo, para agilizar labores cotidianas.

*Tiene en cuenta que la comunicacidén es la base para el desarrollo de cualquier actividad en su lugar de
trabajo.

*Facilita la labor de sus superiores y sus compaferos de trabajo.

*Contribuye con el logro de las metas propuestas por la organizacién y cumple normas.

V. Alternativas

Estudios realizados

*(Basica primaria y secundaria)

*(Técnico en cocina )

*Curso basico en servicio al cliente

*Certificado en manipulacién de alimentos vigente

Experiencia laboral

*Haber trabajado dos afilos como minimo en el cargo

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Version

Fuente propia

127




Figura No. 45 Manual de funciones Capitan de Mesa

Cuous CLUB COLOMBO LIBANES MANUAL DE FUNCIONES

CoLOMBO

% Codigo: MF-001 Version: 1 Fecha: 16/03/2019

LIBANES

MANUAL DE FUNCIONES

I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Capitan de mesa Nivel funcional: Area de servicios

Cargo del jefe inmediato: Coordinador de eventos Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Coordinar procesos de mesa, liderando a su grupo de trabajo, y ofreciendo el mejor servicio a los socios y
clientes que visitan el Club.

I1I1. Descripcion de funciones especificas

*Programar junto con Coordinador de eventos la asignacion de meseros, de acuerdo al contrato de los
eventos.

*Realizar toma de pedidos y permanecer en comedor principal.

*Verificar mise and place, en el comedor principal y salones.

*Liderar reuniones con auxiliares de mesa, e inducciones para acordar horarios y protocolo de eventos.
*Cumplir y hacer cumplir los lineamientos acordes con presentacion personal

*Determinar con jefe de eventos horarios de trabajo a meseros, segun lo requerido.

*Realizar seguimiento a salones para comprobar que se encuentren en perfecto estado.

*Revisar junto con hossman los salones para planear los montajes del dia siguiente.

*Describir mediante una bitacora, eventualidades presentadas durante el dia de trabajo, con el propdsito de
la mejora continua.

*Realizar inventario mensual con jefe de evento, administracion y hossman.

*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

*Supervisar el personal a cargo para que cumplan con sus funciones de manera adecuada

IV. Competencias comportamentales

*Atiende alas necesidades de su grupo de trabajo y lo orienta para la consecucién de objetivos propuestos
por el cargo.

*Identifica claramente la importancia de trabajar en equipo, y ejerce comunicacién.

*Tolerancia al estrés.

*Aplica sus conocimientos técnicos, para el desarrollo de sus labores cotidianas.

*Sigue instrucciones y acepta supervision constante.

*Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y
estandares establecidos

*Persona creativa, actla con precision y constancia para el logro de objetivos.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Bdasica primaria y secundaria.

*Curso basico en servicio al cliente.

*Técnico en mesa y bar.

*Certificacion en manipulacion de alimentos vigente

Experiencia laboral

*(Haber trabajado dos afios como minimo en el cargo).

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:
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I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Mesero Nivel funcional: Area de servicios

Cargo del jefe inmediato: Capitan de mesa Numero de Cargos: 5

I1. Funcion a nivel general

Asegurar satisfaccién de socios y clientes, garantizando atencion oportuna, ante cualquier llamado.

III. Descripcion de funciones especificas

*Ofrecer a sus clientes el mejor servicio posible, Disponiendo de la mejor actitud.

*Verificar la calidad de menaje, en su lugar de trabajo y aseo del mismo.

*Atender el lamado de los clientes, y cumplir con los platos deseados, en el menor tiempo posible
*Verificar permanencia de café y aromatica durante el dia.

*Acordar horarios de break y almuerzo con el personal de cocina.

*Estar sujeto cambios de actividad y a seguir con ritmo laboral.

*Verificar el estado de los salones en los que se realizo evento, y corroborar si es el mismo estado en el que
fue entregado.(Llevar planilla)

*Informar al personal de cocina cambios de Ultima hora en platos y pax.

*Impartir instrucciones con su personal de mesa programada para eventos AM.

*Realizar entrega de cuenta, al final de un evento.

*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. Competencias comportamentales

*Con alto grado de responsabilidad y compromiso con su labor prestada.

*Es tolerante y disciplinado(a), desarrolla sus labores con motivacion y orgullo
*Sigue instrucciones y acepta supervision constante.

*Cumple con los compromisos que adquiere y facilita el trabajo de sus compaferos.
*Establece relaciones interpersonales desarrollando una comunicacion asertiva

V. Alternativas

Estudios realizados

*(Basica primaria y secundaria)

*Curso basico de servicio al cliente.

*Técnico en mesa y bar.

*Certificacion en manipulacion de alimentos vigente

Experiencia laboral

*(Haber trabajado dos afios como minimo en el cargo).

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:
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I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Cajero barman Nivel funcional: Area de servicios

Cargo del jefe inmediato: Capitan de mesa Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Garantizar excelente servicio a socios y clientes del club, atendiendo sus necesidades.

III. Descripcion de funciones especificas

*Garantizar la calidad del menaje en los que dara a conocer sus productos, tener vasos brillados.
*Realizar suministro de hielo.

*Asegurar la permanencia de insumos, que implique el desarrollo de su labor.

*Generar requisicion al almacén de suministros y bebidas, recoger los suministros, atender pedidos de los
clientes.

*Revisar y limpiar su area de trabajo

*Realizar registros diarios de ventas diario de ventas.

*Alistar rodajas y cascos de limon.

