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GLOSARIO 

Auditor: Un contador independiente que hace una revisión de los estados 
financieros. 

Auditoría contable: Es el examen de información contable – financiera por parte 
de una tercera persona, distinta de la que la preparó, con la intención de emitir una 
opinión sobre su razonabilidad, dando a conocer los resultados de su examen, a 
fin de aumentar la confiabilidad de tal información. 

Auditoría funcional: Auditoría operacional que trata una o más funciones 
específicas dentro de una organización, como la función de la nómina de pago o la 
función de ingeniería de producción. 

Auditoría interna: Es una función de evaluación independiente, establecida por 
una empresa para examinar y evaluar sus actividades como un servicio a la 
organización. El objetivo de una auditoría interna es asesorar a los miembros de la 
organización en el desempeño efectivo de sus responsabilidades. Para tal fin los 
Auditores internos se proveen de análisis, evaluaciones, recomendaciones, 
consejos e información concerniente a las actividades revisadas. Los objetivos de 
la auditoría interna incluyen promover controles efectivos a costos razonables. 

Calidad: Capacidad de un conjunto de características inherentes de un producto, 
sistema o proceso para cumplir los requisitos de los clientes y de otras partes 
interesadas. El término Calidad puede utilizarse acompañado de adjetivos tales 
como pobre, buena o excelente. 

Capacidad: Aptitud de una organización, sistema o proceso para realizar un 
producto que cumple con los requisitos para ese producto. 

Código de Ética: El propósito del Código de Ética de The Institute of Internal 
Auditors (IIA) es el de promover una cultura ética en la profesión global de 
auditoría interna. Es necesario y apropiado contar con un código de ética para la 
profesión de auditoría interna ya que ésta se basa en la confianza que se imparte 
a su aseguramiento objetivo sobre los riesgos, los controles y el gobierno. El 
Código de Ética se aplica tanto a las personas como a las entidades que 
suministran servicios de auditoría interna. 

Comprobación: El uso de documentos para apoyar operaciones o montos 
registrados. 

Confirmación: Es un tipo de circularización, cuya característica es obtener 
directamente de un cliente deudor, su afirmación de que los valores registrados a 
su cargo en la Entidad Auditada, son coincidentes con los que dicho cliente 
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conserva en sus propios registros. Se usa principalmente en la Auditoría 
Financiera con motivo del examen de los créditos activos. 

Contabilidad: El proceso de registrar, clasificar y resumir sucesos económicos en 
forma lógica a fin de proporcionar información financiera para la toma de 
decisiones. 

Contador público: Una persona que ha cumplido con los requisitos regulatorios, 
que se ha titulado. Un CP tiene como responsabilidad principal el desempeño de 
la función de auditoria sobre estados financieros históricos publicados de 
entidades financieras comerciales y no comerciales. 

Control: Cualquier medida que tome la dirección, el Consejo y otros, para mejorar 
la gestión de riesgos y aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas 
establecidos. La dirección planifica, organiza y dirige la realización de las acciones 
suficientes para proporcionar una seguridad razonable de que se alcanzarán los 
objetivos y metas.  

Dictamen: Opinión técnica e independiente sobre el grado de razonabilidad con 
que se presenta la información financiera de una empresa y que se sustenta en el 
examen de auditoría elaborado por un Contador Público Colegiado. 

Dictamen de auditoría: Documento que expide el contador público con su firma al 
terminar una auditoría de balance y que contiene dos secciones: 

1. Una breve explicación del alcance de trabajo realizado. 

2. Su opinión profesional de los estados financieros examinados en cuanto a que, 
si se presenta de una manera razonable la situación financiera de la empresa, 
conforme a principios de contabilidad generalmente aceptados, aplicados 
uniformemente en relación con el año anterior. 

Director Ejecutivo de Auditoría: La máxima posición responsable de las 
actividades de auditoría interna dentro de la organización. En una actividad 
tradicional de auditoría interna, esta posición sería la de director de auditoría 
interna. En el caso de que las actividades de auditoría interna se obtengan de 
proveedores externos de servicios, el director ejecutivo de auditoría es la persona 
responsable de: supervisar el contrato de servicios, asegurar la calidad general de 
estas actividades, reportar a la dirección superior y al Consejo respecto de las 
actividades de auditoría interna, y efectuar el seguimiento de los resultados del 
trabajo. El término también incluye títulos como el de Auditor General, Jefe de 
Auditoría Interna, e Interventor. 
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Economía: Administración recta y prudente de los bienes. A este requisito que 
debe tener toda organización debe contribuir permanentemente el sistema de 
control interno y la auditoría interna. 

Efectividad: Se refiere al grado en el cual un programa o actividad gubernamental 
logra sus objetivos y metas u otros beneficios que pretendían alcanzarse, 
previstos en la legislación o fijados por otra autoridad. 

Ejecutivo: funcionario de una Entidad a quien se le ha conferido la autoridad para 
tomar decisiones relacionadas con la administración de los recursos. Los 
Ejecutivos son los receptores individuales de las responsabilidades conferidas y 
por consiguiente tienen la obligación de rendir cuenta por dichas 
responsabilidades a otros ejecutivos o a organismos superiores de organización y 
control.  

Error: Como se plantea en los informes de auditoría es una equivocación u 
omisión no intencional que afecta la información o las operaciones. En la etapa en 
que se analizan los resultados de la Auditoría, es particularmente importante 
establecer si los hallazgos son producto de errores, lo cual deriva en 
recomendaciones dirigidas a corregir la causa de los mismos. El error se 
diferencia de la irregularidad porque esta última incluye la intencionalidad que no 
está presente en el error. 

Gestión: La gestión es un proceso de coordinación de los recursos disponibles 
que se lleva a cabo para establecer y alcanzar objetivos y metas precisos. 

Implementación: Se refiere a la forma como se lleva a la práctica cotidiana el 
enfoque, así como a su alcance y extensión dentro de la organización. Se evalúa 
su incorporación en las diferentes áreas y procesos de la organización de acuerdo 
con la realidad, así como la permanencia en la aplicación del enfoque. 

Informe de auditoría: Documento que incluye el dictamen del auditor 
independiente, los estados financieros examinados y las notas a los estados 
financieros. 

Matriz del riesgo: Una metodología que se utiliza para ayudar al auditor a evaluar 
el riesgo de control igualando controles internos importantes y debilidades del 
control interno con los objetivos de auditoría relacionados con operaciones. 

Objetividad: Es una actitud mental independiente, que exige que los auditores 
internos lleven a cabo sus trabajos con honesta confianza en el producto de su 
labor y sin comprometer de manera significativa su calidad. La objetividad requiere 
que los auditores internos no subordinen su juicio al de otros sobre temas de 
auditoría.  
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Observación: Esta referida a hechos o circunstancias significativos identificados 
durante el examen que pueden motivar oportunidades de mejoras. Si bien el 
resultado obtenido adquiere la denominación de hallazgo, para fines de 
presentación en el informe se convierte en observación. 

Operaciones: Son los componentes básicos de los procesos de una Entidad y se 
refieren a las actividades recurrentes de una organización encaminados a la 
fabricación de productos o generación de servicios. Tales actividades pueden 
incluir, pero no limitarse a: Mercadeo, Ventas, Producción, Compras, Recursos 
Humanos, Finanzas y Asistencia Gubernamental. 

Papeles de trabajo: Conjunto de documentos preparados por el auditor mientras 
realiza su examen, en donde registra toda la información importante y los 
resultados obtenidos en la auditoría. Sirven al auditor como referencia y base para 
la ejecución de su informe.  

Procedimientos: Son los métodos para procesar las operaciones (la autorización 
de cancelación, la preparación del comprobante de pago, etc.) 

Recomendaciones: Constituyen las medidas sugeridas por el auditor a la 
administración de la entidad examinada para la superación de las observaciones 
identificadas. Deben estar dirigidas a los funcionarios que tengan competencia 
para disponer su adopción y estar encaminadas a superar la condición y las 
causas de los problemas. 

Responsabilidad: Obligación implícita o explícita de un servidor público de 
cumplir con el debido cuidado las atribuciones que le han conferido para influir 
sobre el uso de los recursos públicos en función de los objetivos institucionales. La 
responsabilidad implica el deber de rendir cuenta correcta y oportunamente sobre 
el cumplimiento de las obligaciones que le han sido conferidas a un servidor 
público.  

Riesgo: Es la incertidumbre de que ocurra un acontecimiento que pudiera pueda 
afectar el logro de los objetivos. El riesgo se mide en términos de consecuencias y 
probabilidad. 

Supervisión: Es un proceso continuo, el cual empieza con la planeación y termina 
con la conclusión de los trabajos de auditoría.  

Verificación: Es aquella práctica que realiza un auditor para inspeccionar 
(particularmente en inventario) y confirmar la existencia del valor de activos, en 
lugar de confiar en los estados presentados. En el otorgamiento de crédito, la 
verificación del destino de los mismos se realiza para constatar que se ha aplicado 
correctamente. 
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RESUMEN 

Para las empresas, independientemente de su tamaño, es importante llevar un 
adecuado manejo en las cuentas por pagar y la liquidez de su negocio, procesos 
llevados por las áreas de cartera y compras respectivamente. Los anteriores 
procesos no son desconocidos para la empresa enco exprés, donde Principales 
inconvenientes los presentan las áreas ya mencionadas. 
 
Con el fin de darle solución a los problemas que actualmente tiene la compañía, 
se realiza la presente propuesta la cual contiene el diagnóstico de cada 
componente que conforma el sistema de control interno bajo el COSO III. 
  
Así mismo, buscando la operación eficiente de la empresa, la investigación 
permite localizar las problemáticas principales y subyacentes dentro del ente 
económico que limitan la realización optima del trabajo de grado, según los 
antecedentes de la compañía, abriendo paso a la revisión integral de cartera y 
compras evaluando el problema, y dándole solución a los objetivos propuestos del 
trabajo. 
 
Tener fuentes y bases teóricas son fundamentales para las ponencias de la 
propuesta, por tal motivo la definición de conceptos e hipótesis de investigación, 
operacionales y estadísticas se desarrollarán a medida que se adelante la 
propuesta, mediante supuestos implícitos postulados. 
 
Durante el desarrollo del contenido y ya identificado cada inconveniente a 
solucionar, se refleja las posibles soluciones y la propuesta suministrada para 
obtener un ambiente de control, una evaluación de riesgos, las actividades de 
control, los sistemas de información y la supervisión de monitoreo personalizadas 
para cada área a desarrollar (cartera y compras). 
 
Igualmente, el examen del establecimiento y cumplimiento de los planes, políticas, 
metas y objetivos trazados por la dirección general en todas las fases del proceso 
administrativo, planeación, organización, dirección, control y evaluación. 
 
Entre los aspectos a diseñar se pueden señalar: el cumplimiento de la misión, 
visión y objetivos trazados por la empresa, la conformación de una estructura 
orgánica, la creación de manual de funciones, reglamentos, normas legales etc. 
 
Es necesario una evaluación integral, es decir, que involucre el aspecto 
administrativo de la organización en los distintos procesos y propósitos que están 
presentes en la organización. Debido a esto, cada auditoria administrativa se 
realiza de forma distinta dependiendo del recurso humano idóneo y el tiempo de 
ejecución personalizado del personal. 
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ABSTRAC 

For companies, regardless of their size, it is important to have proper management 
of accounts payable and liquidity in their business, processes carried out by the 
portfolio and purchasing areas respectively. The above processes are not unknown 
to Encoexpres, where the main drawbacks are presented by the above-mentioned 
areas. 

In order to solve the company’s current problems, this proposal contains a 
diagnosis of each component of the internal control system under COSO III. 

Likewise, seeking the efficient operation of the company, the research allows to 
locate the main and underlying problems within the economic entity that limit the 
optimal realization of the degree project, according to the background of the 
company, opening the way to the integral review of portfolio and purchases 
evaluating the problem, and giving solution to the proposed objectives of the 
project. 

Having sources and theoretical bases are fundamental for the presentations of the 
proposal, for this reason the definition of concepts and hypotheses of research, 
operational and statistics will be developed as the proposal is advanced, by means 
of implicit assumptions postulates. 

During the development of the content and already identified each inconvenience 
to be solved, the possible solutions and the proposal provided for obtaining a 
control environment, risk assessment, control activities, information systems and 
monitoring supervision customized for each area to be developed (portfolio and 
purchases) are reflected. 

Likewise, the review of the establishment and compliance with the plans, policies, 
goals and objectives established by the general management in all phases of the 
administrative process, planning, organization, direction, control and evaluation. 

Among the aspects to be designed, we can point out: the fulfillment of the mission, 
vision and objectives drawn up by the company, the conformation of an organic 
structure, the creation of a manual of functions, regulations, legal norms, etc. 

An integral evaluation is necessary, that is to say, involving the administrative 
aspect of the organization in the different processes and purposes that are present 
in the organization. Because of this, each administrative audit is performed 
differently depending on the ideal human resource and the staff’s personalized 
execution time. 
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INTRODUCCIÓN 
 
El presente trabajo se enmarca en un trabajo de monografía empresarial dentro de 
las tres alternativas de opción de grado propuestas en la universidad, así este 
tiene como finalidad diseñar el sistema de control interno para el área de cartera y 
compras de la empresa Encoexpres “colombiana de encomiendas”, que permita 
cumplir con las metas y visiones de la compañía nombrada. 
 
La evolución del mercado empresarial ha hecho que las empresas ya no ejerzan 
un autocontrol de su gestión, anteriormente ejecutada por sus propietarios quienes 
realizaban funciones directivas y supervisión directa, verificando el cumplimiento 
de normas y directrices personalmente, estipuladas por ellos. A medida que las 
empresas se fueron adaptando, la especialización de funciones fue dividiendo el 
trabajo buscando la producción de las compañías. 
 
Esta evolución responde al incremento de complejidad de los negocios y recursos 
cada vez más difíciles de controlar, exigiendo la implantación de controles 
necesarios delegados por las directivas, con el fin de la consecución de objetivos 
mercantiles. 
 
El sistema de control interno es de vital importancia para una organización, puesto 
que busca la fijación y evaluación de procedimientos administrativos, contables y 
económicos que ayuden al cumplimiento de los objetivos organizacionales. La 
seguridad del sistema contable se logra por medio de implementaciones de 
manuales de procedimientos, normas y políticas que garanticen la realización de 
las actividades propuestas. 
 
Para que el sistema de control interno sea eficaz y eficiente este debe 
establecerse en todas las áreas de la organización, estos controles se deben 
estipular directamente por la gerencia, dichos controles deben estar 
documentados y escritos debidamente firmados y autorizados por la gerencia, a 
través de políticas, funciones, manuales y procedimientos en donde se 
establezcan las responsabilidades, requisitos y actividades que minimicen la 
probabilidad de riesgo en la que incurren las diferentes áreas de la compañía. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior se diseña el sistema de control interno para el área 
de cartera y compras de la empresa Encoexpres “colombiana de encomiendas”, 
con el propósito proponer las medidas necesarias para minimizar, corregir y 
eliminar riesgos del área de cartera y compras, se tendrá en cuenta las normas 
internacionales para cada una de estas áreas. Para desarrollar el sistema del 
control interno dentro de la compañía se toma como referencia la guía de informe 
COSO III, además del trabajo de campo con las personas involucradas del área de 
cartera y compras. 
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1.  PROBLEMA 
 

1.1 TITULO 
 

Diseño del sistema de control interno para el área de cartera y compras de la 
empresa Encoexpres “colombiana de encomiendas” 
 

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
El sistema de control interno; es el conjunto de acciones, actividades, planes, 
políticas, normas, registros, procedimientos y métodos, incluido el entorno y 
actitudes que desarrollan autoridades y su personal a cargo. En la actualidad se 
observa que cada empresa es un mundo diferente, pero tienen en común, que 
cada una de ellas debe tener un sistema de control interno para lograr de la 
manera más eficaz y eficiente posible el objetivo de la organización. 
 
La empresa Encoexpres S.A. trabaja para el mejoramiento diario de sus 
operaciones, la gerencia quiere el mejor rendimiento de sus colaboradores y 
mitigar los riesgos en las diferentes áreas de la compañía, en especial en los 
departamentos clave para la empresa como lo son cartera y compras. 
Actualmente la empresa no cuenta con procesos, manuales de funciones y 
procedimientos continuos en el ente empresarial, el cual trae como consecuencias 
la mala ejecución de labores y desentendimiento de los objetivos corporativos, 
perjudicando la liquidez de la compañía. 
 
Tomando como base de estudio dos áreas fundamentales que de igual manera y 
como todo sistema integrado repercute en otras áreas, como el de tesorería, que 
con los problemas presentados en cartera y compras no es eficaz en su 
cronograma y no está realizando los pagos a los proveedores oportunamente por 
falta de liquidez que no genera la cartera y por ende la nómina de los empleados 
se está viendo perjudica, debido a que si no hay recaudo no habría pago oportuno. 
 
La organización está comprometida con el mejoramiento continuo de la calidad de 
su servicio, pero carece de conocimiento y beneficios que puede traer la 
implementación de un Sistema de Control Interno en una empresa que no tiene 
establecido diferentes controles que colaboren con la consecución de metas y 
desarrollo empresarial. 
 
Como pilar de la información, la compañía no cuenta con un organigrama 
establecido por lo cual la comunicación es deficiente en la toma de decisiones 
descendente, por no ser veraz y fidedigna, también cabe recalcar que la empresa 
está haciendo un trance entre un sistema y otro, el cual no se tomó de la mejor 
manera entre los usuarios que llevan la información debido a que no hay 
compromiso de aprendizaje para sacar a flote el trabajo. 
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La debilidad en el sistema de contratación es notoria, al no tener un proceso de 
selección establecido, el proceso de mano de obra calificada para los cargos no es 
el mejor y se puede evidenciar en la rotación de personal y en la susceptibilidad a 
errores que se observan diariamente. 
 
La compañía es óptima para la implementación de un Sistema de Control Interno, 
carece prácticamente de todo lo concerniente al tema, se mantiene en un mercado 
gracias a los resultados que da el negocio, el servicio llega a partes que ninguna 
otra compañía llega, pero su gestión y administración no es la adecuada, acá es 
donde los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca puede dejar huella 
organizando una empresa como ésta, llevándola a desarrollarse de mejor manera 
e implementando algo que sirve y obtiene beneficios para la empresa, el sector, la 
educación y el país. 
  
Los problemas que se evidencian en el sistema de control interno en lo que 
respecta a la implementación están enfocadas a la falta  de interés que tiene toda 
organización para implementarlo por un pensamiento errado en donde se cree que 
es costosa, compleja y que no representa beneficios futuros, también está en la 
mentalidad en cada una de las personas de la compañía debido a que si se 
implementara tienen que estar dispuestos al cambio y a unos procedimientos que 
regirán para cada una de las áreas de la empresa. 
 

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA  
 
A partir de la problemática descrita anteriormente, se genera el siguiente 
interrogante: 
 
¿Cuál es el impacto de diseñar un sistema de control interno en las áreas de 
cartera y compras de la empresa Encoexpres S.A., como herramienta de apoyo 
para cumplir con los objetivos planteados por la compañía? 
 

1.4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 
 
1.4.1 OBJETIVO GENERAL  
 
Realizar el diseño de un Sistema de Control Interno en las áreas de cartera y 
compras de la empresa Encoexpres s.a. 
 
1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS  
 

 Realizar un diagnóstico de las áreas de cartera y compras de la compañía, 
con el propósito de conocer el alcance del trabajo que se va a ejecutar. 
 



 

  

22 

 

 Elaborar manuales de funciones, procedimientos, matrices, organigramas y 
demás, como medida de mejoramiento de los procedimientos de la 
empresa, para erradicar los riesgos identificados en cada operación de la 
compañía. 

 

 Desarrollar soluciones mediante el diseño, y las debidas recomendaciones 
de continuo mejoramiento, en el proceso de verificación de funciones y 
actividades en las áreas de estudio. 
 

 Evaluar el resultado de cada una de las actividades del proceso de control 
interno en las áreas de cartera y compras de la empresa. 
 

 Orientar a cada uno de los usuarios de la información acerca de la 
importancia de diseñar un adecuado control interno en el departamento de 
cartera y compras de la empresa Encoexpres “colombiana de 
encomiendas”.  

 
1.5 LIMITACION DE LA INVESTIGACION 

 
Entendiéndose como limitación a los problemas con los que el investigador se 
encontrará y las posibles alternativas para solucionarlos. En ese sentido, desde la 
perspectiva de Ávila (2001, 87), una limitación consiste en que se deja de estudiar 
un aspecto del problema por alguna razón. 
 
El diseño tendrá limitaciones con la dirección de la empresa que está a cargo del 
gerente, estas limitaciones serán solo de tiempo de revisión del mismo ya que él 
es la única que persona que controla, delega funciones y toma decisiones dentro 
de la empresa. Dado a la cantidad de labores que posee y la poca delegación de 
funciones que se tiene, se planteará una propuesta en la cual el gerente apruebe a 
una segunda persona que encomiende algunas labores en este trabajo, dado el 
caso en que el administrador no se encuentre, ejerciendo continuidad en el 
cronograma del trabajo. 
 
Basándose en el concepto de limitación, en esta investigación para la recolección 
de información, se puede hallar la falta de colaboración en el personal 
administrativo de la empresa que no brindan la información suficiente para poder 
documentar cada uno de los procedimientos en cada una de las áreas, debido al 
cambio que este ocasionara en su puesto de trabajo ya que pueden pensar que el 
cambio no es necesario por la costumbre que ha generado la rutina de sus 
labores.  
 
Se trabaja en coordinar a los departamentos involucrados en la compañía, con 
una breve charla antes de iniciar el proceso para incentivar a todo el personal, 
debido a la disponibilidad limitada de tiempo por parte de ellos ya que en algunas 
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ocasiones se encontraban ejecutando las labores pertinentes a su cargo, con el fin 
de cumplir el objetivo del trabajo el cual es la implementación del Control Interno 
permanente para la empresa, conociendo los beneficios que abarca al diseñar el 
sistema de control interno. 
 
Para culminar, en la empresa existe un alto riesgo de falencias en cuanto a la 
comunicación asertiva de forma descendente y la mala comprensión de 
instrucciones, el cual puede generar distorsiones en la recolección de datos en la 
ejecución del trabajo. Por tal motivo toda la información necesaria en la realización 
del diseño de control interno será verificada con diferentes fuentes, garantizando 
un óptimo desempeño de la propuesta, optimizando tiempo en repetición de 
labores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

24 

 

 
 
 

2. MARCO TEÓRICO 
 
2.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA 
 
La compañía Encoexpres, colombiana de encomiendas ha dejado de lado la 
importancia de contar con un sistema de control interno que haga parte de los 
sistemas contables, financieros, operativos y de planeación de la empresa. 
Teniendo en cuenta lo anterior, es importante que la gerencia se convenza de los 
beneficios que trae la implementación de un sistema de control interno y las 
posibles falencias que tiene, a causa de un control no establecido.  
 
Además, el control interno es una herramienta de autocontrol en cada una de las 
áreas de la empresa, la persona delegada para hacer las funciones de control, es 
la encargada de evaluar en forma independiente el sistema de la empresa, las 
transacciones e información en forma clara, exacta y oportuna, sin estas 
características no es posible iniciar un sistema de control eficiente y veraz.  
 
De acuerdo a las necesidades que presenta la empresa por no poseer un control 
interno se presentan falencias en; el manejo de flujos, la administración de 
créditos, los procedimientos internos, la prescripción de manuales y políticas, los 
procesos de selección de personal idóneo para el cargo, el desconocimiento de 
riesgos y funciones, las cuentas por pagar y en otros procesos inherentes a los 
anteriores que permitan el desarrollo de las actividades. 
 
Es por ello que surge una necesidad y es la de diseñar funciones de control 
interno que corrijan las debilidades que actualmente existen, que se aplique un 
sistema de mejoramiento continuo, mediante el establecimiento de normas que 
permitan la medición del desempeño en cada una de las actividades que ser 
realicen en los departamentos de cartera y compras. 
 
No es solo ofrecer un buen servicio, mantener un buen trato con los clientes o 
mantener los mejores estándares de calidad, es indispensable disponer con un 
sistema de cartera sano y adecuado a los clientes contando con plazos y 
gestiones de cobro que puedan responder a las necesidades de la empresa, ya 
este refleja la liquidez de la misma, al no estipular las medidas correspondientes al 
caso puede terminar en la descapitalización de la empresa y por ende crea un 
impacto en el pago de los proveedores y demás implícitos en el flujo de caja. 
 
A su vez el administrador es fundamental en el proceso, y desafortunadamente 
tiene una perspectiva vana acerca del tema y un concepto erróneo del control 
interno, el desconocimiento de la información ha acarreado un descontrol en el 
manejo de las áreas dependientes de la gerencia, el cual hasta este momento está 
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despertando el interés por volver a controlar el área de cartera y el área de 
compras con el fin de obtener una información oportuna que permita una toma de 
decisiones favorables para la empresa. 
 
Es urgente el cambio que necesita la empresa en los diferentes inconvenientes 
expuestos, sumando el incumplimiento de procesos para los créditos, la vigilancia 
de cartera y el poco control sobre las órdenes de compra. 
 
2.2 ANTECEDENTES DEL CONTROL INTERNO 
 
El control interno, se originó en la misma época del nacimiento de la partida doble, 
el cual se tomaba como una herramienta de control, sin embargo fue hasta finales 
del siglo XIX, que los empresarios, vieron la necesidad de crear e instaurar un 
sistema adecuado con el propósito de proteger sus recursos e intereses, en 
consecuencia el aumento considerable de la producción, hizo que los propietarios 
de las empresas no pudieran atender todas las actividades, viéndose necesario 
establecer y delegar funciones para dar atención a problemas comerciales, 
productivos y administrativos, junto con una serie de procedimientos que tuvieron 
como finalidad prevenir o disminuir los fraudes y errores, permitiendo tener un 
mayor autocontrol de las operaciones y así tener un mayor crecimiento.  
 
El control interno comprende el plan de organización, el conjunto de métodos y 
procedimientos que asegura que los activos están debidamente protegidos, que 
proporciona a la administración la seguridad de que los informes contables en los 
que se basa sus decisiones son dignos de confianza. Las decisiones que toma la 
administración se convierten en políticas de la empresa, para que esa política sea 
efectiva debe ser publicada a toda la organización y ser respetada en forma 
consistente, de igual forma los controles internos ayudan a salvaguardar el 
cumplimiento de dichas políticas. 
 
2.3 DEFINICIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
El control interno según Committee of Sponsoring Organization1 es el conjunto de 
planes, métodos y procedimientos adoptados por una organización, con el fin de 
asegurar que los activos están debidamente protegidos, que los registros 
contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente 
de acuerdo con las políticas trazadas por la gerencia, en atención a las metas y 
los objetivos previstos. 
 
Comprende el plan de la organización, el conjunto de métodos y medidas 
adoptados dentro de una entidad para salvaguardar sus recursos, verificar la 

                                                 
1

 Committee of Sponsoring Organizations (1997, p. 16), citado por DORTA VELÁSQUEZ, José Andrés. Teorías 

Organizativas y los Sistemas de Control Interno. En: Revista Internacional Legis de Contabilidad & Auditoría. p. 18. 
http://scienti.colciencias.gov.co:8084/ publindex/docs./artículos/1692-2913/29/118.pdf.  Consultado el 3 de abril de 2013. 
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exactitud y veracidad de su información financiera y administrativa promover la 
eficiencia de las operaciones, estimular la observación de las políticas prescritas y 
lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados. 
 
Los objetivos de control interno son diseñados para ayudar a organizar, controlar y 
mejorar las operaciones en las distintas etapas de su proceso, se clasifican en: 
 
 

- Objetivos de autorización: las operaciones se realizan de acuerdo con 
autorizaciones generales o específicas de la administración  

- Objetivos de procedimientos y clasificación de transacciones: las 
operaciones se registran para permitir la preparación de estados 
financieros de conformidad con principios de contabilidad o cualquier otro 
criterio aplicable a dichos estados y para mantener datos relativos a la 
custodia de los activos. 

- Objetivos de salvaguarda física: el acceso a los activos solo se permite de 
acuerdo con autorización de la administración  

- Objetivos de verificación y evaluación: los datos registrados relativos a la 
custodia de los activos son comparados con los activos existentes durante 
intervalos razonables y se toman las medidas apropiadas con respecto a 
cualquier diferencia. Así mismo deben existir controles relativos a la 
verificación periódica de los saldos que se informan en los estados 
financieros. 

 
2.4 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO  
 

- Establece medidas para corregir las actividades de tal forma que se 
alcance los planes exitosamente  

- Se aplica a todo: a las cosas, a las personas y a los actos  
- Localiza a los sectores responsables de la administración, desde el 

momento en que se establecen medidas correctivas 
- Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores  
- Determina y analiza rápidamente las causas que pueden originar 

desviaciones para que no vuelvan a presentarse a futuro. 
 
2.5 EVOLUCIONES DEL CONTROL INTERNO 
 
De acuerdo con Samuel Mantilla en su libro “Auditoria del control interno”2, el 
control interno ha presentado diferentes cambios, desde su inicio hasta la 
actualidad, gracias a la complejidad de la economía actual y al cambio en las 
estructuras de las organizaciones a nivel interno y externo. 
 
Dado estos cambios en el control interno el autor ha identificado tres generaciones 
del sistema de control interno conocidas en su orden cronológico como: Revisión, 



 

  

27 

 

atestación y aseguramiento, las cuales se explicarán a continuación basadas en el 
libro en mención. 
 
2
 MANTILLA, Samuel, Auditoria del control interno, Bogotá. ECOE ediciones, 2013. P 31 

2.5.1 Primera generación del control interno 
 
Conocida como revisión, esta generación o etapa se basó en los diferentes 
intentos de crear procedimientos, modelos, esquemas y paradigmas desde la 
edad media hasta 1880. Se tomó los errores para establecer controles, en ningún 
momento se habla de prevenciones solo ensayos y error. A pesar que es un 
control obsoleto desde el punto de vista teórico, todavía se mantiene una 
aplicación generalizada en el ambiente y frecuente en las organizaciones, por la 
carencia de profesionales idóneos al momento de establecerlo y ejecutarlo. 
 
Esta etapa se caracterizó por dirigirse a controles contables y administrativos, 
cuyo propósito fue la presentación de información financiera libre de fraudes, de 
este modo quienes impulsaron su aplicación fueron los auditores de estados 
financieros y las entidades de vigilancia. El foco principal de esta generación fue la 
evaluación de la información financiera a través de comprobación y verificación de 
saldos, cifras y soportes contables. 
 
La cultura del control interno en Colombia es poca, hasta ahora con el ingreso de 
normas internacionales de información financiera y las normas de aseguramiento 
internacional, las compañías están adoptando un control interno que enfrente los 
retos del presente y no del pasado.  
 
2.5.2 Segunda generación de control interno 
  
Conocida como atestación, la segunda generación del control interno tuvo un 
sesgo legal. Logró imponer estructuras y prácticas del control interno en el sector 
privado y trabajando más en el sector público. “Enmarca el control bajo 
obligatoriedad de la norma, pero dio origen a una conciencia distorsionada del 
mismo, al hacerlo operar muy cerca de la línea de cumplimiento (formal) y lejos de 
los niveles de calidad (técnicos)”. 
  
Esta generación ubicó al control interno en un nivel táctico dejándolo a cargo de la 
administración y no de la gerencia, desarrollando manuales y procedimientos para 
su evaluación y cumplimiento en la operación. 
 
En Colombia el sector público tiene su normatividad y cumple a cabalidad la 
segunda generación del control interno, se nombra como marco teórico la anterior 
generación por conocimiento, pero no por desarrollo del presente trabajo. 
 
2.5.3 Tercera generación de control interno 
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Conocida como aseguramiento es la generación más completa por que enfatiza en 
la calidad y aseguramiento de la información posicionándola en los más altos 
niveles directivos y estratégicos, como condición necesaria para garantizar la 
eficiencia del control interno. Frutos de los esfuerzos conocidos en esta 
generación se logra estandarizar en los años noventa el modelo estándar 
internacional más conocido en el mundo empresarial conocido como COSO, el 
cual es el más referenciado para el logro de objetivos corporativos. 
 
El informe COSO, se encuentra en la cumbre del estándar internacional, por 
modificar los principales conceptos del control interno dándole la amplitud que se 
necesitaba en el sector privado a pesar de la competencia: 
 

 ISO: Se encarga por velar la calidad de las operaciones y procesos. 

 Coco y Cardbury: Modelos que buscan proporcionar un entendimiento del 
control y dar respuesta a impactos específicos. 

 Baldridge: Desempeño de indicadores en el sector manufacturero. 
 

En las organizaciones el tema del que más se habla es el de calidad la cual es 
regulada mediante la ISO 9000 2005 la cual consiste básicamente en la búsqueda 
de mejores métodos de trabajo y procesos organizativos a partir de una constante 
revisión de los mismos con el objeto de realizarlos cada vez mejor. La cual busca 
concientizar que las mejoras se conciben de forma continua (sin fin) y con carácter 
incremental: la realización de un proceso va aumentando, ya que a medida que se 
lleva a cabo, los resultados se examinan y se incorporan las modificaciones 
oportunas para la mejora. Ésta está guiada no sólo por el propósito de proveer una 
mayor calidad, sino también por la necesidad de ser eficiente. En definitiva, se 
trata de conseguir un espíritu de superación mediante una cultura de cambio 
basada en la adaptación continua. 
 
Calidad es una herramienta básica para una propiedad inherente de cualquier 
cosa que permite que la misma sea comparada con cualquier otra de su misma 
especie. La palabra calidad tiene múltiples significados. De forma básica, se 
refiere al conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confieren 
capacidad para satisfacer necesidades implícitas o explícitas. Por otro lado, la 
calidad de un producto o servicio es la percepción que el cliente tiene del mismo, 
es una fijación mental del consumidor que asume conformidad con dicho producto 
o servicio y la capacidad del mismo para satisfacer sus necesidades. Por tanto, 
debe definirse en el contexto que se esté considerando, por ejemplo, la calidad del 
servicio postal, del servicio dental, del producto, de vida, etc. 
 
Hoy en día en las organizaciones se está implementando cada vez más el Sistema 
de Gestión de Calidad ISO 9001 este proceso, aunque es correlacionado con 
Control Interno lo que busca Gestión de Calidad posicionar las Empresas en el 
Mercado, para lograrlo es necesario que los trabajadores tengan pleno 
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conocimiento de la Misión y la Visión de cada organización, estableciendo 
objetivos claros para determinar las metas que se quieren lograr.  
 
Lo que busca el Sistema de Control Interno y Gestión de Calidad es minimizar los 
errores que se puedan presentar en una organización y a la vez ofrecer un 
producto y/o servicio con Calidad, donde no solamente sea el trabajo de una 
persona, sino un trabajo en conjunto con calidad humana. 
 
Por ende, es indispensable que la empresa enco exprés lo tenga en consideración 
sabiendo que el control interno va de la mano con la gestión de la calidad. 
 
De acuerdo a la Ley 87 de 19933. Se entiende por control interno el sistema 
integrado por el esquema de organización y el conjunto de los planes, métodos, 
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificación y evaluación 
adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, 
operaciones y actuaciones, así como la administración de la información y los 
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales 
vigentes dentro de las políticas trazadas por la dirección y en atención a las metas 
u objetivos previstos. 
 

De esta forma el control interno le permitirá a la compañía cumplir con los 
objetivos previstos por la alta dirección ayudando así a mitigar los riesgos 
existentes logrando la satisfacción de los clientes y así mismo los proveedores 
tanto internos como externos.  
 
Es por este que desde la junta directiva de la compañía se debe reconocer la 
importancia de diseñar un sistema de control interno, claro está contando con el 
personal idóneo que permita el mejoramiento continuo de la compraría para así 
tener mayor rentabilidad para sus dueños y accionistas, de esta manera se 
mejorara la calidad de vida de los colaboradores organizacionales y por ende 
mejorando el desarrollando del país. 
  
Modelo COCO: El modelo COCO es el producto de una profunda revisión del 
comité de criterios de control de Canadá sobre el reporte COSO y cuyo propósito 
fue hacer el planteamiento de un modelo más sencillo y comprensible, ante las 
dificultades que presentaron algunas organizaciones inicialmente como resultado 
de este se tiene un modelo conciso y dinámico encaminado al mejoramiento 
continuo el cual describe y define el control en forma casi idéntica a como lo hace 
el modelo COSO. 
 
Uno de los principales cambios que presenta el modelo Coco, con respecto al 
modelo Coso, es que, en lugar de conceptuar al proceso de control como una 
pirámide de componentes y elementos interrelacionados, lo que hace el Coco es 
_________________________________________________________________ 
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3 LEY 87 del 29 de noviembre 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en 

las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. 

que proporciona un marco de referencia a través de 20 criterios generales, que el 
personal de la compañía puede utilizar para diseñar, desarrollar, modificar o 
evaluar el control. 
 
De igual forma este modelo permite proporcionar un entendimiento de control y 
dar respuesta a los posibles cambios que se están generando hoy en día en un 
mundo globalizado identificando de la siguiente manera: 
 

 Evaluando el impacto de la tecnología 
 En el énfasis de las autoridades para establecer controles, protegiendo así 

los intereses de los accionistas. 
 En la creciente demanda de informar a las entidades de control la 

efectividad del control transmitiendo información confiable. 
 

Modelo cardbury4: Este modelo nace en el Reino Unido y es muy similar al 
modelo Coso, sus mayores diferencias radican en que el modelo Cadbury tiene un 
mayor énfasis respecto a los riesgos y tienen mayores limitaciones en la 
responsabilidad de los reportes de control a la confiabilidad de los informes 
financieros.  
 
Su principal objetivo está orientado a proporcionar una seguridad razonable de la 
efectividad y eficiencia de sus operaciones, confiabilidad de la información y el 
cumplimiento de las leyes. 
 
Modelo baldrige5: El modelo Malcolm Baldrige lleva el nombre de su creador. El 
modelo está elaborado en torno a 11 valores que representan su fundamento e 
integran el conjunto de variables y criterios de Calidad:  
 

  Calidad basada en el cliente. 
  Liderazgo.  
 Mejora y aprendizaje organizativo.  
 Participación y desarrollo del personal.  
 Rapidez en la respuesta. 
  Calidad en el diseño y en la prevención. 
  Visión a largo plazo del futuro.  
 Gestión basada en datos y hechos. 
  Desarrollo de la asociación entre los implicados. 
  Responsabilidad social.  
 Orientación a los resultados. 

 
 
 

________________________________________________________ 
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4 http://ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/6759/3/657.839-G643d-Capitulo%20II.pdf 

5http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/11904/1/Generalidades%20del%20Control%20

Interno%20y%20aplicacion%20en%20una%20Organizacion%20del%20Sector%20Real.pdf 

Figura 1. Marco que conecta e integra los Criterios. 

 
Tomado de: http://www.praxis.com.pe/portal/sites/default/files/m_baldrige_2006.pdf 

 
 
 
Figura 2. Tendencia de aplicación de los modelos de control interno.  

 
Fuente: Boletín Normaria, Guillermo Bilick, encuesta sobre implementación de marco de 
control interno formal. www.iaia.org.arg (mayo 2009). 
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La influencia del COSO a partir de su comunicación en 1992, ha suministrado a 
las compañías una comprensión real acerca del control interno al ampliar su 
cobertura en juntas directivas, comités de auditoría, accionistas y stakeholders de 
la empresa, garantizando la calidad deseada coadyuvando a la administración y 
control de las operaciones estructurando sus áreas mediante la identificación de 
componentes acordes a su objeto social. 
 
El modelo de control interno COSO tiene como propósito ayudar a las 
organizaciones a garantizar: 

- Efectividad y eficiencia de las operaciones. 
- Confiabilidad de la información financiera. 
- Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables. 
- Salvaguardia de los recursos. 

 
A través de 5 componentes estructurados de la siguiente forma: 
 
Figura 3. Ilustración grafica componentes estructurados control interno. 

 
Tomado de: http://www.monografias.com/trabajos64/auditoria-interna-papel-control-

interno/auditoria-interna-papel-control-interno2.shtml 
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De lo anterior se afirma que el coso dio origen a la tercera y más completa 
generación en la evolución del control interno, siendo la referencia e inicio para un 
alcance más amplio en el campo de estudio de instrumentos financieros, sistemas 
de información y administración de riesgos. 
 
La norma internacional de cierta manera (NIA 400), tiene inmerso este modelo, 
pero adiciona o modifica los riesgos de la auditoria respondiendo a las 
necesidades actuales y condiciones de los entes. 
 
Dadas a conocer las tres generaciones en la evolución del control interno, se hace 
más enfoque en la tercera y última generación nombrada, ya que en esta se 
enmarca el diseño del control interno para la empresa Encoexpres S.A. con el fin 
de proponer un control acorde a la empresa específicamente en el área de cartera 
y compras a través de la comprensión de los procesos, actividades, y objetivos de 
la empresa buscando el continuo mejoramiento de la compañía. 
 
Con la propuesta de diseño del COSO III inmersa en la tercera generación se 
plantea el sistema de control más completo y con los mejores resultados a 
obtener, adicional acercando a una visión integral asegurando especialmente la 
información.  
 
2.6 ADMINISTRACION DE CARTERA 
 
Es el proceso sistemático de evaluación, seguimiento y control de las cuentas por 
cobrar con el fin de lograr que los pagos se realicen de manera oportuna y 
efectiva. Esta actividad incluye el registro y clasificación de las cuentas por 
antigüedad y categorías como son corriente, vencida y cuentas de difícil cobro que 
regularmente se maneja con plazos de 1 a 30 días, 30 a 60, 60 a 90 y más de 90 
días. 
 