*Preparar y organizar bebidas, a gusto de los socios y clientes.

*Coordinar el suministro de mercancias, y Abastecer licoreras en su area laboral.

*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. Competencias comportamentales

*Con alto grado de responsabilidad y compromiso con su labor prestada.

*Honesto(a) y comprometido con sus labores.

*Alto grado de creatividad e innovacion, para el desarrollo de sus actividades.

*Tiene en cuenta las opiniones de sus

colaboradores.

*Comparte con otra comunicacién efectiva adecuada.

*Tiene en cuenta que la comunicacién es la base para el desarrollo de cualquier actividad en su lugar de
trabajo, ademas de realizar sus labores con motivacién y orgullo, adaptandose facimente a los cambios.
*Estar atento a las circunstancias del entorno en la organizacion, y esta actualizado de las novedades.
*Tiene en cuenta los objetivos de la organizacién y pone de su parte para cumplir dichos propdsitos.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria

*Técnico profesional en mesa y bar.

*Curso bésico en servicio al cliente.

*Certificqcion en manipulacién de alimentos vigente

Experiencia laboral

*Haber trabajado tres afios como minimo en el cargo.

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios
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I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Cheff Nivel funcional: Area de servicios

Cargo del jefe inmediato: Gerente general Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Coordinar la efectividad funcional del area de cocina

II1. Descripcion de funciones especificas

*Realiza presupuesto semanal de los viveres tanto para eventos como para el menu diario

*Supervisar que el personal de cocina este cumpliendo las funciones de manera adecuada

*Acompana al almacenista en la compra de viveres de mejor calidad

*Propone ideas sobre tematicas de platos ocasionalmente

*Vigila que se este cumpliendo con las normas sanitarias

*Pasa el reporte de la funcionabilidad de los equipos de cocina

*Aconseja al personal en la toma de decisiones sobre la preparacion de menus, inventarios y planificacion

IV. Competencias comportamentales
*Con alto grado de responsabilidad y compromiso con su labor prestada.
*Es honesto(a) y disciplinado(a).
*Demuestra sentido de pertenencia en las funciones que lleva a cabo.
*Promueve las metas de la organizacién y cumple normas.
*Tolerante al estrés y a trabajar bajo presidon, disponiendo de la mejor comunicacion para con las personas
que lo rodean.
*Realiza sus labores con motivacion y orgullo, adaptandose facimente a los cambios

V. Alternativas
Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria

*Cheff profesional

*Curso basico en servicio al cliente.

*Certificado en manipulacién de alimentos vigente

Experiencia laboral

Haber trabajado dos afios como minimo en el cargo.

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:
Control de cambios
Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Versién

Fuente propia
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I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Auxiliar de cocina Nivel funcional: Area de servicios

Cargo del jefe inmediato: Cheff Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Asegurar calidad en la preparacion de alimentos para personal del Club y visitantes.

III1. Descripcion de funciones especificas

*Preparar cofee de la mafana.

*Elaboracién de almuerzos y cenas para personal del club.

*Realizar reporte de la de la comida de personaly cofee AM.

*Verificar que los equipos se encuentren limpios y encendidos, en hora de servicio, (12 medio dia).
*Elaborar diariamente almuerzos de los menus que se encuentren marchando, para los eventos desayuno o
almuerzo.

*Alistar materiales para servicio del dia siguiente.

*Dejar lista cena para personal.

*Alistar mise and place de cocina fria y produccion

*Apoyar tareas del &rea de cocina fria

*Realizar de inventario en produccién.

*Elaboracion de comidas segun criterios libaneses.

*Realizar aseo pertinente a equipos de cocina.

*Apoyar en pasteleria.

*Velar por el cuidado de los equipos y los utensilios de cocina.

*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. Competencias comportamentales

*Con alto grado de responsabilidad y compromiso con su labor prestada.

*Es honesto(a) y disciplinado(a).

*Demuestra sentido de pertenencia en las funciones que lleva a cabo.

*Promueve las metas de la organizacidon y cumple normas.

*Tolerante al estrés y a trabajar bajo presion, disponiendo de la mejor comunicacion para con las personas
que lo rodean.

*Realiza sus labores con motivacién y orgullo, adaptandose faciimente a los cambios

V. Alternativas

Estudios realizados

*(Basica primaria y secundaria)

*(Técnico en cocina )

*Curso basico en servicio al cliente.

*Certificado en manipulacién de alimentos vigente

Experiencia laboral

Haber trabajado dos afios como minimo en el cargo.

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento | Responsable de la solicitud | Fecha de cambio | Versién

Fuente propia
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1. Identificacion del puesto
Denominacion del empleado: Aseo y limpieza Nivel funcional: Operativo
Cargo del jefe inmediato: Organizador de eventos Numero de Cargos: 2

I1. Funcion a nivel general

Velar por el cuidado y limpieza del Club.

I11. Descripcion de funciones especificas

*Garantizar 6ptimas condiciones de aseo en los salones que tengan eventos y hacer entrega de este, con
formato aprobado por el encargado de mesa o jefe de eventos.

*Realizar diariamente aseo superficial a comedor de personal.

*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

*Realizar aseo a entrada principal del club.

*Realizar una vez por semana aseo general (minucioso) y diariamente aseo superficial a todos los bafios del
club.

*Realizar una vez por semana aseo general (minucioso), y diariamente aseo superficial a oficinas.
*Realizar limpieza una vez por semana a vidrios y aseo general a las instalaciones del club.