Como consecuencia la Cartera es el eje sobre el cual gira la liquidez de la 
empresa, y componente principal del flujo del efectivo es necesario el manejo 
adecuado de los siguientes conceptos: 
ROTACION: Indicador financiero que determina el tiempo en que las cuentas por 
cobrar toman convertirse en efectivo o el tiempo que la empresa toma en cobrar la 
cartera a sus clientes. A menor número de días de rotación, o, dicho de otra forma, 
a mayor rotación, mayor eficiencia.  
 
ANTIGÜEDAD. Se refiere al grado de concentración porcentual o absoluta entre 
los distintos rangos de días. 
 
COMPOSICION POR CLIENTE. Financiar cartera tiene un alto costo de 
oportunidad por lo tanto es necesario vigilar la concentración de cartera en 
algunos clientes teniendo en cuenta dos aspectos:  
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a) Grado de vulnerabilidad o dependencia de mercado concentrado en pocos 
clientes 
 
b) Niveles en que dichos clientes mantienen sus obligaciones. 
 
CICLO NETO DE CAJA. Muestra la capacidad de cubrir las cuentas x pagar con la 
cartera. A mayor número de días la necesidad de fondos será mayor  
 
ECUACION DE LA LIQUIDEZ. Si vende de contado, compre de contado. Si el 
número de días de C x Pagar es menor a número de días de C x Cobrar el flujo de 
efectivo será negativo. Habrá equilibrio cuando los días de cartera son iguales a 
los días de Cuentas x pagar. Habrá efecto positivo cuando los días de Cuentas x 
pagar son mayores a los días de Cuentas x cobrar. 
 
2.7 ADMINISTRACION DE PROVEEDORES 
Proveedor es toda persona natural o jurídica la cual suministra un bien o un 
servicio.   
 
La norma ISO  9001 establece la necesidad de articular los mecanismos internos 
necesarios para garantizar que el proceso de compras se realice de manera 
adecuada desde la emisión de la orden de compra hasta la llegada del bien y 
servicio.  

 
El proceso de compras, la organización debe asegurarse de que el producto y/o el 
servicio comprado sea conforme a los requisitos establecidos y conforme a la ley, 
así mismo la empresa es la que opta por elegir a sus proveedores mediante 
diferentes técnicas establecidas por ellos mismos, el cual le permitirá decidir cuál 
es la mejor opción. 
 
Figura 4. Procesos que intervienen en la compra, evaluando proveedores. 
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Fuente: PEREIRO, Jorge. Gestión de las compras y la evaluación de proveedores en ISO 
9001:2000. 
 
Se debe seleccionar a los proveedores en función de su capacidad para 
proporcionar productos que satisfagan los requisitos de la organización, de ahí 
que el proceso “SELECCIONAR PROVEEDOR Y COMPRAR” reciba información 
del proceso “EVALUACIÓN DE PROVEEDORES”. La comunicación de los 
requisitos al proveedor seleccionado debe ser clara. 
 
  
2.8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Un manual de procedimientos es parte fundamental del diseño de control interno 
para la empresa enco exprés s.a., mediante esta recopilación de textos, se obtiene 
la información detallada y ordenada de objetivos, alcances, instrucciones, 
funciones y responsabilidades de manera individual para las áreas de cartera y 
compras. 
 
2.7.1 Elementos que integran el manual de procedimientos. 
 

 Título: Se indica de forma clara el departamento al cual va dirigido el 
manual de procedimientos, “Cartera” o “Compras”. 

 Alcance: Se especifica hasta dónde puede llegar la información y a 
quienes se les puede suministrar.  

 Documentos referencia: Se nombran los documentos referencia y legales 
bajo los cuales se fundamenta el manual de procedimientos.  
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 Responsabilidad: Se nombra el cargo correspondiente por departamento, 
el cual garantiza el cumplimiento del manual de procedimientos en las 
áreas correspondientes. 

 Definiciones: Se deja por escrito lo que significa las palabras o frases 
claves en el manual, para evitar mal interpretaciones en su contenido. 

 Desarrollo: Se realiza por área, el procedimiento paso a paso de sus 
procesos. 

 
 
2.9 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO6 

 
Los flujogramas realizados en los procedimientos para las áreas de cartera y 
compras en la empresa enco exprés s.a. se reglamentan bajo los siguientes 
símbolos y sus convenciones, para cada proceso. 
 
 
 
 
 
 
6. UNIVERSIDAD NACIONAL, Flujograma, Bogotá. Tomado de: 
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/flujograma.htm  

Figura 5. Flujograma procedimiento.
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Tomado de: http://www.ejemplos.org/ejemplos-de-diagramas-de-flujo.html 
 

2.10 MANUAL DE FUNCIONES 7 

 
Una vez elaborados los procedimientos de cada una de las áreas cartera y  
 
7. UNIVERSIDAD NACIONAL, El manual de procedimiento y funciones integrales, Bogotá. Tomado 
de: http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/funciones.htm 

compras se procederán a elaborar los manuales de funciones, los cuales son un 
instrumento laboral donde se establecen orientaciones para desarrollar las labores 
cotidianas de las áreas de cartera y compras, sin interferir en la independencia 
mental de cada individuo, en estos manuales se incluyen las responsabilidades de 
cada cargo de las áreas en mención, las competencias, habilidades e impactos 
que se generan en la compañía enco exprés s.a. 
 
2.10.1 Quien debe utilizar el manual de funciones 
 
Todos los empleados de la empresa del área de cartera y compras deberán 
consultar permanentemente este manual para conocer sus actividades y 
responsabilidades, evaluando su resultado, ejerciendo apropiadamente el 
autocontrol; además de presentar sugerencias tendientes a mejorar los 
procedimientos.  
 
Los jefes de los departamentos de cartera y compras podrán evaluar 
objetivamente el desempeño de sus subalternos y proponer medidas para la 
adecuación de procedimientos modernos que conlleven a cambios en el ambiente 
interno y externo de la empresa para analizar resultados en las distintas 
operaciones concernientes a las áreas de cartera y compras.  
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Los organismos de control tanto a nivel interno como externo, que facilitan la 
medición del nivel de cumplimiento de los procedimientos y sus controles, que han 
sido establecidos para prevenir pérdidas o desvíos de bienes y recursos, 
determinando los niveles de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos 
institucionales; estableciendo bases sólidas para la evaluación de la gestión en 
cada una de sus áreas y operaciones. 
 
2.10.2 Responsabilidad de los jefes de las áreas de cartera y compras frente 
al manual de funciones. 
 
Corresponderá a los jefes de las áreas de cartera y compras, frente a los 
manuales de procedimientos:  

 Velar por la aplicación y seguimiento de lo descrito en el manual de 
funciones. 
 

 Actualizar de acuerdo a los cambios normativos o internos de la compañía, 
el manual de funciones del área correspondiente. 

 
 Evaluar el desempeño del empleado de acorde con las actividades 

descritas en el manual de funciones señalado. 
 

 
 
 
2.11 INDICADORES FINANCIEROS 
 
Por medio de los indicadores financieros se realiza un análisis más exhaustivo de 
la empresa Enco Exprés s.a., mediante la comparación entre las cuentas del 
balance y las cuentas de resultado. El presente trabajo amerita un análisis 
detallado de los indicadores de rotación o de actividad que respalden la 
información descrita. 
 
Los indicadores que se emplean para este análisis se presentan a continuación: 
 
Tabla 1: Rotación de cartera y periodo promedio de cobro 

 
Tomado de: http://repository.udem.edu.co  

 
Tabla 2: Rotación de cartera y promedio cobro de cartera Enco Exprés s.a. 
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INDICADORES DE ROTACION  

Rotación de cartera y 
promedio cobro cartera 

2016 

21.787.382.221 
4,2 

5.153.499.522 

DIAS 86 

Fuente: Elaboración propia 

 
La rotación de cartera determina que en promedio las cuentas por cobrar rotan 
4,21 veces por año, es decir, la compañía tarda en promedio 86 días para 
recuperar la cartera, lo que a su vez repercute en la eficiencia con que se 
aprovechan los recursos de la empresa, por lo que la empresa presenta una 
desventaja financiera debido a que mientras financia a sus clientes debe pagar a 
muy corto plazo a sus proveedores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. MARCO CONCEPTUAL 
 
3.1 CONTROL INTERNO8 

 
El Committee of Sponsoring Organizations of the Tredway Commission (COSO 
III), señala que el control interno es un proceso, ejecutado por la junta de 
directores, la administración principal y otro personal de la entidad, diseñado para 
proveer seguridad razonable en relación con el logro de los objetivos de la 
organización. 
 
Figura 6. Modelo de coso II 
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Tomado de: http://www.amorycpa.com/es/contables 
 
3.1.1. Clases de control interno 
 
Existen dos clases de control interno, uno es el control interno administrativo y el 
otro el control interno financiero o contable; el primero se relaciona con la 
normatividad, métodos, medidas y procedimientos que tiene que ver 
fundamentalmente con la eficiencia de las operaciones y con el cumplimiento de 
las medidas administrativas impuestas por la gerencia, en el caso del control 
interno financiero o contable comprende el plan de métodos, medidas y 
procedimientos que tienen que ver con la protección de los activos y la 
confiabilidad de los registros contables que se dan en el ente económico. 
 
 
 
8Committee of Sponsoring Organizations, Ibid., p.209  

3.2 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO9 

 
Los objetivos del Control Interno se relacionan directamente con los objetivos 
establecidos por la Autoridad Superior y se disponen entonces de la siguiente 
manera: 
 

o Operacionales: Se refieren a la eficacia y a la eficiencia de las operaciones 
de la organización incluyen objetivos de rendimiento y rentabilidad, 
evaluación de programas, proyectos, operaciones, actividades y la 
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preservación del patrimonio de pérdidas por abuso, mala gestión, errores, 
fraudes, y/o irregularidades, etc. 

o Se refieren a la preparación de los Estados Financieros y otra información 
de gestión, y a la prevención de la falsificación de la información, como así 
también en cuanto a la publicación de la información. 

o Son los que se refieren a la observancia de leyes, instrumentos legales y 
otras disposiciones pertinentes. 

 
3.3 RIESGO DE AUDITORIA 
 
Riesgo de que el auditor exprese una opinión de auditoría inadecuada cuando 
Los estados financieros contienen incorrecciones materiales. El riesgo de auditoría 
es una función del riesgo de incorrección material y del riesgo de detección. 
 
3.4 RIESGO DE DETECCIÓN 
 
Riesgo de que los procedimientos aplicados por el auditor para reducir el riesgo 
De auditoría a un nivel aceptablemente bajo no detecten la existencia de una 
incorrección que podría ser material, considerada individualmente o de forma 
agregada con otras incorrecciones. 
 
3.5 EVALUACIÓN DEL RIESGO 
 
Una condición previa a la evaluación de los riesgos es el establecimiento de 
objetivos en cada nivel de la organización que se sean coherentes entre sí. 
La evaluación del riesgo consiste en la identificación y análisis de factores que 
podrían afectar la consecución de los objetivos y en base a ese análisis determinar 
la forma en que dichos riesgos deben ser gestionados. 
Debido a que las condiciones económicas, industriales, normativas y 
operacionales se modifican de forma continua, se necesitan mecanismos para 
identificar y hacer frente a los riesgos especiales asociados con el cambio. 
 
 
9 ESTUPIÑAN, Rodrigo, Control interno y fraude con base los ciclos transaccionales: Análisis del 

informe COSO. Bogotá: ECOE Ediciones, 2006, p.19. 

3.6 ACTIVIDADES DE CONTROL10  
 
Las actividades de control consisten en las políticas y los procedimientos que 
tienden a asegurar que se cumplen las directrices de la dirección. También tienden 
a asegurar que se toman las medidas necesarias para afrontar los riesgos que 
ponen en peligros la consecución de los objetivos de la organización. 
 
3.7 AUDITORIA INTERN10 
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La Auditoría Interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y 
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una 
organización. Ayuda a una organización a cumplir sus objetivos aportando un 
enfoque sistemático y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los 
procesos de gestión de riesgos, control y gobierno. 
 
3.8 ALCANCE DE UNA REVISIÓN11 

 
Procedimientos de revisión que se estiman necesarios, en función de las 
Circunstancias, para alcanzar los objetivos de dicha revisión. 
 
3.9 ANOMALÍA 
 
Una incorrección o una desviación que se puede demostrar que no es 
representativa de incorrecciones o de desviaciones en una población. 
 
3.9 ARCHIVO DE AUDITORIA 
 
Una o más carpetas u otros medios de almacenamiento de datos, físicos o 
electrónicos, que contienen los registros que conforman la documentación de 
auditoría correspondiente a un encargo específico. 
 
3.10 AUDITOR INTERNO10 

Personas que realizan actividades correspondientes a la función de auditoría 
interna. Los auditores internos pueden pertenecer a un departamento de auditoría 
interna o función equivalente. 
 
3.11 ESCEPTICISMO PROFESIONAL 
 
Actitud que incluye una mentalidad inquisitiva, una especial atención a las 
circunstancias que puedan ser indicativas de posibles incorrecciones debidas a 
errores o fraudes, y una valoración crítica de la evidencia de auditoría. 
 
10 MANTILLA, Samuel. Auditoría financiera de PYMES, Bogotá: ECOE EDICIONES, 2008 p 128 

11 ibíd., p 127 

3.12 EVIDENCIA DE AUDITORIA 

 
Información utilizada por el auditor para alcanzar las conclusiones en las que basa 
su opinión. La evidencia de auditoría incluye tanto la información contenida en los 
registros contables de los que se obtienen los estados financieros, como otra 
información. (Véase Suficiencia de la evidencia de auditoría y Adecuación de la 
evidencia de auditoría). 
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3.13 IMPORTANCIA RELATIVA O MATERIALIDAD PARA LA EJECUCIÓN DE 
UN TRABAJO 
 
La cifra o cifras determinadas por el auditor, por debajo del nivel de la importancia 
relativa establecida para los estados financieros en su conjunto, al objeto de 
reducir a un nivel adecuadamente bajo la probabilidad de que la suma de las 
incorrecciones no corregidas y no detectadas supere la importancia relativa 
determinada para los  
Estados financieros en su conjunto. En su caso, la importancia relativa para la 
ejecución del trabajo también se refiere a la cifra o cifras determinadas por el 
auditor por debajo del nivel o niveles de importancia relativa para determinados 
tipos de transacciones, saldos contables o información a revelar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. METODOLOGÍA 
 
 
4.1 DELIMITACION DEL PROBLEMA 
4.1.1 Espacio 
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El área de estudio comprende la empresa colombiana de encomiendas ENCO 
EXPRESS S.A., profesionales en el servicio de encomiendas ubicada en Siberia 
km 7,5 parque industrial Celta bodega 126 en el municipio de Funza.  
 
4.1.2 Tiempo 
 
La información a presentar esta referenciada tomando el año 2017, para lo cual se 
estudiarán los estados financieros y demás informes necesarios para el desarrollo 
del objetivo de manera comparativa. 
 
4.1.3 Universo 
 
Para la elaboración del presente trabajo de grado se cuenta con la participación de 
las siguientes áreas de la compañía: 
Personal del área contable, personal administrativo del área de cartera y compras 
y personal indirectamente involucrados en los departamentos de estudio. 
 
4.2 METODOS DE INVESTIGACION 
 
Los siguientes métodos de acuerdo con el profesor Ernesto Rodriguez9 según su 
clasificación pertenecen al proceso formal del trabajo, establecidos para la 
realización del presente trabajo de monografía expuesto de la siguiente manera: 
 
4.2.1 Método inductivo 
 
La aplicación del método inductivo durante la elaboración del presente trabajo de 
grado, permite establecer conclusiones generales a partir del estudio particular de 
un determinado tema.  
 

4.2.2 Método hipotético-deductivo  

Por medio del método deductivo se logra obtener conclusiones particulares para 
este trabajo tomando como guía el informe COSO III que permite evaluar, 
diagnosticar y establecer el sistema de control interno en los departamentos de 
cartera y compras con relación a cada uno de sus componentes. 
 
 
 
 
4.3 MUESTRA Y POBLACIÓN 
 
La población objeto de estudio para el diseño e implementación del sistema de 
control interno para las áreas de cartera y compras en la compañía Enco Exprés 
S.A. fue el recurso humano que interactúa en dichos procesos y operaciones 
dependiendo su funcionamiento. 
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La población en su totalidad está conformada por las siguientes personas: 
 
Para el área de cartera: 
 

 Contador Público: Manuel Antonio Cárdenas Farfán. 

 Jefe de Cartera: Norida Alexandra Linares Acosta. 

 Analistas de Cartera: Luz Dary Corrales, Delfina Rodríguez, Cony Pérez, 
Camilo Martínez, Darío Méndez, Mayerly Gonzales, Dora Pulido, Martha 
Céspedes y Paola Valbuena. 

 
Para el área de compras 
 

 Jefe de Compras: Diego Valdez. 
 
4.4 TIPO DE INVESTIGACION 
 
El presente trabajo ubicado en la categoría de monografía por la propuesta de 
control interno a presentar en la empresa seleccionada busca solucionar una 
problemática concreta en dos áreas claves para el funcionamiento de la compañía, 
el tipo de investigación desarrollado en este trabajo es descriptiva puesto que 
pretende identificar las fortalezas y debilidades de la empresa estudiada mediante 
la observación paso a paso de sus operaciones con el fin de realizar una 
propuesta de orden y clasificación dando a conocer la importancia de control 
interno en la búsqueda de la mejora continua de la información financiera y 
operacional. 
 
A nivel exploratorio el trabajo se puede clasificar dado al estudio del tema poco o 
nunca abordado anteriormente en la compañía, a pesar de que el control interno 
se encuentra instalado en nuestro país desde hace años atrás, es de precisar que 
es un tema escuchado, pero no implementado en Encoexpres S.A., por tal motivo 
permite conocer el grado de posibilidad de desarrollo de la propuesta en un 
contexto bastante amplio. 
 
4.5 FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION 
 
Un aspecto muy importante de una investigación según Ernesto Rodríguez es el 
que tiene relación con la obtención de la información pues de ello depende la 
confiabilidad  y valides de estudio. Obtener información confiable y valida requiere 
cuidado y dedicación  
 
Esa etapa de recolección de información e investigación se conoce también como 
trabajo de campo. 
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Estos datos o información que va a recolectarse son el medio a través del cual se 
prueban las Hipótesis, se responden las preguntas de investigación y se logran los 
objetivos del estudio originado del problema de investigación. 
 
Los datos entonces deben de ser confiable, es decir deben ser pertinentes y 
suficientes, para lo cual es necesario definir las fuentes y técnicas adecuadas para 
su recolección. 
 
De acuerdo con cerda, usualmente se habla de dos tipos de fuentes de 
recolección de información: las primarias y las secundarias. Fuentes primarias 
son todas aquellas de las cuales se obtienen información directa, es decir de 
donde se origina la información, es también conocida como información de 
primera mano o desde el lugar de los hechos. Estas fuentes son las personas, las 
organizaciones, los acontecimientos, el ambiente natural etc. 
  
Para el caso de esta investigación se realizará recolección de información sobre 
las funciones, responsabilidades, procesos, políticas y objetivos del área de 
cartera y compras se realizará en primera instancia a manera de observación y 
luego se procederá a usar la técnica verbal a través de las diferentes técnicas a 
utilizar, específicamente se realizará a las personas que se mencionó 
anteriormente como tipo de muestra y población las cuales son las que ejecutan el 
trabajo diariamente. 
 
Algunas de las técnicas a utilizar como Fuente primaria son: 
 
4.5.1 Encuestas 
 
Entendiéndose esta como el conjunto de preguntas que se preparan con el 
propósito de obtener información de las personas, se realizara el cuestionario 
acorde a cada área cartera y compras para determinar el pensamiento de cada 
una de las personas a encuestar de estas áreas con esta primer fuente 
información, nos permitirá determinar en qué parte del proceso están fallando 
cada una de las personas y que es lo que ellos opinan de la labor que desempeña 
si se sienten satisfechos con los objetivos y las políticas  que enmarca la 
compañía una vez obtenida la información se realizara un análisis y se tabulara la 
información. 
 
4.5.2 Entrevistas 
 
Esta es una técnica orientada a establecer contactos directo con las personas que 
se consideren fuente de información a diferente de la encuesta que se ciñe a un 
cuestionario, esta tiene como propósito de tener información más espontánea y 
abierta, durante la misma, puede profundizarse la información de interés para el 
estudio, de esta manera se realizara entrevistas en primera instancia al Contador 
de la empresa ya que esta persona tiene el conocimiento del proceso que se 
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realiza debido a que él es el que coordina el departamento de cartera y de 
compras y luego se procederá a entrevistar al jefe de compras y a la jefe de 
cartera con cada una de sus analistas con el fin de identificar los objetivos y 
requisitos mínimos para el cargo, las habilidades, cualidades, funciones, 
responsabilidades y riesgos presentes. 
 
4.5.3 Observación directa  
 
Por medio de esta técnica se podrá observar a la persona en su sitio de trabajo 
para poder determinar las labores que realiza durante el día de igual forma se 
realizara a las personas del área de cartera y compras de la compañía enco 
exprés “colombiana de encomiendas”. 
 
4.5.4 Fuentes secundarias 
 
Son todas aquellas que ofrecen información sobre el tema por investigar, pero no 
son las fuentes originales de los hechos o las situaciones para ello se utilizara 
libros, revistas, documentales, los noticieros y todo medio de información que 
brinde conocimiento para poder llevar a cabo el diseño del sistema de control 
interno para el área de cartera y compras para enco exprés “colombiana de 
encomiendas” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. TECNICAS DE ANALISIS 
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5.1 PROCESAR LA INFORMACIÓN  
 
En esta parte de la investigación  se procederá a procesar los datos “dispersos, 
desordenados e individuales” obtenido de la población objeto de estudio de las 
personas del área de cartera y compras, durante el trabajo de campo que se 
realizó el cual tiene como finalidad general resultado (datos agrupados y 
ordenados). Para el procesamiento de la información se efectuaron de la siguiente 
manera: 
 
5.2 MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL 

 La media 

 La moda 

 La mediana 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. RECURSOS DISPONIBLES 
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6.1 RECURSO HUMANO 
 
Los recursos Humanos con que cuenta la presente investigación son los 
Investigadores, director del programa de investigación de la universidad de 
Cundinamarca extensión Facatativá. 
 
 
6.2 RECURSOS MATERIALES 
 
Computador, internet, libros, tesis, útiles (bolígrafos, lápices, borradores, resmas 
de papel, carpetas). 
 
6.3 RECURSOS INSTITUCIONALES 
 
Los recursos institucionales están conformados por: La Universidad de 
Cundinamarca exención Facatativá y cada una de sus divisiones (Programa de 
Contaduría Pública, Facultad de Ciencias Económicas y la biblioteca) y por la 
empresa enco exprés “colombiana de encomiendas”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAPITULO I 
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA ENCOEXPRES S.A. 

 
1.1 Constitución  
 
COLOMBIANA DE ENCOMIENDAS S.A. “ENCOEXPRES SA”, obtiene su 
personería jurídica mediante escritura pública No.4030 de septiembre 30 de 1.993, 
en la ciudad de Sogamoso, departamento de Boyacá, república de Colombia por 
una vigencia inicial de 20 años y su domicilio principal en la ciudad de Sogamoso, 
departamento de Boyacá.  
 
Posteriormente mediante escritura pública No.1096 de marzo 05 de 2010 se 
amplió su vida jurídica hasta el 30 de septiembre del año 2043. 
 
1.2 Razón Social 
 
COLOMBIANA DE ENCOMIENDAS S.A. “ENCOEXPRES SA”. 
 
1.3 Objeto social  
 
Su objeto social es la celebración de contratos de transporte en todas las 
modalidades, acorde con las disposiciones del ministerio de transporte, 
superintendencia de puertos y transporte y demás entidades de control. 
 
1.4 Representante Legal 
 
Henry Eduardo Buitrago Silva  
 
1.5 Establecimiento 
 
En la actualidad cuenta con un establecimiento de comercio el cual registra la 
siguiente información 
 
Nombre: Enco exprés s.a. 
Dirección: Autopista Medellín Km 7.1 parque industrial celta Trade Park bodega 
126.  
Matricula No: 00034216 
 
1.6 Actividad comercial 
 
En el cumplimiento de su objeto social, la compañía podrá comprar, vender y 
afiliar vehículos de servicio público de transporte de carga, previo cumplimiento de 
todos los requisitos legales, también podrá tener almacenes de venta, compra de 
automotores, compra de repuestos para vehículos, arrendar, poseer, disponer u 
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operar cualquier título, factorías e instalaciones industriales o comerciales que 
sean necesarias para el desarrollo y cumplimiento de su actividad social. 
 
1.7 Misión 
 
La empresa enco exprés s.a. tiene establecido dentro de su orden organizacional 
la siguiente misión: “Transporte, almacenamiento y distribución de mercancías y 
documentos, a nivel nacional utilizando tecnología de punta en logística, 
garantizando una operación confiable, oportuna y segura a nuestros clientes”. 
 
1.8 Visión 
 
La empresa enco exprés s.a. tiene establecido dentro de su orden organizacional 
la siguiente visión: “Consolidarse como una empresa líder en el transporte, 
almacenamiento y distribución de mercancías y documentos a nivel nacional e 
internacional, asegurando la calidad de nuestro servicio para satisfacer las 
necesidades de nuestros clientes”. 
 
1.9 Historia 
 
En el año de 1993 en la ciudad de Sogamoso Boyacá, un equipo de profesionales 
con más de 30 años de experiencia en el sector del transporte de carga, decide 
unir esfuerzos y constituir la sociedad “Colombiana de Encomiendas S.A.” 
“Encoexpres S.A.”, poniendo a su servicio vehículos furgonados de último modelo, 
dando inicio al servicio de transporte de carga especializado en las rutas de 
Bogotá – Casanare, Bogotá – Meta, Bogotá – Arauca, Bogotá – Santander, 
Bogotá – Boyacá. Hoy día Encoexpres S.A. cuenta con más de 30 centros de 
acopio y distribución de carga en las principales ciudades del país, más de 600 
empleados directos y 200 indirectos con una flota de vehículos último modelo 
mayor a 120 unidades. La mayor fortaleza de la Empresa está reflejada en el nivel 
de servicio ofrecido por nuestros funcionarios, el cumplimiento, la oportunidad, 
seguridad, control y edad promedio del parque automotor, lo que ha permitido el 
permanente crecimiento y desarrollo de la empresa, fruto del respaldo de nuestros 
clientes. 

Figura 7. Flota y equipo de transporte 

 
Tomado de: http://www.encoexpres.com.co/ 

http://www.encoexpres.com.co/
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Enco Exprés S.A. cuenta con una flota de más de 160 vehículos tipo Box último 
modelo equipados con monitoreo satelital las 24 horas del día, comunicación 
celular al 100% y seguimiento permanente a nivel nacional. La edad promedio del 
parque automotor (un año) les ha garantizado a nuestros clientes la entrega 
oportuna de sus mercancías y el óptimo mantenimiento preventivo ha eliminado 
las fallas técnicas en carretera y sus consecuentes demoras. 

 
1.10 política de gestión integral 
 
COLOMBIANA DE ENCOMIENDAS S.A. Es una empresa comprometida con su 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ambiente, Calidad, 
socialmente responsable con cada uno de sus grupos de interés, en el desarrollo 
de servicios de transporte, almacenamiento y distribución de mercancías y 
documentos, a nivel nacional. 
Garantizando la satisfacción de sus clientes a través de equipos con tecnología de 
punta, personal calificado y el mejoramiento continuo de sus procesos. 
Gestionando los recursos necesarios para garantizar el cumplimiento con la 
legislación y demás requisitos suscritos. 
Comprometidos desde la Alta Dirección con la implementación, continuidad y 
seguimiento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, 
Ambiente, Calidad en la prevención y minimización de riesgos, peligros, lesiones y 
enfermedades laborales de  nuestros empleados, contratistas y demás partes 
interesadas en todos los centros de operaciones. 
Previniendo la contaminación y mitigando el impacto ambiental negativo generado 
en el desarrollo de nuestras actividades y creando conciencia ambiental, siendo 
así amigables con el medio ambiente. 
  
1.11 Valores corporativos 
 

 Cubrimiento Nacional  
 Servicio Personalizado  
 Servicio especializado con tecnología de punta  
 Estabilidad Laboral  
 Transporte oportuno, rápido y seguro  
 Personal entrenado y calificado  
 El cliente es nuestra razón de ser. 

 
1.12 Objetivos integrales 
 

 Reducir tiempos de entregas 
 Reducir accidentalidad 
 Disminuir los daños en el manejo y distribución de mercancías y 

documentos 
 Reducir los impactos ambientales en la operación de vehículos 
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 Satisfacer todas las necesidades del cliente 
 Aumentar la participación en el mercado 
 Sensibilizar y realizar capacitación a los operadores 
 Garantizar que todos los vehículos pertenecientes a la empresa cumplan 

con 
 los parámetros mínimos de seguridad. 
 Cumplir con la legislación y demás requisitos legales aplicables a la 

actividad. 
 Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos, estableciendo los 
 controles en el desarrollo de su actividad laboral. 
 Garantizar que todo el personal tenga la habilidad y la competencia para 

ejercer su cargo 
 Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, contratistas y 

demás partes interesadas mediante la mejora continua del Sistema de 
Gestión Integrado de la empresa. 
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CAPITULO II 
 

2 ANALISIS DEL ENTORNO 
 
Para realizar un diagnóstico más acertado se requiere identificar los riesgos 
internos y externos, para darle el manejo adecuado, por esto se estableció la 
siguiente matriz DOFA en él se encontrará los aspectos más representativos de la 
compañía: 
  
Figura 8. Matriz Dofa  

Fuente: Elaboración propia a través del análisis de la información. 

2.4 TECNICA DE TASCOI 
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La técnica del TASCOI es aquella que establece la identidad en uso de la 
organización, con el propósito de determinar ¿Qué hace la entidad?, ¿Cómo lo 
hace?, ¿Para qué lo hace?, ¿Quiénes son sus propietarios? Y ¿Cuáles sus 
clientes? 

La información para su construcción la obtiene el auditor a través de entrevistas 
con los directivos de la entidad auditada.  La estructura de la herramienta TASCOI 
es la siguiente: 

 
 
Figura 9. Definición de TASCOI 

DEFINICIÓN DE TASCOI (AUDITORIA) 

T RANSFORMACIÓN: Son aquellas actividades a la que la organización se 
dedica para sacar al mercado sus productos o bienes, 
es el objeto social de la compañía. 

A CTORES: Son todas las personas que pertenecen a la 
organización, son todos los funcionarios que hacen 
parte de la transformación o del objeto social de la 
compañía. 

S UMINISTRADORES 
 O PROVEEDORES: 

Son todas las personas que abastecen a una empresa 
de material necesario (existencias) para que desarrolle 
su actividad principal. 

C LIENTES O  
      USUARIOS: 

Es aquella persona natural o jurídica a quien va dirigido 
los bienes o servicios que se transforman, realiza una 
transacción comercial denominada compra.  

O WNERS O DUEÑOS: Es aquella persona que, de forma individual o 
colectiva, fija los objetivos y toma las decisiones 
estratégicas acerca de las metas, los medios, la 
administración y el control de las empresas y asume la 
responsabilidad que esta acarrea. 

I NTERVINIENTES: Son todas las entidades o instituciones del entorno que 
regulan o velan por que se cumplan los requisitos 
establecidos para aquellas organizaciones que 
transforman y prestan un bien o servicio. 

Tomado de: https://www.gerencie.com/procedimientos-y-tecnicas-de-auditoria.html 
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Figura 10. TASCOI para la empresa enco exprés s.a. 

APLICACIÓN DE TASCOI A LA EMPRESA ENCOEXPRES S.A. 
APLICACIÓN DE TASCOI (ENCOEXPRES S.A.) 

T RANSFORMACIÓN: Transporte de mercancía terrestre 

A CTORES: ADMINISTRATIVO: Realización de procesos 
administrativos tales como: Gerencia, Gerencia 
operativa, personal, contador, cartera, contabilidad, 
archivo, tesorería, atención al cliente, servicio al 
cliente, digitación, legalización y recepción. 
OPERATIVOS: Procesos de cargue y descargue de 
mercancías. 
CONDUCTORES: Transporte de mercancía no 
perecedera y sustancias químicas. 
AGENCIAS – ADMINISTRATIVOS: Realización de 
procesos administrativos tales como: facturas, recibo 
de dinero, etc. 

S UMINISTRADORES 
 O PROVEEDORES: 

Dado que Encoexpres s.a. es una empresa que se 
encarga al transporte de encomiendas, tiene como tal 
poco proveedor, en el momento se cuentan con dos: 
1. Colfecom SAS: Se encarga del suministro de todo lo 
relacionado con seguridad industrial, Elementos de 
protección personal, dotación, herramientas y 
ferretería. 
2. Zonautos SAS: Empresa que ofrece a la compañía 
todo lo relacionado con el mantenimiento y venta de 
artículos o derivados automotrices para el correcto 
funcionamiento de los vehículos. 

C LIENTES O  
      USUARIOS: 

Enco Exprés S.A. se encarga de la recogida y entrega 
de paquetes y/o mercancías apoyados en una logística 
y un equipo profesional altamente calificado y entre sus 
principales clientes se encuentran: 
-Distribuidora Lubrio: Empresa solida desde 1979 
dedicada a la importación, distribución y asesorías a 
clientes agrícolas e industriales en la instalación de 
llantas de alto rendimiento para sus equipos. 
-Gecolsa (casa Caterpillar): Empresa líder en el sector 
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dedicada a la comercialización y alquiler de equipos 
para construcción de obras públicas, minería, 
pavimentación, petróleos, transporte y agricultura. 
-Procables SAS: Empresa líder en la producción y 
alambres eléctricos de cobre y alineaciones de 
aluminio en Santa Fe de Bogotá. 
-Falek Latina SAS: Es una empresa especializada en 
localizar proveedores internacionales adecuados a las 
necesidades industriales de cada cliente, actuando en 
capacidad de importadores, agentes de ventas para la 
importación directa, y representantes de compañías 
extranjeras. 
-Gricoat de Colombia S.A.: Empresa dedicada a la 
producción de pinturas, resinas y recubrimientos para 
el sector automotriz, madera e industrias. 

O WNERS O DUEÑOS: La compañía cuenta como Gerente general y 
Subgerente en su respectivo orden a los señores 
Henry Eduardo Buitrago Silva y a José del Carmen 
Camacho Galvis. Quienes son los encargados de 
tomar y evaluar las decisiones de la compañía según 
acta 000084 del 25 de abril 2002, se encuentran en el 
cargo y fueron nombrados legalmente. 

I NTERVINIENTES: Dado a que Encoexpres S.A. se ve obligada como 
empresa dedicada al transporte de mercancía terrestre 
(encomiendas) a cumplir con ciertos certificados y 
firmas externas con determinados requisitos. 
Actualmente se cuenta con los siguientes intervinientes 
de la compañía: 
-Bascal Colombia: Holding comprometido con las 
certificaciones y auditoria en Gestión empresarial de 
calidad, ambiente, seguridad y salud en el trabajo.  
-Seguros Bolívar y ARL: Certificado en capacitación 
cada 3 años en transporte de mercancías peligrosas. 
-Previsoria Seguros: Aseguradora obligatoria para el 
amparo a favor del cliente en el transporte de su 
mercancía y R.C. Hidrocarburos. 
-DIAN: Funciona para todas las compañías como 
auditor e interventor para el respectivo pago de 
impuestos. 

Fuente: Elaboración propia a través del análisis de la compañía.   
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CAPITULO III 
 

3 DIAGNOSTICO REAL DEL PROCESO 
 
La empresa Enco exprés s.a. colombiana de encomiendas es una empresa que se 
dedica al transporte de carga por carretera de mercancía, su principal mercado 
son todos aquellos clientes que necesitan transportar su mercancía a distintas 
partes del país, una de sus principales ventajas es que enco exprés va a 
poblaciones a donde ninguna otra transportadora va, está conformada por las 
áreas de administración, financiera y comercial. 
 
El área administrativa está conformada por el Gerente general y el Gerente 
operacional, el área financiera está compuesta por el contador y los respectivos 
analistas contables y el área comercial está conformada por los asistentes y el 
representante comercial. 
 
3.1 AMBIENTE DE CONTROL 
 
La organización debe establecer un entorno que permita el estímulo y produzca 
influencia en la actividad del recurso humano respecto al control de sus 
actividades. 
 
Durante el desempeño de sus actividades propias, los altos ejecutivos deben 
comunicar y fortalecer los valores éticos y conductuales con su ejemplo. Dichos 
valores están, pero tanto los de la alta gerencia como los empleados carecen de 
estos, están escritos en papel, pero son aplicados en las labores cotidianas, entre 
jefes se agraden psicológicamente, los empleados están más pendientes de lo 
que hacen los demás para informarlo con la jefe y no se centran en su trabajo.  
 
El conocimiento y habilidad que debe poseer toda persona que pertenezca a la 
organización, para desempeñar satisfactoriamente su actividad, la empresa no 
carece de personal calificado, en repetidas ocasiones contratan personas por que 
son recomendadas y que no cumplen con el perfil del cargo a desempeñar. 
 
Es vital que quienes determinan los criterios de control posean gran experiencia, 
dedicación y se comprometan en la toma de las medidas adecuadas para 
mantener el ambiente de control. En la compañía actualmente las personas 
carecen de Experiencia y de compromiso con la empresa debido a que no existen 
motivación que lleve a que los departamentos trabajen de manera adecuada. 
 
Es sumamente importante que se muestre una adecuada actitud hacia los 
productos de los sistemas de información que conforman la organización.  Aquí 
tienen gran influencia la estructura organizativa, delegación de autoridad y 
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responsabilidades y políticas y prácticas del recurso humano.  Es vital la 
determinación actividades para el cumplimiento de la misión de la empresa, la 
delegación autoridad en la estructura jerárquica, la determinación de las 
responsabilidades a los funcionarios en forma coordinada para el logro de los 
objetivos. 
  
La empresa carece de manual de funciones, de procedimientos, de políticas que le 
permitan al empleado que ejecuta labor saber hasta donde son sus funciones que 
le dé un objetivo de lo que está desarrollando que le plantee por medio de una 
política contable bajo norma internacional que lo que está realizando se está 
llevando de manera acorde con la norma y con los objetivos de la compañía  
 
3.1.1 Recursos humanos y nomina  
 
 La empresa Enco exprés cuenta con un grupo de trabajo conformado de la 
siguiente manera: 
 

 Gerente general, Gerente operacional y representante legal encabezado 
por el mismo gerente general. 

 Representante comercial y sus auxiliares quienes son los encargados de 
realizar trazabilidad de los clientes. 

 Contador Público con sus respectivos Analistas contables 
 Jefe de compras  
 Jefe de legalización  
 Jefe de servicio al cliente  
 Coordinador logístico con sus respectivos auxiliares de Bodega y 

conductores  
 Mensajeros encargados de radicar la facturación 

 
Todos ellos se encuentran debidamente afiliados al sistema de seguridad social y 
cuentan con todas las prestaciones sociales como los son: Entidad prestadora de 
servicio Salud, Fondo de pensiones y cesantías, asegurado de riesgos laborales y 
caja de compensación familiar. 
 
Se evidencia que no existe un liderazgo por parte de la gerencia, donde se 
estipulen los valores éticos y morales que deben regir a los empleados. Entre los 
cuales se destacan 
 

 Respeto entre directivos, compañeros de trabajo y personal externo de la 
empresa como lo son proveedores, clientes etc. 

 Cordialidad con los proveedores y sus colaboradores 
 Protocolo de atención al usuario 
 Responsabilidad con las labores asignadas 
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Una de las principales causas por la cual los empleados de la compañía trabajan 
sin motivación es que no son incentivados, al contrario, la alta gerencia argumenta 
que no son altamente productivos que no son eficientes no los hacen sentir 
valorados y motivados a continuar con su labor, el gerente en repetidas ocasiones 
argumenta que el cliente es el centro de la empresa, tras de decir que sus 
empleados lo son ya que sin ellos no hay empresa. Además, la falta de un pago 
oportuno hace que se desmotiven aún más, ya que toman como prioridad los 
pasivos es decir los proveedores y de ultimas los empleados. 
 
Como consecuencia de esto, también se evidencia que muchos de los empleados 
que son contratados por la empresa, son recomendados de los mismos jefes o de 
personas que tienen poder dentro de la organización y como son amigos o 
conocidos son contratados sin realizar entrevista alguna al cargo y en muchas 
ocasiones son personas profesionales ejemplo en Ingeniería de petróleos y 
contratadas para ser analistas de cartera o de contabilidad, es allí donde existe un 
riesgo alto de estimular a la información irreal, desfalcos, el deterioro de los 
activos entre otros.  
 
En algunas ocasiones no se da la importancia necesaria al recurso humano de la 
compañía, ya que no se tiene en cuenta las opiniones, sugerencias o 
recomendaciones expresadas por ellos con respecto a los problemas que posee la 
compañía como: Falta de recurso humano, sobrecargo de funciones, 
implementación de normas internacionales y ausencia de controles. El principal 
problema que posee actualmente la compañía es la falta de comunicación, calidad 
humana en cada una de las áreas y que no hay liderazgo por parte de los jefes de 
departamentos empezando por la cabeza mayor que es el gerente general para el 
solo importa la producción dejando de lado a sus empleados. 
 