*Realizar diariamente aseo de manera superficial a las instalaciones.

*Revisar que los floreros tengan suficiente agua.

*Brillar bandejas de las salas y del bar.

*Realizar lavado de canecas de basura una vez por semana.

IV. Competencias comportamentales

*Coopera con sus compafieros de trabajo, para cumplir los objetivos propuestos, por parte de la entidad.
*Identifica claramente la importancia de trabajar en equipo, y ejerce comunicacién, para lucro de si mismo.
*Sigue instrucciones y acepta supervisidn constante.

*Realiza sus labores con motivacién y orgullo, adaptandose facilmente a los cambios.

*Disciplinado(a), sigue normas y garantiza cumplimiento de tareas, sin denegar acciones.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria.
*Curso basico en servicio al cliente.

Experiencia laboral

*Haber trabajado un afio como minimo en el cargo

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios
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I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Seguridad y vigilancia Nivel funcional: Area de servicios

Cargo del jefe inmediato: Gerente general Numero de Cargos: 2

I1. Funcion a nivel general

Velar por la seguridad del establecimiento, identificando los debidos procesos, para el desarrollo de su labor.

II1. Descripcion de funciones especificas

Turno Mafana

*Realizar registro pertinente de personal y visitantes.

*Informar oportunamente, sobre las novedades que se presenten durante el turno de vigilancia como acceso
de personal a areas privadas.

*Identificar claramente los salones que estan en funcionamiento y reportar informacién (tener programacion
de eventos).

*Vigilar cdmaras de las instalaciones e informar cualquier anomalia.

*Manejar libro de procedimientos, registrando anomalias y tareas pertinentes (registre lo que quedo en el
area).

*Colaborar con restriccién a personal no autorizado, a excepcidon de visitantes que tengan como soporte
una autorizacién por escrito de un socio o cliente del club.

*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

Turno Noche

*Informar en recepcién el ingreso de personas que visitan el club.

*Realizar aseo en su zona de trabajo (barrer caminos y andenes).

*Realizar registro de entradas y salidas, a motos y carros que ingresan al club.

*Realizar lavado de canecas y chut de basuras 3 veces por semana.

*Verificar que las todas las luces del establecimiento estén apagadas.

*Realizar rondas nocturnas y registrar anomalias en el libro de procedimientos.

IV. Competencias comportamentales

*Con alto grado de responsabilidad y compromiso con su labor prestada.

*Es honesto(a) y disciplinado(a).

*Con capacidad de adaptacion y aplicacion a normatividad vigente en la organizacion.

*Persona disciplinada, sigue instrucciones y acepta supervision constante.

*Tiene en cuenta la comunicacion para el desarrollo de cualquier actividad desarrollada en su lugar de trabajo,
ademas de realizar sus labores con motivacion y orgullo, adaptandose facimente a los cambios.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria
*Técnico en vigilancia

Experiencia laboral

*Haber trabajado dos afios como minimo en el cargo.

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios
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I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Recepcionista Nivel funcional: Area de servicios

Cargo del jefe inmediato: Gerente general Numero de Cargos: 1

II. Funcion a nivel general

Garantizar excelente servicio a socios y visitantes del Club y asegurar calidad en transferencia de
informacion

III. Descripcion de funciones especificas

*Conocer en detalle las actividades y eventos que se encuentren en el Club, para suministrar informacién
precisa,

*Recibir lamadas amablemente, brindar informacién puntual y tomar el respectivo mensaje para quien se
encuentre ausente.

*Hacer llamadas indicadas para invitaciones y otras actividades que se presente en el club.

*Mantener el area de la recepcién agradable a los visitantes, limpio y ordenado,

*Mantener actualizada la base de datos de los socios, para que en el momento que se requiera sea veridico.
*Qrganizar y reportar informes de comandas, roturas y suministrar el reporte a gerencia y al area de
eventos.

*Controlar y registrar ingresos de equipos y demas implementos que se entregan al personal de mesa, para
eventos que asi lo requieran, igualmente estar pendiente de la devolucién de los mismos.

*Al finalizar el dia debe entregar por escrito a persona encargada del area de porteria, los elementos y
equipos que se encuentren en la recepcion, y de igual forma recibirlos a la hora de ingreso.

*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. Competencias comportamentales

* Alto grado de responsabilidad, para con sus tareas propuestas.

*Mantiene alto grado de servicio al cliente siendo pasivo(a), utilizando siempre una comunicacion asertiva
para desempefio de sus funciones diarias.

*Con capacidad de adaptacién y aplicacién a normatividad vigente en la organizacion.

*Sigue instrucciones y acepta supervisidn constante. Realiza sus labores con motivacion y orgullo,
adaptandose faciimente a los cambios.

*Es recursivo y practico, busca diferentes soluciones para desarrollo de las actividades propuestas.

*No hace publica informacidon que pueda afectar a personal que labora en el club o clientes.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria
*Curso de servicio al cliente

Experiencia laboral

(Haber trabajado dos afios como minimo en el cargo).

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios
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I. Identificacion del puesto

Denominacion del empleado: Mantenimento Nivel funcional: Area de servicios

Cargo del jefe inmediato: Gerente general Numero de Cargos: 1

I1. Funcion a nivel general

Mantener estructura de la organizacién en correcto estado de funcionamiento

III. Descripcion de funciones especificas

*Revisar y limpiar en los exteriores del club garantizando que los visitantes tengan una buena perspectiva
antes de ingresar

*Verificar diariamente el funcionamiento de bafios del club y reparar si es el caso.