 
3.1.2 Gerencia 
 
En cabeza de la gerencia como se venía diciendo ay falta de liderazgo el gerente 
tiene los objetivos bien plantados pero no es suficiente para cumplir con las 
expectativas de los directivos, es un gerente que no propone que no se ve al 
cambio, que no busca opciones que no ve lo que está pasando en su empresa con 
sus empleados que no observa que solo quiere culpables y no soluciones, se 
centra en cosas sin importancia y no se da cuenta que implementar un sistema de 
control interno en la empresa es indispensable para mitigar el riesgo del deterioro 
de los activos, no ve la relación costo beneficio, argumenta que es muy costosa 
una implementación y que no es necesario no se da cuenta que los procesos de la 
compañía no se están realizando de la mejor manera y que día a día esos 
procesos que se ejecutan de la manera inadecuada están pesando que al no 
contratar personal acorde retarda procesos y que la información puede que no sea 
real, es indispensable cambiar el chip es decir la mentalidad al cambio a que enco 
exprés ha venido creciendo y que necita de medidas de control que ayuden a ese 
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crecimiento que necesita de normas internacionales, el gerente no se está dando 
cuenta que está destinado a la decadencia a que dar por fuera del mercado si no 
actúa a tiempo. 
 
De igual hay carencia en la estructura organizacional (Áreas, departamentos, 
responsabilidades etc.) debido a que la compañía no cuenta con un organigrama 
establecido de tal forma que hay que realizarlo para determinar funciones, mejorar 
la organización, asignar responsabilidades en cuanto a la información y 
comunicación cuyo propósito es generar la información de manera razonable dar 
cumplimiento a la normatividad, mejorar la eficiencia en las operaciones. 
 
El área de contabilidad comprende los siguientes procesos Tesorería, cartera, 
Facturación, nomina, impuestos y compras. 
 
3.1.3 Financiera 
 
Actualmente, el área contable está conformada por  el contador público que es el 
encargado de liderar el proceso contable, se puede decir que cuenta con personal 
calificado para ejercer el puesto, pero al momento en el que ingresan no les dan 
inducción si no simplemente les dicen lo que medio tienen que hacer no les pasan 
un manual de funciones y mucho menos un manual de procedimientos en donde 
ellos sepan que es lo que tienen que hacer por tal motivo llegan a la deriva no 
saben que es lo que tienen que hacer y hasta qué punto pueden llegar de sus 
labores, la parte contable está muy sobrecargada tienen que hacer procesos que 
no son de ellos como arreglar guías que están mal ingresadas en el sistema, 
ayudar con las indemnizaciones entre otras es decir a la parte contable llegan 
todos los problemas que si tienen que ver con la parte contable, pero que es 
trabajo de otras áreas. 
 
De igual el software contable que se venía manejando cambio a Siesa, es un 
sistema que no estaba acorde a la empresa de hecho no hay ninguno que se 
adopte a las operaciones de una empresa de transporte, fue una mala decisión ya 
que  lleva en transición un año y el personal aun no lo sabe manejar no toma 
interés por aprender a manejarlo a tenido muchas dificultades y pues a trancado 
muchas operaciones de la compañía y debido a esto la Gerencia y el contador 
están disgustados ya que el gerente argumenta que todo lo que está sucediendo 
es culpa del contador por no haber planificado que el sistema no era acorde a todo 
lo que maneja la empresa, pero no es cuestión de decir quien tiene la culpa o no 
es tomar decisiones, soluciones que ayuden a mejorar lo que está pasando en la 
compañía, trabajar en equipo ver más allá de un culpable, identificar que el área 
de cartera es la que se está viendo más afectada por qué no hay información en el 
sistema que le permita verificar que facturas a pagado el cliente o cuantos días de 
mora tiene que al no haber dicha información los impuestos no se están realizando 
de la mejor manera y que a futuro van a ver ajustes que pueden acabar con una 
sanción. 
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Con respecto al área de compras se encuentra a cabeza del jefe de compras es 
decir solo es responsabilidad de una sola persona y a parte de esa labor tiene que 
expedir guías a las rutas es decir esta sobre cargado de trabajo, no tiene 
determina sus funciones y mucho menos el manual de procedimientos no tiene 
estipulado a que proveedor comprar ni el debido proceso solo realiza cotizaciones 
y le pasa a la gerencia y él es el encargado de aprobar o no la compra  
 
En cuanto a la tesorería se evidencia que no hay flujo de caja estipulado que le 
permita tomar decisiones de los pasivos más urgentes por pagar, que de igual 
manera no hay manual de funciones no manual de procedimientos, es decir que 
los pagos no son programados si no son a la conveniencia del gerente junto con la 
tesorera de la compañía no toman prioridades y como se dijo anteriormente de 
ultimas son los empleados pagando la nómina después de 10 días después de lo 
pactado en el contrato de trabajo. 
 
Así podemos pasar por muchas de las otras áreas y en todas se van a encontrar 
falencias por la falta de un sistema de control interno que permita mitigar el riesgo 
que permita establecer funciones y procedimientos para que ayude al 
mejoramiento continuo de la organización. 
 
3.2 MATRIZ DEL RIESGO 
 
La compañía cuenta con una matriz de riesgos con poca información y 
especificidad la cual no se identifica de la mejor manera de acuerdo con los 
parámetros establecidos y en donde no se logra identificar los riesgos inherentes y 
de control en los procesos de cartera y compras, además de analizar su origen, 
impacto, probabilidad de ocurrencia, controles existentes y nuevos que se evalúen 
para así ser corregidos. 
 
Tabla 3. Matriz de riesgos de la compañía. 
 

Riesgos principales a los que está expuesto. 

RIESGOS MUY 
ALTO 

ALTO MEDIO BAJO 

Facturación de cartera  X   

Cobro de cartera   X  

Cartera en mora X    

Indemnización y cruce de 
Cuentas 

 X   

Pérdida de clientes   X  
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Fuente: Propiedad de la empresa Enco Expres s.a.  
 
Dentro de los riesgos que encontramos en el área de cartera de la empresa Enco 
exprés colombiana de encomiendas S A observamos que en su gran mayoría se 
encuentran entre muy alto y medio es decir que la compañía se está viendo 
afectada por los procedimientos erróneos que se desarrollan dentro de esta área 
afectando el flujo de efectivo de la compañía y el buen nombre de la misma 
perdiendo así clientes potenciales por las diferentes razones ya mencionadas en 
el diagnostico 
Es conocido que a mayor riesgo mayor beneficio y viceversa, pero lo que se busca 
siempre en una cartera es determinar un grado de diversificación tal que se 
obtenga el mayor beneficio posible con el mínimo riesgo inherente. Analizando el 
riesgo que pueden tener las carteras se pueden identificar dos tipos de riesgos: el 
riesgo sistemático y el riesgo no sistemático. 
 
3.2.1 Riesgo sistemático: es el riesgo en el que se incurre por el simple hecho de 
estar en el mercado, es el riesgo de mercado común a todos los valores. Los 
elementos que lo provocan son los propios de la economía: tipos de interés, 
inflación, situación política, golpes de estado, etc. El riesgo sistemático, de estar 
en el mercado, no es diversificable.  
 
3.2.2 Riesgo no sistemático: es el riesgo de cada uno de los valores por 
cuestiones propias de ese valor, dependiendo de infinidad de factores (tiempo, 
cambio de administrador, fusiones, demanda de producto, etc.). Ese riesgo sí es 
diversificable. 
 
3.3 ACTIVIDADES DE CONTROL 
 
3.3.1 Facturación de cartera  
 
Dentro de la facturación de cartera encontramos que debido a que no existe un 
manual de funciones ni una estructura organizacional, está quedando muchos 
pendientes por facturar en los diferentes periodos contables, cuando nos referimos 
a pendientes por facturar queremos decir que, son, Las guías remisión crédito que 
por diferentes motivos no se están facturando por diferentes motivos. 
 
Cuando el conductor entrega la mercancía lleva una guía remisión al lugar de 
destino y junto a esa guía debe llevar un documento que es denominado carta 
porte este documento junto con la remisión debe de venir firmado por el 
destinatario en muchas ocasiones el conductor deja la guía y la remisión al 
destinatario, al momento de legalizar el viaje la persona de legalización no legaliza 
el viaje al conductor por no llevar el soporte adjunto por ende esa guía queda 
pendiente por facturar. 
 
3.3.2 Cobro de cartera 
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Dentro de la estructura organizacional del área de cartera no se cuenta con una 
persona líder que establezca las metas propuestas para esta área, además no hay 
un programa de incentivos que motive al personal de cartera área la recuperación 
de la misma, además cada una de ellas tampoco se trazan un cronograma de 
actividades diarias donde una de sus principales funciones es la del cobro de 
cartera haciendo uso de los distintos medios de comunicación disponibles en la 
empresa. 
Tabla 4. Indicador cobro de cartera 

INDICADORES DE ROTACION  

Rotación de cartera y 
promedio cobro cartera 

2016 

21.787.382.221 
4,2 

5.153.499.522 

DIAS 86 

Fuente: Elaboración propia a partir de información analizada en la empresa. 
 
El periodo promedio de cobro de cartera es de 86 días, lo que indica que es muy 
demorado el proceso de cobro por qué no cuenta con un control establecido para 
esta área tan fundamental para la empresa, no cuenta con una liquidez que 
soporte el pago de sus obligaciones. 
 
 
3.3.3 Cartera de mora  
 
Dentro de la cartera en mora no se cuanta con una líder de proceso el cual audite 
cartera morosa después de 90 días de vencida en el cual el proceso para pasar a 
un cliente a cobro jurídico es 
 
3.3.4 Llamada telefónica  
 
Cobro por correo electrónico mediante correo certificado 
Al no recibir respuesta a ninguna de estas solicitudes se pasa a cobro jurídico y es 
allí donde interviene el abogado de la compañía, pero en muchas ocasiones 
ninguno de estos procesos se lleva a cabalidad porque no existe la persona que 
lleve la auditoria de la cartera en mora.  
Indemnización y cruce de cuentas 
 
Cuando nos referimos a indemnización puede ser por: 

 Avería 

 Perdida  

 Incautación 

 Hurto 
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Dentro de esta área se identifica que el personal de cartera en muchas ocasiones 
debe solucionar las indemnizaciones que tiene el cliente porque ellos argumentan 
el no pago de la cartera si la indemnización no es pagada en efectivo o es cruzada 
con la cartera de ese momento, el no pago hace que la persona que está a cargo 
de la cartera haga la respectiva investigación, cabe anotar que esto no es 
responsabilidad del auxiliar de cartera debido a que para esto existe un 
departamento de atención al cliente el cual debe de investigar y expedir los 
respectivos  documentos de la investigación para expedir la respectiva 
indemnización para el pago de la misma o efectuar la respectiva nota crédito hacia 
el cliente 
 
3.4 SUPERVISION Y VIGILANCIA  
 
La supervisión y vigilancia que realiza enco exprés colombiana de encomiendas, 
es reducida debido a que no se realiza una evaluación periódica y detallada de 
cada uno de los componentes del control interno, para así determinar la 
efectividad de los controles existentes, la inclusión de nuevos controles y la 
eliminación de los controles ineficientes, se quiere decir que no se están 
cumpliendo con las expectativas para la cual fueron creados, en consecuencia, el 
impacto es mayor. 
 
Este proceso se encuentra principalmente a cargo del gerente, quien debe velar 
por que se ejecuten los parámetros mínimos de cumplimiento de las funciones y el 
revisor fiscal que por obligación dentro de su función pública debe velar para que 
todo se lleve conforme a la norma y más en esta compañía que carece de un 
control interno. 
De acuerdo a lo anterior se evidencia la necesidad de diseñar el sistema de 
control interno para el área de cartera y compras, estableciendo por medio del 
diagnóstico de la compañía por cada componente de este los diferentes 
documentos, como manuales de funciones, procedimientos, políticas, controles 
entre otros, los cuales buscan alcanzar los objetivos planteados por la compañía 
en términos de eficacia y eficiencia, minimizando al máximo los riesgos de dichas 
áreas 
 
3.5 INFORMACION Y COMUNICACIÓN   
 
Cada empleado administrativo cuenta con los elementos tecnológicos suficientes 
para el desarrollo normal de sus actividades cotidianas, aunque se han visto 
gravemente perjudicados por que los equipos no cuentan con una licencia 
acreditada y original de Windows. Se cuenta con un back up que se desarrolla por 
el ingeniero de sistemas al finalizar el día para que la información sea protegida y 
archivada cronológicamente. 
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Se cuenta con un sistema de redes de interconexión entre equipos dirigidos al 
servidor, el cual alberga el programa contable y el disco donde se clasifica la 
información de la empresa por carpetas 
 
Cada trabajador cuenta con un correo corporativo para realizar gestión externa 
con los proveedores, clientes, accionistas y demás, de igual forma cuenta con un 
teléfono fijo por departamento y un celular corporativo que les permite 
comunicarse con los conductores para determinar el estado de la mercancía es 
decir si ya fue entregada en el destino final. 
 
El programa de compañía Siesa permite realizar y controlar operaciones 
financieras, permite determinar quién ejecuto mal un proceso o si se está llevando 
la información de manera errada, como se evidencia actualmente la compañía 
está en transición de un sistema a otro, pero ya va 9 meses y el personal aún no 
tiene el conocimiento necesario para su adecuado uso. 
 
La base de datos de los clientes y proveedores es manejada por el sistema 
contable Siesa esta es una herramienta bastante útil para el manejo de este tipo 
de información, aunque es importante determinar parámetros predeterminados al 
momento de crear un tercero ya sea un proveedor o un cliente y la persona idónea 
para crearlo ya que se evidencia que se están diligenciando de manera errónea 
colocando datos incompletos y nit que no existen, esto perjudica la información y 
cuando se esté sacando la información exógena se tendrá que realizar doble 
trabajo verificando  cedulas y nit. 
 
De igual manera no hay una comunicación asertiva ni jerárquica ni descendiente 
dentro de la compañía y por ende no se está trabajando en los objetivos generales 
de la compañía si no en los objetivos propias de cada área. 
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CAPITULO IV 
4. DISEÑO DEL SISTEMA DEL CONTROL INTERNO 

4.1 ORGANIGRAMA 
Figura 11. Organigrama enco exprés “colombiana de encomiendas” 

 
 

 
 
Fuente: Elaboración propia a partir de la información analizada en la compañía. 
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4.1.1 MATRIZ DE RIESGOS DE CARTERA 
 
Tabla 5. Matriz de riesgos para el área de cartera. 
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Fuente: Elaboración propia a partir de información analizada en la empresa. 
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4.1.2 MATRIZ DE RIESGOS DE COMPRAS 
 
Tabla 6. Matriz de riesgos para el área de compras. 
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Fuente: Elaboración propia a partir de la información analizada en la empresa.



 

 

4.2 MANUAL DE FUNCIONES AREA CARTERA 
 

Tabla 7. Manual de funciones de cartera “colombiana de encomiendas” 

 

 
 

MANUAL DE FUNCIONES 
AREA DE CARTERA 

Fecha De 
Versión 

Código: 

  

Versión: 
V1 

 
 

Página 73 
de 6 

F-CA-01  

 

Responsabilidades. 

1. Recibir y verificar diariamente los 
contratos de transporte remisión, 
legalizadas en los diferentes 
centros de operaciones y 
entregarlas por cliente al analista 
de cartera encargado. 

2. Verificar documentos de solicitud 
de créditos, tramitar aceptación 
ante la Gerencia General y enviar 
carta de aceptación. 

3. Enviar de forma diaria los contratos 
de transporte y/o documentos a los 
clientes que lo requieran. 

4. Separar para facturación 
remisiones en modalidad de 
mensajería y paqueteo. 

5. Revisar contratos de transporte 
remisión según tarifas de fletes 
autorizadas por Gerencia General y 
entregar para facturación  

6. Modificar fletes de acuerdo a las 
negociaciones autorizadas por la 
Gerencia General con los diferentes 
clientes. 

7. Verificar y analizar remisiones 
pendientes por facturar por cliente. 

8. Verificar la radicación oportuna de 
facturas de los diferentes clientes. 

9. Realizar cobro de cartera y 

Responsabilidades en Seguridad, 
Salud en el Trabajo y ambiente 

 

30. Utilizar adecuadamente la dotación 
suministrada por la empresa.  

31. Evitar actividades que impliquen 
riesgo, sin el entrenamiento 
adecuado y el conocimiento profundo 
de la acción.   

32. Proteger los equipos de la compañía 
del deterioro, daño o pérdida. 

33. Realizar las demás responsabilidades 
que le sean asignadas por su 
superior en relación a su cargo. 

34. Identificar y reportar a la 
Coordinadora HSEQ las condiciones, 
actos inseguros y aspectos 
ambientales que puedan generar un 
impacto ambiental negativo o que 
pueda causar un incidente o 
accidente laboral. 

35. Mantener en perfecto estado de 
orden y aseo el lugar asignado para 
desarrollar su trabajo. 

36. Aplicar y mantener la responsabilidad 
por el SIG y todo lo relacionado con 
la calidad implementada en la 
empresa. 

37. Reportar de forma inmediata a la 
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verificación de pagos.  

10. Entregar a tesorería relación de 
abonos realizados por los clientes 
créditos.  

11. Verificar la aplicación oportuna de 
abonos y descuentos de cartera 
entregados a tesorería. 

12. Mantener actualizado el archivo de 
cada cliente.  

13. Solicitar certificados de retenciones 
a los diferentes clientes. (Rete 
Fuente, ICA Rete-IVA). 

14. Realizar informe mensual de 
gestión comercial y cobro de 
cartera, para entrega los primeros 
cinco días del mes al departamento 
de personal.  

15. Enviar estado de cartera a los 
diferentes comerciales los días 
jueves. 

16. Informar oportunamente a los 
agentes comerciales y a la 
Gerencia General de los clientes en 
mora.  

17. Realizar notas crédito, previo visto 
bueno de la Gerencia General 

18. Solicitar firma de autorización al 
Contador de la empresa para 
anular facturas con el formato 
establecido  

19. Realizar análisis de facturación 
mensual por clientes para solicitar a 
la Gerencia General autorización de 
ampliación de cupos o bloqueo de 
crédito. 

20. Verificar diariamente cupos 
disponibles por cliente, solicitando 
ampliación de cupos a la Gerencia 
General, previo visto bueno del 
Contador. 

21. Realizar la trazabilidad de 

Coordinadora HSEQ los A.L. 
ocurridos en su jornada laboral. 
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radicados de facturas de venta de 
Bogotá y los demás centros de 
operaciones  

22. Dar respuesta oportuna a los 
requerimientos de los diferentes 
agentes comerciales sobre 
aplicación de pagos. 

23. Entregar informe de requisitos de 
facturación según cliente a los 
diferentes centros de operaciones 
nacionales (carta portes, facturas, 
fechas máximas de facturación, 
etc.) 

24. Presentar informe al Coordinador 
de Cartera sobre incumplimientos 
de procesos. 

25. Revisión de estratos y conciliación 
bancaria. 

26. Recibir y auditar distribuir los 
cumplidos remisiones clientes 

27. Sanear y enviar vía correo 
electrónico los cumplidos que los 
clientes soliciten 

28. Mantener reserva y estricta 
confidencialidad de toda la 
información de la empresa que 
adquiera directa o indirectamente 
en cumplimiento de sus funciones. 

29. Todas las demás inherentes al 
cargo 

 
 

Competencias 

Educación Formación Experiencia 

Técnico o tecnólogo en 
contabilidad y/o finanzas 

Formación en 
herramientas contables  

Mínimo un año en 
cargos similares 
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Habilidades 

Administrativas 0 1 2 3 4 5 Técnicas 0 1 2 3 4 5 

              

Liderazgo y dirección      X Manejo de Office       X 

Atención al cliente  
     X 

Manejo del 
Software de la 
empresa  

     X 

Solución de problemas      X        

Capacidad para las 
ventas 

     X 
 

      

Ágil y orientado al 
logro de sus metas 

     X 
 

      

 
 

Ambiente de Trabajo. 

Demostrar buena conducta, propender por un ambiente de trabajo armónico 
ajustado a una buena convivencia social basada en el respeto mutuo, la 
honestidad, la disciplina y acatando el reglamento interno de trabajo. 

 

Nivel de reporte. 

Supervisor Inmediato. Cargos Supervisados. 

Coordinador de Cartera 

Contador  

Coordinador de Tesorería 

Asesor Comercial 

 
Leí y entendí. 
 
 

Nombre del funcionario Firma del empleado. Fecha. 

   

 
Fuente: Elaboración propia a partir del análisis a la compañía. 
 
 
4.3 SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
Tabla 8. Proceso de selección personal.  
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Fuente: Elaboración propia a partir del análisis a la compañía. 
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PROCEDIMIENTO DE 

CARTERA 
 

Fecha De 
Versión 

Código: 

  

Versión: 
V1 
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4.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AREA CARTERA 
 
Objetivo.   
 
Facturar y recaudar los servicios prestados a los diferentes clientes. 
 
Alcance.  
 
Este procedimiento aplica desde la recepción de la guía de remisión hasta la 
elaboración de la factura y pago de la misma. 
 
Documentos de referencia 
 
Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2008 
 
Responsabilidad 
 
Coordinador HSEQ: Asegurar la implementación del procedimiento y el uso de los 
formatos controlados por el sistema. 
 
Coordinador(a) de Cartera y Analistas de Cartera: Implementar y adoptar los 
lineamientos contenidos en el procedimiento. 
 
Definiciones 
 
Carta porte: Documento que especifica características de la mercancía, puede ser 
remisión o factura de venta. 
 
Guía de Remisión: Soporte de la consolidación del servicio con el cliente. 
 
Clientes Crédito: Persona natural y/o Jurídica con capacidad de endeudamiento, a 
la cual se le asigna un cupo y un tiempo para pagar el servicio prestado. 
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Cobro de Cartera: Recaudo de dinero de clientes que están vinculados con la 
empresa. 
 
Posición: Espacio que ocupa la mercancía en el centro de almacenamiento 
 
Factura de Venta: Documento mercantil que refleja información de una operación 
de compraventa.  
 
Sistema Contable: Software Siesa de registro de movimientos contables. 
  
Acuerdo de Pago: Compromiso que establece un conjunto de condiciones por las 
cuales un deudor puede saldar su deuda con un acreedor. 
 
Nota Crédito: Documento legal que se utiliza en transacciones de compraventa 
donde interviene un descuento posterior a la emisión de la factura, una anulación 
total, un cobro de un gasto incurrido de más, un siniestro o un pago de 
indemnización. 
 
4.5 PROCEDIMIENTO DE CARTERA 
 
4.5.1 Estudio clientes crédito 
 
La Coordinadora de Cartera verifica que la documentación enviada por el cliente 
cumple con todos los parámetros establecidos por la empresa, verifica el estado 
financiero, la capacidad de endeudamiento, soportes contables y demás, posterior 
a la revisión se procede a pasar la documentación a Gerencia para la aprobación 
del cliente y la asignación del cupo. 
 
4.5.2 Facturación cartera 
 
Se reciben las “Guías Remisión” a nivel nacional, y se verifica que en ellas se 
encuentre la firma y sello del destinatario y que estén acompañadas del 
documento anexo de los clientes que lo requieran (Ej. Carta porte). Se confirma 
que la información contenida sea coherente. Se separan según cliente, se revisan 
fletes y se verifica que lo consignado en la “Guía Remisión” coincida con la 
información contenida en el sistema contable. 
 
Se genera informe en el sistema para dar trazabilidad a los contratos de 
transporte, se ordena numéricamente. 
 
Se separan los dos soportes de la “Guía Remisión” cumplido (original) y 
contabilidad (copia verde), el primero se envía físico al cliente con la respectiva 
factura, y el soporte de contabilidad, se totaliza quedando archivado como 
constancia del servicio prestado. La recepción de soportes dirigidos al cliente se 
realiza semanalmente. 
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Posterior a la facturación se genera nuevamente el informe extraído del software y 
se verifican de nuevo los contratos de transportes que están pendientes por 
facturar, se gestionan estos contratos para facturarlos en el menor tiempo posible.    
 
Según solicitud del cliente bien sea de forma telefónica o por correo electrónico se 
realiza la trazabilidad de los contratos de transporte dando respuesta oportuna al 
cliente. 
 
Se envía la facturación teniendo en cuenta que: 
 
La facturación a nivel nacional es enviada a la ciudad de origen del cliente inicial, 
cuyo soporte es el “Memorando” el cual es archivado en la A-Z Memorandos 
enviados nacionales. 
 
La facturación de Bogotá es asignada a los mensajeros y al realizar entrega de 
ella se relaciona en la Planilla “Control Mensajería Cartera” y se proporciona al 
mensajero la planilla “Control de Entrega” la cual regresa firmada y sellada por el 
cliente. 
 
4.5.3 Cobro de cartera 
 
El Analista de Cartera extrae el reporte del sistema contable de los clientes a su 
cargo, revisa las facturas vencidas y procede a realizar el cobro de las mismas, 
contactando al cliente de forma telefónica o por correo electrónico. 
 
El Analista de Cartera revisa el extracto bancario de Colombiana de Encomiendas 
S.A.  Procede a identificar y liquidar el pago de los clientes. 
 
Por último, diligencia el formato “Liquidación de Pagos”, el cual se entrega a 
tesorería junto con el estado de cartera y el soporte del banco para descargar el 
pago. 
 
4.5.4 Cartera en mora. 
 
El Coordinador(a) de Cartera extrae del sistema contable los clientes que se 
encuentran en mora con más de 60 días y verifica la gestión que ha realizado el 
Asesor Comercial o Analista de Cartera responsable del cliente. 
 
El Analista de Cartera establece comunicación con el cliente con el fin de llegar a 
un acuerdo de pago. 
 
Se realiza una conciliación de las dos partes afectadas, teniendo en cuenta que en 
muchas ocasiones los saldos en mora son presentados por falencias en el servicio 
del trasporte. 
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Cuando no se llega a ningún acuerdo ni conciliación con el cliente, se procede a 
notificar el caso al abogado interno de la empresa para que ejerza y maneje 
directamente el cobro de esta cartera. Cuando se procede a hablar con el 
abogado de la empresa es porque se tiene la previa autorización de gerencia. 
  
4.5.5 Almacenamiento de mercancías 
 
El Auxiliar de Archivo realiza entrega del consecutivo de cada centro de 
operaciones que realiza almacenamiento.    
 
La persona encargada en cada uno de los centros de operaciones de 
almacenamiento, envía la información, donde indica cuantas posiciones ocupa el 
cliente en un mes, de acuerdo a la negociación realizada. 
 
Se ingresan al sistema los datos de las posiciones adquiridas por el cliente, se 
imprime el soporte contable y se pasa a la persona encargada de generar la 
factura con IVA los primeros 5 días de cada mes. 
 
4.5.6 Auditoria: contratos de transporte pendientes, cumplidos y facturados 
centro de operaciones nacionales. 
 
El Coordinador(a) de Cartera extrae del sistema contable la facturación pendiente, 
verifica cada uno de los clientes y a que Analista de Cartera pertenece, realiza 
notificación del caso por medio de “Memorando”. 
 
Cuando la facturación del cliente tiene novedades a las cuales los analistas no han 
dado solución, se procede a emitir informe por correo electrónico a los diferentes 
jefes de proceso, para que estos realicen la gestión correspondiente.   
 
Una vez solucionada la novedad de la facturación pendiente, se procede a emitir y 
radicar la “factura de venta”, donde el cliente deja recibido (copia amarilla), el cual 
se archiva en la carpeta de cada cliente. 
 
4.5.7 INDEMNIZACION Y CRUCE DE CUENTAS 
 
Cuando la cartera vencida es consecuencia de indemnizaciones a las que no se 
les ha dado solución, el cliente comunica que no realizara el pago hasta que se 
solucione dicho evento. 
  
El Coordinador de Atención al Cliente, estudia y da solución a la indemnización en 
el menor tiempo posible de acuerdo a las evidencias del caso. 
 
Una vez aprobada por Gerencia la respectiva indemnización y causada por 
contabilidad, el Coordinador de Atención al Cliente realiza la entrega del 
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“Memorando” donde se encuentran los datos de la Indemnización, información con 
la cual el Analista de Cartera genera una carta donde describe el abono, para 
envío al cliente. 
 
4.5.8 Documentos y registros asociados 
 
Guía Remisión 
Factura de venta 
Entrega de Mensajería 
Liquidación de Pagos 
Control Mensajería Cartera 
Memorando 
 
4.6 RESPONSABLES DE CAMBIOS 

 

RESPONSABLES 

 Realizado: Revisado: Aprobado: 

Cargo Coordinadora Cartera Contador Gerente General 

Firma    

 
4.7 FLUJOGRAMA CARTERA 
 
Figura 12. Flujograma de cartera. 

 
Fuente: Elaboración propia a partir de información analizada de la compañía. 
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4.8 DISEÑO POLITICA DE CARTERA  
 
CARTERA DE CREDITO Y CUENTAS POR COBRAR POR SERVICIOS 
 
Objetivo  
 
Esta política tiene como objetivo establecer las normas de medición, presentación 
y revelación para el reconocimiento inicial y posterior de la cartera de créditos y 
cuentas por cobrar, originadas por el desarrollo del objeto social en la prestación 
de servicios y/o actividad comercial, así como de otras cuentas por cobrar 
reconocidas en los estados financieros de ENCO EXPRES S.A. 
 
Alcance  
 
Esta política aplica para todas las cuentas por cobrar de ENCO EXPRES S.A., 
asimiladas bajo Normas Internacionales de Información Financiera como un activo 
financiero, dado que representan un derecho a recibir efectivo u otro activo 
financiero en el futuro. En consecuencia, incluye:  
 

 Cartera de clientes. 

 Cuentas por cobrar accionistas  

 Cuentas por cobrar anticipos y avances a proveedores y empleados 

 Cuentas por cobrar anticipos de impuestos  

 Cuentas por cobrar reclamaciones  

 Cuentas por cobrar a trabajadores 

 Cuentas por cobrar a particulares 

 Cuentas por cobrar otras. 
 
Definiciones 
 
Activo financiero: Es un activo monetario que surge de un contrato.  
 
Contrato: Es un acuerdo (oral o escrito) entre dos o más partes que crea derechos 
y obligaciones que deben cumplirse.  
 
Costo Amortizado: Es el monto al cual un instrumento financiero por cobrar se 
mide a partir de su reconocimiento inicial, con base en el valor razonable de la 
contraprestación a recibir de la transacción que lo genera, utilizando el método de 
interés efectivo para distribuir los intereses conforme se devengan y restando los 
montos que se cobren.  
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Instrumento financiero: Es cualquier derecho u obligación que surge de un 
contrato, que origina un activo financiero en una entidad y un pasivo financiero o 
un instrumento financiero de capital en la contraparte. 
 
Interés: Es la contraprestación por el valor del dinero en el tiempo asociado con el 
monto de la deuda pendiente de cobro (que considera los riesgos inherentes al 
cobro), durante un periodo determinado. 
 
Método de interés efectivo: Es el utilizado para distribuir el ingreso por interés en 
los periodos correspondientes de la vida de un instrumento financiero, utilizando la 
tasa de interés efectiva. 
 
Otras cuentas por cobrar: Son las que se originan por transacciones distintas a las 
actividades primarias, tales como préstamos otorgados a socios, empleados, 
saldos de impuestos a favor, reclamaciones por siniestros, impuestos y otras. 
Cartera de Crédito: Son créditos otorgados a clientes, socios, y otros de acuerdo 
con el reglamento establecido.  
 
Valor presente: Es el valor actual de flujos de efectivo netos futuros, descontados 
a una tasa apropiada, que se espera generará una partida durante el curso normal 
de operación de una entidad.  
 
Valor razonable: Es el importe que, a la fecha de valuación, se recibiría por vender 
un activo o se pagaría por transferir o liquidar un pasivo en una transacción 
ordenada entre participantes del mercado; es decir, entre partes independientes, 
dispuestas e informadas, en una transacción de libre competencia.  
Corto plazo: periodo con una duración menor o igual a un año. 
 
Largo plazo: periodo con una duración mayor a un año 
 
Reconocimiento inicial  
 
ENCO EXPRES S.A., Considera Cartera de crédito, aquellas generadas por 
préstamos otorgados de acuerdo con el reglamento de crédito.  
 
ENCO EXPRES S.A., Considera Cuentas por Cobrar aquellas generadas por el 
desarrollo y ejecución de actividades distintas a las actividades primarias.  
 
ENCO EXPRES S.A., reconocerá la cartera de crédito o cuentas por cobrar 
cuando se haya realizado efectivamente el servicio o préstamo. Otras Cuentas por 
Cobrar comprenden las cuentas generadas por transacciones con socios, 
anticipos, préstamos a trabajadores y/o a particulares entre otros. Las otras 
cuentas por cobrar se reconocerán al momento de la entrega de los recursos o 
cuando surge el derecho a realizar cobros por otros conceptos. 
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Medición inicial 
 
Las cuentas por cobrar por cartera de créditos deben medirse en su 
reconocimiento inicial al valor razonable de la contraprestación a recibir, afectando 
los ingresos. Las cuentas por cobrar en las cuales el efecto del valor del dinero en 
el tiempo no sea importante deben medirse al monto nominal que respalda la 
transacción, la cual suele ser al valor de la contabilización inicial.  
 
Para estas cuentas cuando se constituya efectivamente una transacción de 
financiación y la administración de ENCO EXPRES S.A., considere que valor del 
dinero en el tiempo es importante porque excede el ciclo normal de la operación o 
excede el plazo normal utilizado en el medio, se debe medir inicialmente la cuenta 
por cobrar al valor presente de los pagos futuros descontado a una tasa de interés 
del 0.5% mensual correspondiente a un instrumento de deuda similar establecida 
por la gerencia y/o junta directiva. 
 
 Las otras cuentas por cobrar deben medirse en su reconocimiento inicial al valor 
razonable que generalmente es equivalente al monto nominal de la transacción 
que las origina o la mejor estimación del monto a recuperar, según las siguientes 
características: 
 

 Si se ha otorgado un plazo para recuperar las otras cuentas por cobrar 
debe tomarse en cuenta el valor del dinero en el tiempo, por lo que, si el 
efecto en su valor presente es importante en atención al plazo de crédito, el 
valor razonable debe ajustarse utilizando la tasa de interés efectiva (IPC, 
DTF, o el 0.5%, etc.…) según política de la administración, siendo el valor 
resultante el costo amortizado de la cuenta por cobrar.  

  Se considera que el valor del dinero en el tiempo es importante cuando el 
plazo de cobro excede los 90 días.  

 Deben deducirse del monto por cobrar los intereses por cobrar no 
devengados, que se hayan incluido en el monto de la documentación de la 
transacción. 

 
Medición posterior  
 
Al final de cada periodo sobre el que se informa, ENCO EXPRES S.A., medirá las 
cuentas por cobrar y otras cuentas por cobrar al costo amortizado utilizando el 
método del interés efectivo.  
 
El costo amortizado de las cuentas por cobrar y otras cuentas por cobrar en cada 
fecha sobre la que se informa es el neto de los siguientes importes: 
 

 El importe al que se mide en el reconocimiento inicial la cuenta por cobrar y 
otras cuentas por cobrar.  
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 Menos los reembolsos o pagos de la cuenta por cobrar.  

 Más o menos la amortización acumulada, utilizando el método del interés 
efectivo, de cualquier diferencia existente entre el importe en el 
reconocimiento inicial y el importe al vencimiento.  

 Menos, cualquier reducción por deterioro del valor o incobrabilidad. 
 
 
Deterioro de las carteras de créditos, cuentas por cobrar y otras cuentas por 
cobrar 
 
Al final de cada periodo sobre el que se informa, ENCO EXPRES S.A., evaluará si 
existe evidencia objetiva de deterioro del valor de la cartera de créditos y de las 
cuentas por cobrar que se miden al costo o al costo amortizado. Cuando exista 
evidencia objetiva de deterioro del valor, ENCO EXPRESS.A., reconocerá 
inmediatamente una pérdida por deterioro del valor en resultados.  
 
ENCO EXPRES S.A., debe efectuar una evaluación de las pérdidas esperadas por 
deterioro de las cuentas por cobrar, considerando su experiencia, las condiciones 
actuales y los diferentes eventos futuros cuantificables que pudieran afectar el 
importe por recuperar de las cuentas por cobrar. Para ello, debe utilizarse la 
información histórica que se tenga disponible, aplicando el criterio de prudencia.  
 
Ese análisis puede hacerse por cada cuenta en lo individual o bien, por grupos de 
cuentas por cobrar que tengan características de riesgo similares. Por lo tanto, la 
estimación debe representar el monto del grado de deterioro conjunto asignado a 
las distintas cuentas por cobrar. La evidencia objetiva de que una cartera de 
crédito o una cuenta por cobrar está deteriorada incluye diferente información 
observable. 
 
Son ejemplos de sucesos que causan pérdida de una cartera de crédito o una 
cuenta por cobrar los siguientes: 
 

 Dificultades financieras significativas del Asociado o del obligado. 
  Infracciones del contrato, tales como incumplimientos o moras en el pago 

de los intereses o de la cartera de crédito o la cuenta por cobrar. 
  Que sea probable que el deudor entre en quiebra o en otra forma de 

reorganización financiera. 
  Otros factores que también pueden ser evidencian de deterioro del valor 

incluyen los cambios significativos con un efecto adverso que hayan tenido 
lugar en el entorno tecnológico, de mercado, económico o legal entre otros. 
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Estimación por incobrabilidad o deterioro:  
 
Cuando exista evidencia objetiva que se ha incurrido en una pérdida por deterioro 
de la cartera de créditos o las Cuentas por cobrar, el monto de la pérdida será 
reconocido en el Estado de Resultados Integral según los siguientes parámetros: 
 
Figura 13. Días de vencimiento Deterioro de cartera. 

 
Fuente: Elaboración propia a base de información analizada de la empresa 
 
Cartera de Crédito y cuentas por cobrar: Esta evaluación será efectuada a 
aquellas carteras de crédito o cuentas por cobrar que sean individualmente 
significativas. ENCO EXPRES S.A. considerará una cartera de crédito o una 
cuenta por cobrar de forma individual significativa según los parámetros 
establecidos por la gerencia y que a su vez presente el siguiente vencimiento:  
 
La evaluación de la deuda debe ser individual o por deudor, independientemente 
de la cantidad de clientes, de acuerdo con ella se genera el deterioro, lo que 
disminuye la cuenta por cobrar correspondiente, a este análisis se añadirá si 
existe algún convenio de pagos o algún problema en la prestación del servicio o 
venta del bien. 
 
Reversión por deterioro 
 
 Si, en periodos posteriores, el importe de una pérdida por deterioro del valor 
disminuyese y la disminución puede relacionarse objetivamente con un hecho 
ocurrido con posterioridad al reconocimiento del deterioro (tal como una mejora en 
la calificación crediticia del deudor), la entidad revertirá la pérdida por deterioro 
reconocida con anterioridad contra gastos por deterioro si corresponde al periodo 
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sobre el que se informa, o a ingresos de la operación si corresponde a periodos 
anteriores sobre el que se informa. 
 
Presentación de la cartera de créditos y las cuentas por cobrar asociados y 
otras cuentas por cobrar 
 
En el estado de situación financiera:  

 Dentro del estado de situación financiera, ENCO EXPRES S.A., debe 
presentar la cartera de créditos y las cuentas por cobrar a socios y otras 
cuentas por cobrar en forma separada. 

 Los intereses devengados, así como los costos y gastos reembolsables 
que se originen por las operaciones que dieron origen a las cuentas por 
cobrar, deben considerarse como parte de las mismas.  

  Considerando su plazo de recuperación, la cartera de crédito y las cuentas 
por cobrar deben clasificarse en corto (no mayor a 1 año) y largo plazo 
(mayores a 1 año). 

 
Revelaciones cartera de créditos, cuentas por cobrar socios y otras cuentas 
por cobrar. 
 
 

 ENCO EXPRES S.A., debe revelar los principales conceptos que integran 
el rubro de cartera de créditos y cuentas por cobrar, tales como aquellas 
por cobrar socios y otras cuentas por cobrar, así como las estimaciones 
para incobrabilidad relativas. Asimismo, con base en su importancia 
relativa, la Compañía debe revelar los principales componentes del rubro 
de otras cuentas por cobrar, tales como cuentas por cobrar a particulares, 
préstamos a trabajadores, y otros componentes.  

 Se debe revelar su política para determinar la estimación de incobrabilidad. 
Asimismo, debe revelar una conciliación entre el saldo inicial y final de 
dicha estimación por cada periodo presentado.  

 La entidad debe revelar el monto de la cartera de créditos y las cuentas por 
cobrar otorgadas en garantía o cualquier otro tipo de garantía, explicando 
las principales características de la garantía.  

 Si se otorgan diferentes plazos de cobro a sus socios, debe revelar las 
condiciones generales de crédito que otorga y el rango de la tasa de 
interés que aplica de acuerdo con el reglamento de créditos. 

  La Compañía debe revelar los montos de las cuentas por cobrar a socios a 
largo plazo, agrupados en los plazos que la entidad considere apropiados. 