*Garantizar limpieza una vez por mes a las cajas de aguas negras.

*Remplazar a las 11:30am al encargado de vigilancia en su hora de almuerzo cumpliendo las funciones
principales del vigilante.

*Revisar bitdcora la cual se encuentra en la recepcién, para los requerimientos que se presenten en cada una
de las areas.

*Siempre actuar con amabilidad y responsabilidad, garantizando cumplimiento de funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. Competencias comportamentales

*Lleva a cabo una planeacién, para el desarrollo de los diferentes procesos.

*Identifica claramente la importancia de trabajar en equipo, y ejerce comunicacién, para lucro de si mismo.
*Sigue instrucciones y acepta supervisidn constante.

*Realiza sus labores con motivaciéon y orgullo, adaptédndose facilimente a los cambios.

*Es recursivo y practico, busca diferentes soluciones para desarrollo de las actividades propuestas.

V. Alternativas

Estudios realizados

*Basica primaria y secundaria
*Curso de alturas
*Conocimiento basico en mantenimiento y reparacion integral.

Experiencia laboral

*Haber trabajado dos afios como minimo en el cargo.

Elaboro: [Reviso: [Aprobo:

Control de cambios

Cambio en el documento Responsable de la solicitud Fecha de cambio Version

Fuente propia
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9.4. INFORMACION Y COMUNICACION

Figura No. 54 Cuestionario Informacién y comunicacion

INFORMACION Y COMUNICACION DEBIL FUERTE

14.Comunica internamente 1 21 31| 4 5

COMENTARIOS

Existe comunicacion efectiva entre la
gerencia y todas las areas que se
desprenden de administracion para
tengan informacion necesaria para

cumplir sus roles X

15.Comunica externamente

La organizacién tiene procesos
establecidos para comunicar informacion
relevante e informacion oportuna a partes

externas. X

Figura No. 55 Andlisis informacién y comunicacién

INFORMACION Y COMUNICACION
PROMEDIO PRINCIPIOS
DE1AS

14.Comunicainternamente 15.Comunicaexternamente

Fuente propia
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La organizacién cuenta con un excelente sistema de comunicacion tanto interno
como externo, utilizando métodos tanto fisicos, digitales y verbales que en los dos
primeros casos se dejan soportados para tener una mayor comprobacion a la hora
de la verificacion de los datos, la informacion que se brinda es en un 80% escrita
por qué se debe dejar soporte de los sucesos, la informacion se analizada antes
de darse a los terceros para que sea asertiva y cumpla con la normatividad vigente
si es el caso.

La informacién es archivada de manera adecuada tanto digitalmente como
fisicamente de forma organizada y la digital con copia, dentro de los se utilizan los

siguientes:

Métodos para almacenar informacién

Archivos digitales
A-Z

Carpetas numeradas
Cajas

Los anteriores métodos se archivan de forma consecutiva y temporaria

Métodos comunicar la informacion

Informes
Verbal
Correo electrénico

Via telefonica
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Figura No. 56 Ciclo de comunicacion

Tercero intemoy Integrantes de la
extemo organizacion
Receptor Emisor

La informacion
debe ser:
-Ordenada
-Veraz
] -Clasificada
Mensaje -Relevante
. contexto
-Comprensible o .
iwersas areas del
-Confiable Club
-Integra
-Oportuna
-Util

codigo canal

Espanol ~

E=zoritos, digitales
wverbales: formaitos,

cartas, anuncios...
85  SUPERVISIONY MONITORED

Fuente propia
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9.5. SUPERVISION Y MONITOREO

Evaluacién

Figura No. 57 Cuestionario Supervisién y monitoreo

SUPERVISION Y MONITOREO DEBIL FUERTE
16.Conduce evaluaciones continuas
y/lo independientes 1 2|13 |4 5 COMENTARIOS

La organizacion evalla periddicamente
sSus procesos comerciales, como gestion
del efectivo, comparacién del

presupuesto con los resultados reales. X

La organizacion considera el nivel de
capacitacion del personal y habilidades
de las personas que realizan el
monitoreo dado el ambiente y
actividades de monitoreo que incluyen
observaciones, consultas e inspeccion

de documentos X

17.Evatay comunica deficiencias

La gerencia de la organizacion toma
acciones adecuadas y oportunas para
corregir las deficiencias informadas por
los auditores, contador y de revisiones

internas. X

Fuente propia
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Figura No. 58 Analisis supervisién y monitoreo

SUPERVISION Y MONITOREO
PROMEDIO PRINCIPIOS
DE1AS

o

16.Conduce evaluaciones continuasy/o 17.Evatay comunica deficiencias
independientes

Fuente propia

En la supervision y monitoreo analizado en la figura numero 10 se observa que la
organizacion se evalla constantemente en sus procesos comerciales y gestion de
efectivo pero la evaluacion del personal no se hace estructuradamente por lo cual
es necesario aplicar estas evaluaciones de desempefio que se compartiran en
este componente; por ultimo la gerencia comunica y evalla todos aspectos.
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Figura No. 59 Evaluacién de desempefio

CoLou o CODIGO: EVD-001

coLomso

% EVALUACION DE DESEMPENO VERSION: 001

FECHA: 21/04/2019

LIBANES
Nombre del evaluado Area y cargo
Nombre de quien evalua Area y Cargo de quien evalua