 
4.9 DISEÑO DE MANUAL DE FUNCIONES AREA DE COMPRAS 
 
Es el responsable de gestionar la adquisición de materiales, y servicios que 
soliciten las diferentes unidades administrativas de la empresa, de conformidad 
con la Ley de Compras y Contrataciones del Estado. Así como de mantener 
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existencias en niveles adecuados en el Almacén, para satisfacer las necesidades 
de las dependencias de la Empresa. Las funciones que tiene asignadas son las 
siguientes: 
 
1. Realizar procesos de selección y aprobación de nuevos proveedores, incluso 
antes de adquirir bienes y servicios con los mismos. Mejorar, mediante la política 
de la empresa, el nivel de motivación y bienestar de todo el personal de la 
empresa.  
 
2. Coordinar, adquirir y suministrar los elementos, insumos y servicios que 
requiere la organización para el desarrollo de las actividades establecidas para el 
logro de los objetivos y el cumplimiento de los indicadores de gestión. 
 
3. Mantener actualizada la documentación del personal con toda la información 
requerida de su historia laboral y realizar los planes de seguridad y salud laboral 
establecidos por la legislación colombiana. 
 
4. Evaluar periódicamente a los contratistas y proveedores con el fin de mantener 
actualizadas las listas de precios, la calidad de lo adquirido y la idoneidad del 
proveedor o contratista, y las alianzas estratégicas, etc.  
 
5. Buscar constantemente nuevos proveedores que proporcionen bienes y 
servicios competitivos en precio, calidad y avance tecnológico. 
 
6. Preparar el plan general de abastecimiento para el año, con base a las 
programaciones de materiales y suministros requeridos por las diferentes 
unidades administrativas de la empresa.  
 
7. Velar por el correcto cumplimiento de los sistemas y procedimientos 
establecidos, para la compra y suministro de materiales.  
 
8. Atender los pedidos de suministros de materiales, y dotar a las diferentes 
unidades de la Empresa de los diferentes accesorios, materiales y suministros 
diversos justo a tiempo. 
 
 9. Mantener constante información sobre proveedores nuevos y sustitutos.  
 
10. Efectuar las compras en el menor tiempo posible, cumplir con los 
procedimientos legales establecidos y procurar los mejores precios. 
 
11. Suministrar información y documentación a las comisiones adjudicadoras y 
liquidadoras de bienes y servicios 
 
12. Realizar las publicaciones a través del Sistema de compras, cuando se 
requiera la utilización del mismo conforme a la Ley de Contrataciones del Estado.  
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13. Someter las correspondientes adquisiciones de insumos y materiales al 
proceso de cotización establecido en la Ley de Compras y Contrataciones. 
 
 
Tabla 9: Manual de funciones compras 

Competencias 

Educación Formación Experiencia 

Técnico o tecnólogo en 
administración de empresas 

Formación en 
herramientas contables  

Mínimo un año en 
cargos similares 

 
 
 

Habilidades 

Administrativas 0 1 2 3 4 5 Técnicas 0 1 2 3 4 5 

              

Liderazgo y dirección      X Manejo de Office       X 

Atención al cliente  
     X 

Manejo del 
Software de la 
empresa  

     X 

Solución de problemas      X        

Capacidad para las 
ventas 

     X 
 

      

Ágil y orientado al 
logro de sus metas 

     X 
 

      

 
 
 

Aspectos, Impactos Ambientales Generados. 
 

Aspectos ambientales. Impactos 
ambientales. 

Control Operacional. 
 

Generación de residuos 
aprovechables 

Reducción de 
afectación al ambiente 

Programa PGIR. (Programa 
de Gestión Integral de 

Residuos) 

Impresión de 
Documentos 

Agotamiento de los 
recursos naturales 

Programa PGIR. (Programa 
de Gestión Integral de 

Residuos) 
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Generación de residuos 
no aprovechables 

Agotamiento del 
recurso 

Programa PGIR. (Programa 
de Gestión Integral de 

Residuos) 

Consumo de Agua Contaminación de 
recurso hídrico 

Programa de las 4R. 

Generación de residuos 
peligrosos 

Contaminación del 
suelo y del aire 

Programa RESPEL. 
(Programa de Residuos 

Peligrosos) 

 

 
 

Ambiente de Trabajo. 

Demostrar buena conducta, propender por un ambiente de trabajo armónico 
ajustado a una buena convivencia social basada en el respeto mutuo, la 
honestidad, la disciplina y acatando el reglamento interno de trabajo. 

 

Nivel de reporte. 

Supervisor Inmediato. Cargos Supervisados. 

Coordinador de Compras 

Contador  

Coordinador de Tesorería 

Auxiliar de compras 

 
Leí y entendí. 
 

Nombre del funcionario Firma del empleado. Fecha. 

   

Fuente: Elaboración propia en base a información analizada de la compañía. 
 
4.10 DISEÑO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 
  
Objetivo 
  
Determinar las actividades solicitadas por cada proceso que garanticen el 
funcionamiento operativo y administrativo generando la efectiva prestación de los 
servicios suministrados por colombiana de Encomiendas S.A. 
 
Alcance.  
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Aplica desde el requerimiento solicitado por los diferentes procesos hasta la 
satisfacción del cliente interno o externo 
 
  
Documentos referencia  
 

 
 

 
  
Responsabilidad  
 

urar la implementación del procedimiento.  

procedimiento  
 
Definiciones  
 
Evaluación del proveedor: Metodología aplicada para valorar el desempeño de los 
proveedores y que soporta su gestión hacia el cumplimiento de las necesidades 
de Colombiana de Encomiendas S.A.  
 
Orden de Compra: Documento en el que se establecen las condiciones de una 
compra específica dirigida a un proveedor.  
 
Proveedor: Organización o persona que proporciona un producto o presta un 
servicio.  
 
Revaluación del proveedor: Medición periódica del desempeño del proveedor con 
base en los resultados del cumplimiento de los requisitos exigidos por Colombiana 
de Encomiendas S.A. en todas las compras realizadas.  
 
Selección del proveedor: Método para tomar un proveedor que suministre 
productos o preste servicios a Colombiana de Encomiendas S.A. 
 
4.11 EJECUCION Y DESARROLLO  
 
4.11.1 Selección de proveedores  
 
El Asistente de Compras solicita al proveedor la documentación requerida por 
Colombiana de Encomiendas S.A. para verificar si tiene la capacidad de 
cumplimiento. La documentación que debe entregar el proveedor se relaciona a 
continuación:  
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 Copia Registro Único Tributario RUT.  
 Certificado de Cámara y Comercio o Acta Documentada.  
 Listado de productos o servicios.  
 Condiciones Comerciales y de Garantía.  
 Referencias comerciales.  
 Certificados o evidencias de certificación de sistemas de gestión o cualquier 

otra acreditación que tenga o se encuentre en proceso.  
 Certificación bancaria donde se realizarán los pagos.  

 
El Asistente de Compras realiza el registro del F-CO-02 “Listado de Proveedores” 
con el objeto de mantener la información básica de los proveedores que se 
evalúan y seleccionan. Un proveedor de productos o servicios se selecciona y 
aprueba si el resultado de su evaluación es igual o superior a 70% de acuerdo con 
los criterios definidos en el formato F-CO-03 “Evaluación y Reevaluación de 
Proveedores”.  

El Asistente de Compras envía a los proveedores el formato F-CO-11 “Registro y 
Selección de Proveedores” para su respectivo diligenciamiento y lo adjunta a la 
documentación del proveedor. 

 

Los proveedores calificados como críticos, son aquellos cuyos productos o 
servicios tienen incidencia directa en el desempeño de los servicios prestados por 
Colombiana de Encomiendas S.A., para lo cual se califica el impacto del producto 
o servicio de 1 a 5, siendo 1 la calificación más baja y 5 la más alta, si el total de la 
calificación es mayor o igual a 7 se considera Critico. Esta información se 
encuentra en la F-CO-08 “Identificación Productos o Servicios Críticos”.  

 

Nota: Cuando se requiera comprar un producto o servicio que no puede ser 
suministrado por un proveedor aprobado, el Asistente de Compras con 
autorización verbal del Gerente General, solicita cotización a un proveedor que no 
esté incluido en el formato F-CO-02 “Listado de Proveedores”, ejecuta la compra e 
inmediatamente hace la respectiva inscripción y calificación conforme a este 
procedimiento. 

 

4.11.2 Compra 
  
Requerimiento Producto o Servicio.  
El personal de la empresa que requiera algún producto o servicio, debe realizar 
dicho registro en el formato F-CO-04“Solicitud Interna de Compras”, con 
autorización del Responsable de Proceso o Subproceso (Firma o correo 
electrónico), la cual es entregada al Asistente Compras.  
 
El Asistente de Compras revisa la información contenida en la F-CO-04“Solicitud 
Interna de Compras”, en caso de ser un producto verifica existencias y valida si se 
encuentra disponible.  
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El Asistente de Compras solicita a los Proveedores seleccionados la cotización 
vigente del producto o servicio, según el caso, las registra en el formato F-CO-
09“Cotizaciones para compras”, elige la mejor oferta y las socializa con el Gerente 
General para la respectiva aprobación, luego procede a realizar la F-CO-01“Orden 
de Compra” donde define en forma concreta las condiciones del producto o 
servicio (especificaciones), precio de acuerdo con la cotización, tiempo de entrega 
y cualquier otra información necesaria.  
Se envía la F-CO-01“Orden de Compra” al proveedor para que realice la entrega 
del producto o servicio.  
 
Nota: En caso de requerirse un producto o servicio urgente que tenga afectación 
en la prestación del servicio, se hará orden de compra posterior a la facturación 
con aprobación de Gerencia.  
 
Recepción de Productos  
Cuando los productos llegan el Asistente de Compras o encargado de Compras 
revisa y verifica la factura vs orden de compra, se firman los documentos de 
recibido a satisfacción; en caso contrario se informa al proveedor para que dé 
pronta repuesta al presentarse alguna inconsistencia con la entrega y deja 
constancia escrita.  
 
El Asistente de Compras o el encargado del Centro de Operaciones registra la 
compra en el formato F-CO-10“Control Productos o Servicios Comprados”, y 
radica las facturas para el respectivo pago. Se anexa a la factura de venta la orden 
de compra y se registran las observaciones sobre la compra.  
 
4.11.3 Revaluación de proveedores.  
 

Los resultados del seguimiento a los proveedores se registran en el formato F-CO-
10 “Control de Productos o Servicios comprados”, que se aplica para cada compra 
y sirve de base para la F-CO-03 “Evaluación y Reevaluación de Proveedores”, en 
cualquier momento se puede hacer retroalimentación a los proveedores sobre su 
desempeño y en caso necesario, se toman las acciones correctivas pertinentes. 

 

El Asistente de Compras realiza la reevaluación de los proveedores en el mes de 
diciembre, registrándola en el formato F-CO-03 “Evaluación y Reevaluación de 
Proveedores”, aplicando los criterios que allí se definen.  
 
Colombiana de Encomiendas S.A. comunica a los proveedores los resultados de 
esta actividad, solicitando en caso necesario la aplicación de acciones correctivas 
o preventivas para solucionar los aspectos que deban mejorarse. Condiciones 
diferentes se pueden aplicar en casos especiales como pueden ser los 
proveedores únicos. 
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Proceso ideal de compras: 

 

Figura 14. Proceso ideal de compras. 

  
Tomado de: http://slideplayer.es/slide/4076508/ 
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4.12 Procedimiento de compras 

Tabla 10. Proceso de compras 

 

 
 
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 

 

Fecha De 
Versión 

Código: 

  

Versión: 
 

 
 

Página 98 
de 3 

F-CO-01  

 

 
ACTIVIDAD 

 

 
DESCRIPCIÓN 

 
RESPONSABLE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. CONDICIONES 
GENERALES. 

 
1.1. CRITERIOS PARA COMPRAS. 

 
a). Caja Menor: La cuantía máxima mensual autorizada 
para caja menor es de, 3.000.000, la caja menor es 
manejada por el asistente de compras, y el periodo de 
reembolso se hará mensualmente. 
 
Se establece que los pagos de servicios contratados, 
compras y productos se harán por caja menor hasta por 
un valor correspondiente al 50% de la base de la caja 
menor, sin que los mismos puedan ser fraccionados. 
 
Por lo tanto, queda prohibido el pago por caja menor de 
servicios que excedan de esta suma. Se podrán autorizar 
por caja menor la adquisición de bienes que sean 
necesarios para el funcionamiento previa verificación de 
que la organización no los posea en el momento del 
requerimiento. 
 
No está permitido efectuar préstamos personales con 
recursos de la caja menor.  
 
b). Montos que excedan los 4.000.000, son manejados 
directamente por la gerencia. 
 

1.2. MONTOS DE COMPETENCIA PARA LAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 GERENTE 

GENERAL 
 ASISTENTE 

DE COMPRAS 
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COMPRAS 
 
a) Caja Menor: Los pagos de servicios contratados, 

compras y productos que se hacen por caja menor son 
autorizados por la gerencia. 

b) El asiste de compras podrá realizar el pago de 
servicios contratados, compras de: productos, 
equipos, maquinaria y materiales, por un monto 
máximo de 1.000.000, montos que excedan esta 
cantidad deberán ser autorizados por la gerencia 
general. 

 
c) Pagos de servicios contratados, compras de: 

productos, equipos, materiales, hasta un monto de 
500.00 son autorizados por el gerente general. 

 
d) Pagos de servicios contratados, compras de: 

productos, equipos, maquinaria, materiales, para 
montos que excedan los 500.00, deberán pasar por 
revisión del gerente, con el fin de determinar si su 
adquisición es necesaria o no.  

 

 
 
 
 
 
 
 

2. SELECCIÓN Y 
EVALUACIÓN 
DE 
PROVEEDORES
. 

 
Antes de realizar la compra de algún producto o servicio, 
se debe realizar la selección y evaluación de proveedores. 
 
La selección de proveedores, es la etapa previa al inicio 
del proceso de compra, mediante la cual se logra la 
validación o aprobación de algunos proveedores, que 
tienen las competencias para satisfacer adecuadamente 
las necesidades de ENCO EXPRES “COLOMBIANA DE 
ENCOMIENDAS” y sus clientes finales, además de 
resumir su portafolio de productos y servicios y pueden 
pertenecer al Registro de Proveedores de   ENCO 
EXPRES “COLOMBIANA DE ENCOMIENDAS”. 
 
Por lo tanto, el proveedor que desee trabajar ENCO 
EXPRES “COLOMBIANA DE ENCOMIENDAS”, debe 
ingresar al Registro de proveedores y se debe 
proporcionar la información indicada en el formato de 
selección y evaluación de proveedores. 
 
Los proveedores seleccionados serán los que obtengan 
los mayores puntajes. De acuerdo a la evaluación de 
proveedores. O que tengan un puntaje de calificación igual 
o superior al 80%. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 Asistente de 
compras 

 ASISTENTE 
COMPRAS 
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3. REQUISICIÓN 

DE 
PRODUCTOS O 
SERVICIOS 

 

Se diligencia el formato para la requisición del producto o 
servicio y se entrega al Gerente general. 
 
Se realiza la revisión de la requisición del producto o 
servicio, si el insumo o servicio es autorizado se procede a 
realizar la cotización respectiva con los proveedores. 
 

a) Si es un nuevo producto y el proveedor no se 
encuentra registrado en el formato de selección y 
evaluación de proveedores, continúa con la 
actividad número 2. 

b) Si el proveedor se encuentra registrado en el 
formato de selección y evaluación de proveedores 
se continúa con la actividad número 4. 

c) Cuando se requiere la contratación de mano de 
obra calificada se deben establecer las 
competencias y requisitos a cumplir por el 
contratista. 
 

 
 
 

 INTERESADO 
 GERENTE 

GENERAL 
 ASISTENTE 

DE COMPRAS 

 
 

4. COTIZACIONES 
 

 
El asistente de compras solicita la cotización respectiva al 
proveedor/es seleccionados, mediante llamada telefónica, 
correo electrónico, o de forma presencial. 
 

 
 ASISTENTE 

DE COMPRAS 
 

 
 

5. ORDEN DE 
COMPRA O 
REMISIÓN. 

 
Solicitar el insumo, producto o servicio al proveedor 
finalmente seleccionado mediante la orden de compra, 
remisión o la compra directa. 
 
La orden de compra o remisión puede ser enviada vía 
correo electrónico, fax, otros medios de comunicación o 
de forma presencial. 
 
 
 

 
 ASISTENTE 

DE COMPRAS 
 

 
 
 
 
 
 

6. RECEPCIÓN 
DEL 
PRODUCTO O 
SERVICIO. 
 

 
El responsable de solicitar el producto o servicio en 
conjunto con el especialista, cuando el caso así lo amerite; 
realiza la recepción del producto o servicio. 
 
Se debe verificar el estado de entrega del producto o 
servicio de acuerdo a la orden de compra y la factura, 
revisando que las características, cantidades, 
especificaciones y los precios de los ítems de la orden de 
compra sean iguales a los de la factura y el total de las 
dos coincidan con el mismo valor.  
 
Se debe Devolver el producto/servicio al proveedor, si no 

 
 INTEREZADO 
 GERENTE 

GENERAL 
 ASISTENTE 

DE COMPAS 
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Fuente: Elaboración propia a base de información analizada de la empresa. 

 

 

4.13 DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS  
 

se cumplen los parámetros para recibir el 
producto/servicio, y registrar en la hoja de vida del 
proveedor. 
 
Volver al paso No. 5 cuando remitan nuevamente el 
producto o servicio.  
 

 Cuando el proveedor entrega el producto o servicio 
se debe dejar registro de la verificación del estado 
de entrega del producto o servicio en: la orden de 
remisión del proveedor, orden de remisión de la 
empresa, en la factura u otro documento según 
sea el caso. 
 

 Se debe Archivar en la respectiva AZ. Orden de 
compra/servicio o remisión, factura, y orden de 
cobro en los casos que aplique. 

 

 
 

7. RE-
EVALUACIÓN 
DE 
PROVEEDORES
. 
 
 

 
 
Anualmente se realiza la reevaluación de 
proveedores críticos, de acuerdo a la calificación 
obtenida durante todo el año y se decide sobre la 
necesidad de nuevos proveedores en el caso de que 
la organización se encuentre insatisfecha con algún 
proveedor actual. 
 
Los proveedores seleccionados serán los que obtengan 
los mayores puntajes. De acuerdo a la re-evaluación de 
proveedores. O que tengan un puntaje de calificación igual 
o superior al 80%. 

 
 

 
 ASISTENTE 

DE COMPRAS 

 
 

8. RETROALIMENT
ACIÓN A 
PROVEEDORES 
Y PLANES DE 
MEJORA. 
 
 

 
 
De acuerdo con el resultado de la evaluación de 
desempeño se informará al proveedor sobre el resultado 
obtenido para que pueda tomar las acciones preventivas, 
correctivas, de mejora o planes de acción para la mejora 
continua del sistema. 
 

 
 RESPONSABL

E DEL SG-
SST. 

 GERENTE 
GENERAL. 