Fecha

COMUNICACION

5 |Su forma de comunicarse es permanente, clara y objetiva, en ambos sentidos con todos.
4 |Se comunica permanentemente, de forma clara y objetiva, en ambos sentidos pero NO con todos.
3 | Se comunica cuando requiere, de forma clara y objetiva, aunque casi no escucha.
2 |Se comunica muy poco, de forma clara y objetiva, ademés no escucha.
1 |Comunicacién practicamente nula y es dificil de entender, ademas de no escuchar.
INDICATIVODE 1 A5
LIDERAZGO
5 |Ha logrado GRAN influencia en su equipo, la gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tienen gran seguridad.
4 |Ha logrado cierta influencia en su equipo, la gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tiene seguridad.
3 | Tiene el respeto de la mayoria, ha sabido dirigirlos sin problemas y sienten confianza, mas no plena seguridad.
2 |Poca gente le tiene confianza, no ha sabido dirigir a su equipo con seguridad, hay dudas de lo que quiere.
1 [Nula confianza y seguridad hacia él por parte de su equipo, graves deficiencias de direccion.
INDICATIVODE 1 A5
MOTIVACION
5 |Su forma de ser y de comunicarse mantienen permanentemente muy motivado a su todo su equipo de trabajo.
4 |Ha sabido mantener elevada y constante la motivaciéon de su equipo, pero en ocasiones no en todos.
3 |Hay motivacion, aunque no es en todos y no siempre.
2 |Poca gente esta motivada y de vez en cuando, hay pasividad y actitud negativa en la gente.
1 |Su equipo de trabajo se ve sumamente desmotivado hacia su trabajo.

INDICATIVODE 1 AS

SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

Sobresaliente apego a normas y procedimientos

Limpieza y orden en su area de trabajo, sin embargo en seguridad puede mejorar

Hay deficiencias notables en limpieza, orden y seguridad.

Da muy mala imagen de su area de trabajo. Ha habido constantes y serios accidentes.

RN WO

No es aseado, organizado y mantiene su area de trabajo en pesimas condiciones

INDICATIVODE 1 A5

PACITACION Y DESARROLLO

Excelente capacitacion en su departamento, anticipandose inclusive a necesidades futuras.

Buen nivel de capacitacion , aunque en ocasiones falta hacerlo mejor y mas frecuentemente.

Hace falta un poco de capacitacion

Tiene la capacitacion basica

RN WO

Hay deficiencias serias en capacitacion

INDICATIVODE 1 A5

ACTITUD Y COLABORACION

Se aprecia una actitud excepcionaly permanente de colaboracién y de senicio.

Se ve con buena actitud y colaboracién todos los dias.

Hay buena colaboracién y actitud de senicio en su equipo y en él mismo, aunque no se ve diario asi.

En ocasiones se aprecia falta de colaboracién entre algunos miembros de su equipo y en él mismo.

RNl O

Deficiencias notables y permanentes en cuanto a colaboracién y actitud de senicio en su equipo y en él mismo.

INDICATIVODE 1AS5
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SO

LUCION DE PROBLEMAS

5

Encuentra soluciones efectivas y de forma oportuna a todas y diversas situaciones que se le presentan.

Da soluciones adecuadas y en tiempo a las situaciones y problemas que se le presentan.

Aporta soluciones adecuadas, aunque en ocasiones un poco lento a los problemas que se presentan.

Ha tomado algunas decisiones equivocadas y en destiempo a los problemas y situaciones que se presentan.

4
3
2
1

La mayoria de sus decisiones dejan mucho que desear y generalmente cuando ya es tarde.

INDICATIVODE 1 A5

AMBIENTE DE TRABAJO

En todo su equipo de trabajo se aprecia un ambiente de trabajo extraordinario y esto es asi permanentemente.

Hay buen ambiente de trabajo y es constante, todo el mundo parece estar contento.

La gente trabaja agusto, dentro de un ambiente de trabajo tranquilo, seguro y confiable.

Hay ocasiones y personas que debido a diversas situaciones han provocado mal ambiente de trabajo.

El ambiente de trabajo en su equipo de trabajo es deplorable, se nota molestia y conflictos constantes.

INDICATIVODE 1 A5

PACIDAD PERSONAL

Siempre ha demostrado conocimientos, habilidades y experiencia sorprendentes y excepcionales.

Su capacidad, experiencia y habilidad personal, nunca han dejado lugar a dudas. Es bueno en general.

En alguna ocasion ha demostrado ciertas deficiencias en su capacidad, aunque no es muy notable.

Ha habido varias ocasiones en que su falta de conocimientos, habilidad o experiencia le ha provocado problemas.

Denota grandes deficiencias personales para llevar a cabo su trabajo.

INDICATIVODE 1 A5

STOS Y PRODUCTIVIDAD

El evaluado y su departamento demuestran actitud y resultados excepcionales en reducc. de costos y productiv.

Hay buena conciencia del costo y productividad, ademéas de hechos importantes que asi lo demuestran.

Falta ser mas constantes en su esfuerzo por mejrar la productividad y reducir costos.

deficiencias notorias en el aprovechamiento de los recursos de su area, generando costos y baja productividad.

Total falta de administracion y aprovechamiento de recursos, provocando elevados costos y la mas baja productiv.

INDICATIVODE 1 A5

PROMEDIO

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL EVALUADO

FIRMA DEL EVALUADOR

Elaboro: | Reviso: | Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento Version Responsable de la solicitud Fecha de cambio

Fuente propia
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Gestion documental

Para control, supervision y mejoramiento de los procesos y funcion ese utiliza la gestion documental con sus
diferentes anexos divididos por areas. Figura No. 60 Gestion documental

cotanne Cédigo: GD-001
2 Version: 001
% GESTION DOCUMENTAL e S
NO. NOMBRE DOCUMENTO AREA CODIGO VERSION FECHA ELABORA REVISA OBSERVACION
ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
. FLUJOGRAMAS DE PROCESOS A NIVEL GENERAL FP-001 001 21/04/2019 BELTRAN
ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
2 MANUAL DE FUNCIONES A NIVEL GENERAL MF-001 001 21/04/2019 BELTRAN
j N ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
3 EVALUACION DE DESEMPERO A NIVEL GENERAL EVD-001 001 21/04/2019 BELTRAN
, ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
4 GESTION DOCUMENTAL A NIVEL GENERAL GD-001 001 21/04/2019 BELTRAN
5 ) ADMINISTRATIVA-COCINA- ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
PROGRAMACION DIARIA PERSONAL MESA PPD-001 001 21/04/2019 BELTRAN
5 ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
INFORME AUSENCIA LABORAL ADMINISTRATIVA IAL-001 001 21/04/2019 BELTRAN
ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
7 SOLICITUD PERSMISO LABORAL ADMINISTRATIVA SPL-001 001 21/04/2019 BELTRAN
ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
8 CUADRO DE NOVEDADES ADMINISTRATIVA CN-001 001 21/04/2019 BELTRAN
, ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
9 GESTION CARTERA SOCIOS ADMINISTRATIVA GCS-001 001 21/04/2019 BELTRAN
, ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
10 GESTION CARTERA CLIENTES ADMINISTRATIVA GCC-001 001 21/04/2019 BELTRAN
1 ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
PLANILLA DE MENSAJERIA ADMINISTRATIVA PM-001 001 21/04/2019 BELTRAN
, ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
12 ACTUALIZACION DATOS SOCIOS ADMINISTRATIVA ADS-001 001 21/04/2019 BELTRAN
13 ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
MANTENIMIENTO DE ACTIVOS ADMINISTRATIVA MA-001 001 21/04/2019 BELTRAN
, ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
u REVISION FACTURAS DE PROVEEDOR VS ORDEN DE COMPRA ADMINISTRATIVA RFP-001 001 21/04/2019 BELTRAN
ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
15 SALIDA DE VIVERES ADMINISTRATIVA SV-001 001 21/04/2019 BELTRAN
16 ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
STOCK INVENTARIO VIVERES DIARIOS ADMINISTRATIVA SIVD-001 001 21/04/2019 BELTRAN
17 ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
COSTEO DE CARNES COCINA CC-001 001 21/04/2019 BELTRAN
, ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
18 PLANILLA PROGRAMACION DE ASEOQ SEMANAL ASEO PDA-001 001 21/04/2019 BELTRAN
ANDRES LEGUIZAMON Y DIEGO
19 REGISTRO DE VEHICULOS SEGURIDAD Y VIGILANCIA [RV-001 001 21/04/2019 BELTRAN
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento Version Responsable de la solicitud Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 61 Formato Programacién del personal diario

PROGRAMACION DEL PERSONAL

DIARIO

CODIGO: PPD-001

VERSION: 001

FECHA: 21/04/2019

[
coLOMBO

&

LIBANES

Area

No. Contrato

Personal encargado

Horario

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento |

Versién

| Responsable de Ia solicitud [Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 62 Formato Informe de ausencia labora/

INFORME DE AUSENCIA LABORAL

CODIGO: SPL-001

VERSION: 001

FECHA: 21/04/2019

INFORME DE AUSENCIA LABORAL

NOMBRES Y APELLIDOS :

NUMERO DE IDENTIFICACION :

FECHA :

DESCRIPCION DE LA AUSENCIA

SOPORTE DE LA AUSENCIA

SI

NO

FIRMA DEL TRABAJADOR

VERIFICO
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Control de cambios
Cambio en el documento Version Responsable de la solicitud Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 63 Formato Solicitud de permiso labora/

LIBANES

/
(@m) (p.m)
(@.m) (p-m)
DESCRIPCION DEL PERMISO:
SOPORTE ANEXO:
Firma solicitante: Firma de Recibido: Firma de Aprobacion:
Nombre completo: Nombre completo:
Fecha diligenciamiento: Fecha de recibido: Fecha aprobacién:
I I I I
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Cambio en el documento Versidn Responsable de la solicitud Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 64 Formato Cuadro novedades quincena

Domingos no
trabajados

No. Nombre Fecha Novedad Observaciones Firma

10

11

12

13

14

15

Elaboro: Reviso: Aprobd:

Cambio en el documento Versién Responsable de la solicitud Fecha de cambio

| | | |
Fuente propia
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Figura No. 65 Formato Gestién de cartera de socios

No. Codigo Socio Nombre Telefono Correo electronico Factura ;aegglente de Valor Fecha Dias de cartera Observaciones

10

11

12

13

14

15

Elaboro: Reviso: Aprobd:

Cambio en el documento Version Responsable de la solicitud Fecha de cambio

| |
Fuente propia
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Figura No. 66 Formato Gestion cartera clientes

LIBANES

Codigo Cliente

Nombre

Telefono

Correo electronico

Factura Pendiente de

pago

Valor

Fecha

Dias de cartera

Observaciones

10

11

12

13

14

15

Elaboro:

Cambio en el documento

Reviso:

Version

Responsable de la solicitud

Aprobd:

Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 67 Formato Planilla de mensajeria

10

11

12

13

14

15

Cambio en el documento

Elaboro:

Versién

Reviso:

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 68 Formato Actualizacion de datos socios

Fofndol CLUB COLOMBO LIBANES | cobIcEo Abs 001
et ACTUALIZACION DE DATOS - SOCIOS ACTIVOS FECHA: 21 /047206195
[FEcChA: | | | 1 [_Aacciomn: ]| 1

1. DATOS DEL SOCIO

NOMBRE : | [ FECHA NACIMIENTO: | | |
ccC: [DE: | [NACIONALIDAD:
PROFESION: | |[ENTIDAD DONDE TRABAJA:
CARGO: | [DIRECCION DOMICILIO: |
DIRECCION CORRESPONDENCIA: | [DEPARTAMENTO: |
CIUDAD: | [EMmATL:] |TELEFONOS: |
ESTADO CIVIL: | [CELULAR:
I Somrero [T <Casado [T OUnion Lbre [T Dworsiado T Viado

2.DATOS DEL CONYUGUE

NOMBRE: [ [ FECHA NAcIMIENTO: |
cc: | IEET |[NAcIONALIDAD: |

PROFESION: | |[ENTIDAD DONDE TRABAIA: |

CARGO: [ [TELEFONOS: [cELULAR: [
EMAIL: |

W

- DATOS DE LOS HIJOS

NO MBRE FECHA NACIMIENTO EDAD EMAIL

5. AUTORIZACION PARA EL MANEJO DE DATOS PERSONALES

Dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales
1. El Club Colombo-Libanes actuara como Responsable del Tratamiento de datos personales de los cuales
2. Que Mme ha sido informada la (s) finalidad (es) de la recoleccidn de los datos personales, la cual consiste
3. Es de caracter facultativo o voluntario responder preguntas que versen sobre Datos Sensibles o sobre

4. Mis derechos como titular de los datos son los previstos en la Constitucidon y la ley, especialmente el

5. Los derechos pueden ser ejercidos a través de los canales dispuestos por Club Colombo-Libanes vy

6. Mediante correo electrénico del Club Colombo Libanes (gerencia@clubcolombolibanes.com.co), podré

7. El Club Colombo-Libanes garantizara la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia,
8. Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca
9. La informacidn obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la he suministrado de forma

Se firma en la ciudad de , a los dias del mes de del afio .
NOMBRE
No. IDENTIFICACION FIRMA
Elaboro: | Reviso: | Aprobdo:
Control de cambios
Cambio en el documento | Vversion Responsable de la solicitud | Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 69 Formato Mantenimiento de activos

¢ [

&

LIBANES

Nombre y telefono de la
persona que realizo e
ultimo mantenimiento

Fecha de descripcién del estado

No. Codigo activo Nombre Activo Ubicacién Encargado del activo mantenimiento del activo

10

11

12

13

14

15

Elaboro: Reviso: Aprobod:

Cambio en el documento Version Responsable de la solicitud Fecha de cambio
[

Fuente propia
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Figura No. 70 Formato Factura de proveedores vs orden de compra

C L

u ]

coLOMEBO

=

LIBANES

Formato registro de facturas de
proveedores VS orden de compra

CODIGO: RFP-001

VERSION: 001

FECHA: 21/04/2019

2
¢

Fecha de factura

Numero de

Nit
factura :

Proveedor

Orden de compra

© |0 (N[0 [0 [~ W [N ]|F

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Versién | Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 71 Formato Salida de viveres

LIBANES

Salida de viveres

CODIGO: SV-001

VERSION: 001

FECHA: 21/04/2019

Area

z
°

Encargado

Codigo vivieres Nombre

Cantidad

Fecha

© [0 N[O [0 ]|D W [N |-

=
o

[y
[N

[
N

[y
w

=
i

=
[4)]

=
o))

[y
~

=
©

19

20

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Version

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 72 Formato Salida de viveres

Salida de viveres

CODIGO: SV-001

VERSION: 001

FECHA: 21/04/2019

No. Area

Encargado

Codigo vivieres Nombre Cantidad

Fecha

© |0 |N|O |0 | W [N |-

iy
o

[E
[

[N
N

iy
w

[y
N

[y
[&)]

[y
(o))

[y
~

iy
[e¢]

19

20

Elaboro:

Reviso: Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Version

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 73 Formato Costeo de carnes

PROVEEDOR FECHA Y No. FAC.

PRODUCTO KGR.ENTREGADOS A PORCIONAR

KGR.RECIBIDOS (PORCIONADOS)

PRECIO X KILO KGR.SEGUNDAS

MERMA DIFERENCIAL

UNIDAD

TOTALES I I I

OBSERVACIONES

Elaboro:

Cambio en el documento Responsable de la soli Fecha de cambio

[ I I I |
Fuente propia
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Figura No. 74 Formato Planilla de programacion de aseo semanal

PLANILLA PRGRAMACION DE ASEO SEMANAL

CODIGO: PDA-001

VERSION: 001

FECHA: 21/04/2019

Salén

Fecha del evento

Hora del evento Persona encargada

Observacion

Cancelacién

[(eJ8 [oo ] ENTN [ I8 [62 1 P [PVIN |\ NI 1o

19

20

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Versién

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Fuente propia
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Figura No. 75 Formato Registro de vehiculos