 ASISTENTE 
DE GERENCIA 
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 F-CO-01 Orden de Compra  

 F-CO-02 Listado de Proveedores  

 F-CO-03 Evaluación y Reevaluación de Proveedores  

 F-CO-04 Solicitud Interna de Compras  

 F-CO-08 Identificación Productos o Servicios Críticos  

 F-CO-09 Cotización para Compras  

 F-CO-10 Control Productos o Servicios Comprados  

 F-CO-11 Registro y Selección de Proveedores  

  

EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE 
PROVEEDORES 

F-CO-03 
V0 

28-09-2017 

 FECHA:    
          

               TIPO DE 
PROVEEDOR:    PRODUCTO   SERVICIO 

  

TIPO DE 
VALORACIÓN   EVALUACIÓN   REEVALUACIÓN 

  

NOMBRE DEL 
PROVEEDOR   

NI
T   

  

 
DIRECCIÓ
N   

TELEFONO(S
)   

  

 E- MAIL   
NOMBRE DEL 
CONTACTO   

  

 TIPO DE PRODUCTO / 
SERVICIO   

  

CRITERIO PONDERACIÓN POSIBLE 
REA

L 
TOTA

L 

1. DOCUMENTACIÓN 

1.1. Cuenta con toda la 
documentación requerida por 
Colombiana de Encomiendas S.A. 

25% 

25%   

  1.2. Cuenta con más del 50% de 
la documentación requerida 

15%   

1.3. Cuenta con menos del 50% 
de la documentación requerida 

7%   



 

  

103 

 

2. CUMPLIMIENTO 

2.1. Puede Suministrar en la fecha 
pactada 

25% 

25%   

  
2.2. Se debe esperar entre 2 y 8 
días después de la fecha pactada. 

15%   

2.3 Se debe esperar más de 8 
días después de la fecha pactada. 

7%   

3. CALIDAD DE PRODUCTOS/ SISTEMAS DE GESTIÓN 

4.1 Tiene certificado de Sistemas 
de Gestión, ensayos, productos 
certificados. 

25% 

25%   

  
4.2 Está en proceso de 
certificación de producto o 
Sistemas de Gestión. 

15%   

4.3 No tiene certificado y no está 
en proceso de certificación. 

7%   

4. PRECIOS 

3.1 Más bajos que otros 
proveedores. 

25% 

25%   

  
3.2 Similares a los demás 
proveedores. 

15%   

3.3 Más costoso que otros 
proveedores. 

7%   

TOTAL, EVALUACIÓN 100%     0% 

 INTERPRETACION 

CLASIFICACIÓN 
CONCEPTO 
EVALUACIÓ

N 

ACCIONES A TOMAR  
REEVALUACIÓN 

TIPO A 
Mayor a 

70% 
Aceptado Seguimiento normal al proveedor 

TIPO B 
Entre 
51% y 
69% 

Condicional 

Comunicación escrita para proponer 
acciones de mejora al proveedor y 
determinar acciones correctivas con el 
(Reevaluar en tres meses) 

TIPO C 
Menos 
de 50% 

Rechazado Se debe cambiar el proveedor 

               

  
   

  
    EVALUADO / 

REEVALUADO 
Asistente de Compras 

   

APROBADO 
Jefe de Proceso 
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Tabla 11. Formatos de compras 

  

IDENTIFICACIÓN 
PRODUCTOS O SERVICIOS 

CRITICOS 

F-CO-08 
V1 

28-09-2017 

  

Protección 
de la 

mercancía 
o 

documento 

tiempo 
de 

entrega 
Imagen  NT TOTAL 

  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      NOTA: La identificación de productos o servicios críticos, se realiza de acuerdo a 
la incidencia directa en el desempeño de los servicios prestados por Colombiana 
de Encomiendas S.A., para lo cual se califica el impacto del producto o servicio de 
1 a 5, siendo 1 la calificación más baja y 5 la más alta, si el total de la calificación 
es mayor o igual a 7 se considera Critico 
 

 

                                         

CONTROL PRODUCTOS O 
SERVICIOS COMPRADOS 

F-CO-10 
V0 

28-09-2017 

FECH
A 

DD/M
M/AA 

No 
FACT
URA 

No 
REMI
SIÓN 

PROVE
EDOR 

PROD
UCTO 

O 
SERVI

CIO 

CANT
IDAD 

CUMPLIMIENTO  

OBSERVA
CIONES CALI

DAD 
ENTR
EGA 

CANT
IDAD 
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NOTA: El cumplimiento tendrá una cuantificación de 1 a 5 siendo 1 la 
calificación más baja y 5 la más alta de acuerdo a los parámetros 
establecidos al momento del requerimiento. 
 

 

  

REGISTRO Y SELECCIÓN DE 
PROVEEDORES 

F-CO-
11 
V1 

28-09-
2017 

INFORMACION GENERAL 

NOMBRE O RAZON 
SOCIAL 

  

SIGLA   NIT   

TELEFONO   
TELEF
ONO 

  PAGINA WEB Y/O E-MAIL 

FAX   
CELUL

AR 
    

EXPERIENCIA EN EL 
SECTOR 

  
________    

AÑOS  
CUBRIMIENTO 

  SI NO 

MUNICIPA
L 

    

NACIONA
L 

    

POSEE SISTEMAS DE GESTION  

SI   SI ESTA EN 
IMPLEMENTACION, 
CUAL ES LA 
FECHA TENTATIVA 
PARA SU 
CERTIFICACION 
________________
____ 

NO   

EN 
IMPLEMENT

ACION 
  

INFORMACION CONTACTO GERENCIAL 

NOMBRE   
CAR
GO 

  
TELEF
ONO 

CELULAR   
E-

MAIL 
  

INFORMACION CONTACTO COMERCIAL 
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NOMBRE   
CAR
GO 

  
TELEF
ONO 

CELULAR   
E-

MAIL 
  

INFORMACION CONTACTO FACTURACION 

NOMBRE   
CAR
GO 

  
TELEF
ONO 

CELULAR   
E-

MAIL 
  

DOCUMENTOS REQUERIDOS  

COPIA REGISTRO UNICO 
TRIBUTARIO RUT 

  
CERTIFICADOS O 
EVIDENCIAS DE 

CERTIFICADOS DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN O 

CUALQUIER OTRA 
ACREDITACIÓN QUE TENGA 

O SE ENCUENTRE EN 
PROCESO 

  CERTIFICADO DE CAMARA Y 
COMERCIO O ACTA 

DOCUMENTADA 
  

LISTADO DE PRODUCTOS O 
SERVICIOS 

  
REFERENCIAS 
COMERCIALES 

  

CONDICIONES COMERCIALES O 
DE GARANTIA 

  
CERTIFICACIÓN BANCARIA 

DONDE SE REALIZARÁN LOS 
PAGOS 

  

ESPACIO EXCLUSIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DE COLOMBIANA DE 
ENCOMIENDAS S.A. 

PROVEEDOR SELECCIONADO   PROVEEDOR RECHAZADO   

OBSERVACIONES: 

                  
Fuente: Elaboración 
propia en base de 
información analizada 
de la empresa. 
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4.14 FLUJOGRAMA  
     
Figura 15. Flujograma 
de compras  
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Fuente: Elaboración propia en base de información analizada de la empresa. 

 

4.15 POLITICAS DE COMPRAS 

 

Alcance  

 

 

COMPRAS 

1. CONDICIONES GENERALES. 

2. SELECCIÓN Y EVALUACIÓN 
DE PROVEEDORES.  

 

0

0 

Desempeño  

3. REQUISICIÓN DE PRODUCTOS 
O SERVICIOS 
 

5. ORDEN DE COMPRA O REMISIÓN. 
 

FIN 

6. RESEPCIÓN DEL PRODUCTO 
O SERVICIO. 

 

8. RETROALIMENTACIÓN A 
PROVEEDORES Y PLANES DE 

MEJORA. 

7. RE-EVALUACIÓN DE 
PROVEEDORES. 

 

 
 

4. COTIZACIONES 
 

 

1.1. CRITIERIOS PARA COMPRAS 
2.1.  MONTOS DE COMPETENCIA 

PARA LAS COMPRAS. 0

0 

0

0 

0

0 

0

0 

0

0 

 Producto 
Nuevo 

 

SI NO 

0

0 

0

0 

0

0 



 

  

109 

 

Un instrumento financiero es un contrato que da lugar a un pasivo financiero en 
ENCO EXPRES, y a un activo financiero o a un instrumento de patrimonio de otra. 
ENCO EXPRES S.A., contabilizará los siguientes instrumentos financieros Como 
pasivos financieros básicos:  

 Prestamos recibidos por una entidad financiera 

  Cuentas por pagar a proveedores  

 Cuentas por pagar  

 Impuestos gravámenes y tasas  

 Pasivos por beneficios a empleados  

 Otros Pasivos 

 

Definiciones 

 

Proveedores: Corresponden a las obligaciones contraídas por ENCO EXPRES 
S.A., por la adquisición de bienes y/o servicios recibidos de proveedores 
nacionales en desarrollo de su objeto social.  

 

Cuentas por pagar: Corresponden a las obligaciones adquiridas por ENCO 
EXPRES S.A., en cumplimiento de su objeto social, por concepto de costos y 
gastos: honorarios, servicios, arrendamientos, transportes, seguridad social, 
retenciones y aportes de nómina, entre otros.  

 

Cuentas por pagar por aportaciones: Corresponde a las aportaciones realizadas 
por los Asociados, en la parte que excede del aporte irreductible (este se 
contabiliza en el patrimonio). Y la parte que excede se contabiliza al pasivo y en el 
caso de retiro del Asociado, la Compañía debe afectar la cuenta del pasivo por 
que la cuenta del patrimonio irreductible no se puede modificar. 

 

Reconocimiento  

 

Las partidas por pagar de forma incondicional se reconocen como pasivos cuando 
ENCO EXPRES S.A., se convierte en parte del contrato y, como consecuencia de 
ello, tiene la obligación legal de pagarlo. Los siguientes acuerdos no se reconocen 
como pasivos financieros: 

 

 Las transacciones futuras planeadas, con independencia de sus 
probabilidades de ocurrencia, no son pasivos porque la Compañía no se ha 
convertido en parte de ningún contrato.  
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Los pasivos incurridos como resultado de un compromiso en firme de comprar 
bienes o servicios, no se reconocen generalmente hasta que al menos alguna de 
las partes haya ejecutado sus obligaciones según el contrato.  

 

Por ejemplo, cuando la Compañía hace un pedido o un compromiso firme 
generalmente no lo reconoce como un activo (y la otra parte que no lo reconoce 
generalmente como un pasivo) en el momento del compromiso ya que, por el 
contrario, retrasa el reconocimiento hasta que los bienes o servicios pedidos 
hayan sido expedidos, entregados o se haya realizado la prestación. 

 

Medición  

 

Al reconocer inicialmente un pasivo financiero, se medirá al precio de la 
transacción (incluidos los costos de transacción).  

 

Ejemplos:  

 

 Para un préstamo recibido de un banco, inicialmente se reconoce una 
cuenta por pagar al importe presente de cuenta por pagar en efectivo al 
banco (por ejemplo, incluidos los pagos por intereses y el reembolso del 
principal). 

 Para bienes comprados a un proveedor a crédito a corto plazo, se 
reconoce una cuenta por pagar al importe, que normalmente es el precio 
de la factura. 

 

Medición posterior  

 

Para efectos de la medición posterior, ENCO EXPRES S.A., identificará desde el 
reconocimiento inicial, si las cuentas por pagar largo plazo serán valoradas 
mensualmente al costo amortizado utilizando el método de la tasa de interés 
efectiva, esto independiente de la periodicidad con la que se cancelen los 
intereses, y se abone al capital de la partida (pactadas con el acreedor o 
proveedor); la Compañía, reconocerá los intereses y otros costos financieros 
mensualmente. 

 Al final de cada periodo sobre el que se informa, ENCO EXPRES S.A., medirá los 
pasivos financieros al costo amortizado utilizando el método del interés efectivo.  

 

El costo amortizado de los pasivos financieros en cada fecha sobre la que se 
informa es el neto de los siguientes importes:  

 

 El importe al que se mide en el reconocimiento inicial los pasivos 
financieros. 
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 Menos los desembolsos o pagos de la cuenta por pagar.  
 Más o menos la amortización acumulada, utilizando el método del interés 

efectivo, de cualquier diferencia existente entre el importe en el 
reconocimiento inicial y el importe al vencimiento. 

 

 

4.16. DISEÑO DE ENCUESTAS 

 

Figura 16. Diseño de encuestas 

|  

CUESTIONARIO PARA 
LA IMPLEMENTACION 

DEL  
CONTROL INTERNO 

ENCO EXPRES 
“COLOMBIANA DE 
ENCOMIENDAS” 

FECHA 
01/06/2017 

PREGUNTA SI NO N/A 
OBSERV
ACION 

1 
¿Conoce la historia de la 
compañía? 

5 2 1 
  

2 

¿Conoce la filosofía empresarial, 
misión 
 y visión? 

4 2 2 
  

3 
¿Comparte los valores 
corporativos? 

4 3 1 
  

4 
¿Comprende las funciones de su 
cargo? 

4 4 0 
  

5 
¿Comprende la importancia del 
control interno? 

5 1 2 
  

6 

¿En el momento de su contratación 
le aplicaron 
pruebas de conocimientos en 
materia contable, 
tributaria, comercial, laboral y NIIF? 

4 3 1 

  

7 

¿Existen políticas para los 
procedimientos de 
cartera? 

2 5 1 
  

8 
¿Conoce las responsabilidades de 
su cargo? 

3 4 1 
  

9 

¿Se utilizan herramientas para la 
identificación 
y valoración de los riesgos? 

3 3 2 
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10 

¿Conoce el origen de los riesgos y 
el impacto 
en el área de cartera? 

2 5 1 
  

11 

¿Se toman medidas para minimizar 
y corregir  
los riesgos en el área de cartera? 

3 4 1 
  

12 

¿Conoce los manuales de 
procedimientos de  
su cargo? 

2 6 0 
  

13 

¿Se utilizan los manuales como 
guía para  
realizar los procesos con 
efectividad? 

3 4 1 

  

14 

¿Se realiza la provisión de cartera 
para cuentas 
de difícil cobro? 

6 1 0 
  

15 

¿Verifica que coincidan las 
remisiones de  
ventas reportadas por la agencia de 
carga 
con la información registrada? 

3 5 0 

  

16 

¿Cuándo realiza procesos dentro 
de su cargo 
verifica que estén acordes a las 
políticas 
de la empresa? 

2 4 2 

  

 

17 

¿Realiza continuamente una 
parametrización 
de la información de terceros? 

1 5 2 
  

18 

¿Verifica que existan soportes 
contables 
sobre los pendientes de cartera? 

1 6 1 
  

19 

¿Comprende la importancia de 
entregar 
información errónea o fuera de la 
fecha? 

5 2 1 

  

20 

¿Presenta oportunamente los 
informes de 
cartera a quien sea pertinente? 

6 2 0 
  

21 

¿Los manuales de procedimientos 
se actualizan 
constantemente? 

1 6 1 
  



 

  

113 

 

22 

¿Existe comunicación asertiva con 
los demás 
departamentos de la empresa? 

2 6 0 
  

23 

¿Se realiza un mantenimiento al 
software y 
hardware de la compañía? 

2 5 1 
  

24 

¿Se comunican las políticas, 
objetivos, misión 
y0020visión manual de funciones y 
procedimientos en la compañía? 

2 6 0 

  

25 

¿la información es comunicada en 
la forma 
y en el tiempo para el cumplimiento 
de su función 

2 4 2 

  

TOTAL 77 98 24 

  PARTICIPACION 39% 49% 12% 

   

Fuente: Elaboración propia para la recolecta de información. 

 

Figura 17. Resultado de encuesta. 

 
Fuente: Elaboración propia a través de información recolectada 
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ANALISIS 
 
en la encuesta encontramos respuestas a las preguntas dadas por 8 personas 
que pertenecen al área de cartera y compras de la empresa enco exprés 
colombiana de encomiendas. 
En donde se quiere decir que existen protocolos, que son conocidos por ellos y 
que la empresa divulga la información pertinente para el desarrollo de 
funciones a la vez que se preocupa por infundir sentido de pertenencia y 
responsabilidad en los trabajadores de esta área. 
 
Él no quiere decir lo opuesto es decir que la empresa no adopta, políticas, 
procedimientos, actualizaciones, así como un desinterés administrativo por el 
desarrollo apegado a la normatividad que debería de regir en esta área de la 
empresa. 
 
La opción del N/A quiere decir que el trabajador o no conoce la temática en la 
que se basa cada pregunta expresando la desinformación de la empresa hacia 
estos aspectos o que simplemente se abstiene de responder esta pregunta. 
 
Como podemos ver casi en la mitad de las posibles respuestas la opción de no 
sobresalió podemos concluir así que la mitad del área de cartera esta 
desinformado de la existencia de protocolos o simplemente no los conoce esto 
sumado al 12% que se abstuvo de responder la pregunta nos arroja que dos 
terceras partes del área de cartera se encuentran en posiciones de 
desinformación y que desarrollan sus labores por acomodo de sus compañeros 
pero sin la aparente existencia de normatividad dentro del área. 
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4.16.1 Registro fotográfico de encuestas. 

Figura 18. Registro fotográfico de encuestas. 
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Fuente: Resultados de las encuestas realizadas al personal involucrado. 
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CONCLUSIONES 

 

Culminado el diseño de control interno para las áreas de cartera y compras en la 
empresa enco exprés s.a. se ha podido identificar los procesos que presentan 
deficiencias, irregularidades y fallas, debido a la ausencia de un control interno en 
la compañía. 

 

Una vez realizado el diagnostico en el área de cartera y compras de la compañía, 
se validan falencias en la falta de manuales de procedimientos, manuales de 
funciones, flujogramas, organigramas y matrices de riesgos. Concluyendo que la 
ausencia de estos procedimientos está causando el incumplimiento de los 
objetivos organizacionales de empresa, generando pérdida de dinero en el tiempo. 

 
Mediante el diseño y creación de los diferentes procesos de control interno para 
las áreas de cartera y compras de la compañía Enco Exprés s.a. se logró mejorar 
los procedimientos de la empresa mitigando los riesgos a los que se enfrenta día a 
día la organización. El diseño soluciona aspectos importantes de la empresa para 
lograr sus metas y propósitos en determinados tiempos, además se genera mayor 
confianza de terceros, empleados y dueños. 
 
Al momento de realizar las debidas recomendaciones en el continuo mejoramiento 
de los procesos se concluye que estas fueron suministradas de manera adecuada 
a la gerencia y esta, a su vez definirá a la junta directiva la aprobación del trabajo. 
 
Cuando se orienta a cada uno de los usuarios de la información, se logró 
concientizar al departamento de cartera y compras sobre la importancia del diseño 
del control interno y las ventajas que este tiene en el desarrollo de sus funciones 
dentro de la ejecución del trabajo en cada una de ellas. 
 
El trabajo de grado fue optimo para la empresa Enco Expres s.a. ya que al evaluar 
el resultado de las actividades del proceso de control interno para las áreas de 
cartera y compras se pudo establecer un adecuado procedimiento para el 
mejoramiento continuo de cada una de ellas. El diseño contiene las soluciones 
que la empresa necesitaba, suministrando como valor agregado una supervisión y 
monitoreo a la vanguardia de normas internacionales. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 Contratar personal idóneo para desempeñar los cargos de cartera y 
compras, realizando pruebas de conocimiento y exigiendo un perfil mínimo 
para el desempeño del cargo. 
 

 Mantener actualizado la filosofía los manuales y procedimientos de acuerdo 
a los cambios que presente la compañía  
 

 Capacitar al personal en los nuevos sistemas que implemente la compañía 
tanto operativos como cantables (Linux y Siesa), así evitando demoras 
involuntarias en las diferentes operaciones. 
 

 Analizar los beneficios que acarrea la implementación del sistema de 
control interno a la compañía identificando el beneficio/costo. 
 

 Divulgar la información de manera descendente en la empresa evitando la 
mala interpretación de las ordenes que se realizan para cumplir con los 
objetivos de la empresa 
 

 Continuar con el uso de las herramientas de evaluación de los riesgos 
(DOFA-Matriz de riesgos). 
 

 Establecer un programa de inducción y capacitación para el personal nuevo 
sobre los documentos relacionados con su labor (Manual de funciones, 
procedimientos y políticas acordes a cada área). 
 

 Estipular por escrito el tipo de beneficios que pueden llegar a recibir los 
empleados por elaborar sus funciones de manera eficaz y eficiente. 
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ANEXO A 

Registro fotográfico del personal que realiza actividades de cartera y compra 
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ANEXO B 

Registro único tributario 
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ANEXO C Cámara de comercio
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ANEXO D 

Informes de gestión  
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ANEXO E 

Estados financieros de la empresa enco exprés s.a.  
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ANEXO F 

Dictamen sobre los estados financieros por parte de revisoría fiscal 
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ANEXO G 

Modelos de recolección de datos 

 

 
Anexo creado, basado en información tomado de: //concepto.de/que-es-
entrevista/#ixzz4yvytGII5  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1 Encuestas

Es un procedimiento dentro de los diseños de una investigación descriptiva en el que el 

investigador recopila datos por medio de una serie de preguntas previamente diseñado, 

sin modificar el entorno ni el fenómeno donde se recoge la información ya sea para 

entregarlo en forma de tríptico, gráfica o tabla. Los datos se obtienen realizando un 

conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra representativa o al conjunto 

total de la población estadística en estudio, integrada a menudo por personas, empresas o 

entes institucionales, con el fin de conocer estados de opinión, ideas, características o 

hechos específicos.

2 Entrevista

Una entrevista es un intercambio de ideas, opiniones mediante una conversación que se 

da entre una, dos o más personas donde un entrevistador es el designado para preguntar. 

Todos aquellos presentes en la charla dialogan en pos de una cuestión determinada 

planteada por el profesional. Muchas veces la espontaneidad y el periodismo moderno 

llevan a que se dialogue libremente generando temas de debate surgidos a medida que la 

charla fluye.

3 Cuestionarios

El cuestionario es una forma organizada y práctica de hacer preguntas y respuestas, es un 

sistema adaptable a cualquier campo que busque una opinión generalizada de un tema en 

específico. La mayoría de los cuestionarios, a diferencia de las encuestas se hacen en 

lugares determinados, de esto depende que el que realice el cuestionario lo ejecute a 

cabalidad. Es por eso que son un estrato determinado para asegurar la realización de estos.

4 De observación

La observación directa del fenómeno en estudio es una técnica bastante objetiva de 

recolección; con ella puede obtenerse información aún cuando no existía el deseo de 

proporcionarla y es independiente de la capacidad y veracidad de las personas a estudiar; 

por otra parte, como los hechos se estudian sin intermediarios, se evitan distorsiones de 

los mismos, sin embargo, debe cuidarse el entrenamiento del observador, para que la 

observación tenga validez científica.

MODELOS DE RECOLECCION DE DATOS



 

 

ANEXO H 

Estados Financieros Dictaminados 
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