C L 1 8
coLomso

&

LIBANES

REGISTRO DE VEHICULOS

CODIGO: RV-001

VERSION: 001

FECHA: 21/04/2019

Placas

z
©

Tipo de vehiculo

Color

Socio o cliente

Si es cliente de que
empresa

Observacion

© [0 [N [0 ]|~ W IN (|-

=
o

[
[N

[Ey
N

iy
w

N
N

[y
(&)1

[y
()}

=
~

[y
@

19

20

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Control de cambios

Cambio en el documento

Version

Responsable de la solicitud

Fecha de cambio

Fuente propia
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10. CONCLUSIONES

El desarrollo de actividades econ6micas referentes a ser promotoras de bienestar
social es importante realizarlas bajos un sistema de control interno, ya que por su
diversas actividades, y de especial cuidado debido a las areas que se manejan
como lo son en cocina el cuidado de alimentos y todo lo relacionado a este, en el
area administrativa tener vital cuidado con la informacion de terceros, procesos
gue deben ser monitoreados y mejorados constantemente de diferentes puntos de
vista tanto en la parte organizacional como legal, en la parte de mesa con la
atencion al comensal deben controlar cada uno de sus detalles para optimizar los
tiempos y prestar un excelente servicio , en la parte de aseo y limpieza donde es
de vital importancia para el funcionamiento ordenado del Club , y en seguridad y

vigilancia ser oportuno y eficaz en el cuidado de la organizacion.

La implementacion de manuales de funciones, procesos y procedimientos es
indispensable para la gestion del departamento de recursos humanos dando
claridad al empleado al momento de su contratacion, capacitandolo para la labor

que requiera la organizacion

En el &rea contable, con los formatos se pueden obtener evidencias en tiempo real

para optimizar su labor.

Las matrices de riesgos de todas las areas sirven como base para mejorar la

organizacion inicial y constantemente

Los formatos de mensajeria funcionan controlando la radicacion de documentos y
tener un orden sobre esta area, partiendo desde la entrega de la correspondencia
al mensajero por parte de la organizacion hasta su destinario y tener evidencia de

la entrega

En cocina el costeo de carne se puede controlar de manera adecuada con el

respectivo documento para minimizar los riesgos
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En el &area de aseo se tiene mas organizacion y control para garantizar que todas

las instalaciones del club estén en perfecto orden, y ademas se encuentren limpias

Seguridad y vigilancia parte desde el ingreso de personas o vehiculos hasta el
momento en que salen del club mediante los formatos de ingreso, brinda mayor
seguridad a los empleados y clientes, ademas hace mas eficientes los procesos y

todo lo relacionado a esta area.

El Control Interno en si mismo no significa que sea capaz de acabar con las
eventualidades o anomalias que se presenten en el club, pero si brinda la

posibilidad de mitigar y aliviar las eventualidades que se podrian presentar.
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11. RECOMENDACIONES

Continuar con el manejo de los formatos propuestos

Actualizar todos los documentos cada vez que la empresa lo crea necesario en

pro de la mejora de los procesos

Aplicar las propuestas de planes de accion sobre cada uno de los riesgos de la

organizacién de manera oportuna y contundente

Actualizar los manuales de funciones en caso que sea necesario para tener un

mejor desarrollo en la organizacion

Realizar supervisiones y revisiones constantes a la aplicacion del sistema de
control interno, sumados a evaluaciones que permita mejorar continuamente, para

no dejar que se degrade la aplicacion

Acatar las recomendaciones frente a los riesgos sobre las herramientas para la

eficiencia de todas las areas del club, cuando se dispongan los recursos

Aplicar las sugerencias con respecto a la capacitacion del personal cuando se

disponga del tiempo y los recursos

Capacitar al personal nuevo que ingrese al club en cuanto a procesos funciones y

formatos segun el sistema de control interno implementado

Actualizar el sistema de control interno teniendo en base al realizado, de forma

anual o de forma que lo requiera segun la importancia del cambio.
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12.  ANEXOS

12.1. Fotografias de capacitacion

Figura No. 76 Anexo Capacitacion COSO Il
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Fuente propia
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12.2. Carta de aceptacion de trabajo de grado

Figura No. 77 Anexo Carta Aceptacion trabajo de grado

‘ ' " .
CoiLomeo

LimaAaNts

Uogotd D.C., Aorll 29 do 2010

Sres. Univevsidiad cdo Cundinamarca
Soduo Facalalivs

Atn: Estuciontes de contaduria pubiics

Diogo Beflréin

Ral. Concaplo dei Fabajo de grado mpl 350 del de control imtemo en el
Club Colombo Lbanes

Ds @ar mas slenta infcr que jo de grado & manersa
ganersl, 86 reconoce en primera parle que es la primera implementscidn del sisterma de
contral interno en @ Chub, en o cual se ve b unidn y desarrclio de ks dferentes aspecios
comeo % son la estruct crganizacionsl, s de funciones, las de pr

y documentos,

Alerciendo a 18 solchud especit del oo de los ¢ de pr y
funciones, son aceplables sin bargo =& izars si surg » Oes

acuerdo a8l componamiento de estos.

Calle B7 No. 9-23 « PBX: 616 15 15 - Fax: 616 1493 -Celular : 311 8111138
www_colambolbanes.comco « gerenda@dubcclombolibanes.com.co - Bogotd -Colambia

Scanned by CamScanner

Fuente: Club Colombo Libanes, Carta de aceptacion, John Sarmiento
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12.3. Acta de capacitacion

Figura No. 78 Anexo Acta de capacitacion
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