DISENO DE UN CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA DELTA
OIL S.A.SC.I

SONIA ROCIO LARGO AVENDANO

ANGIE NATHALY SANCHEZ DIAZ

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES

PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
FACATATIVA

2019



DISENO DE UN CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA DELTA OIL
S.ASClI

SONIA ROCIO LARGO AVENDANO

ANGIE NATHALY SANCHEZ DIAZ

Trabajo de grado para optar al titulo de Contador Publico

Proyecto monogréfico

Directora de proyecto:

ROCIO CASTANEDA CAMELO

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES

PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
FACATATIVA

2019



2019 Nota de aceptacion

Firma del presidente del jurado

Firma del jurado

Firma del jurado



DEDICATORIA

Agradezco a Dios por haberme otorgado la licencia y brindado las fuerzas necesarias
para ver una meta mas cumplida en mi vida, aunque existieron tropiezos nunca me dejo
desfallecer en el intento, a mi hijo y esposo que con su gran colaboracion y amor
estuvieron siempre apoyandome y dando animos para culminar con este gran proyecto,
y a mi gran compariera y amiga incondicional de batallas; aunque nos demoramos un

poco mas de lo previsto por fin podemos ver un suefio mas realizado.

Sonia Largo Avendafo.

Nada es facil en esta vida todo hay que lucharlo para poder lograr los suefios. Agradezco
a Dios y a los angeles del cielo en especial a una persona que tiene alas invisibles mi
profe Rocié Castafieda por ensefiarme a no rendirme y por darnos la oportunidad de
gue fuera nuestra guia, a mi madre que tanto ha luchado por vernos profesionales, a
mis hermanos, abuela y compafiera de proyecto, por su dedicacion y gran esfuerzo para

ver un suefio cumplido, Gracias Dios por nunca desampararnos.

Angie Sanchez Diaz.



AGRADECIMIENTOS

A nuestra familia, por acompafarnos cada dia y por ensefiarnos a luchar cada dia

sin decaer.

A la Universidad de Cundinamarca, Por ser el alma mater en nuestros suefios

profesionales.

A DELTA OIL S.A.S C.1, por permitir desarrollar el trabajo de grado y brindarnos

toda su informacién para lograr culminar.

A nuestro director de grado, Por ser un gran ser humano, un angel de la guarda y

ayudarnos con su guia para desarrollar el trabajo de grado



INTRODUCCION ..o ettt ettt 16

T TUL O e 18
1. PROBLEMA DE INVESTIGACION.....couieioeeeeee oo 19
1.1 FORMULACION DE INVESTIGACION .....cocciiiiiiiiiieieie et 20
1.2 SITEMATIZACION DEL PROBLEMA ......ooiiiieit et 20
2. JUSTIFICACION ..ottt 21
. OBUIETIVOS ...ttt e e e et e e e e e e e e aaaaa s 23
3.1 OBIETIVO GENERAL ....ouutiiiiiiiiiiii e sasaassasnsnanannnnns 23
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS .....ciiiiiiiiiiiieteeeee ettt 23
4. LINEA DE INVESTIGACION .....oouiiiiieeeeeeeeee e, 24
5. MARCO REFERENCIAL ..ottt aaaaasasaaaaaasssasnassnnssnnnsnnnnns 25
5.1 MARCO TEORICO ..., 25
5.1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA. ... 25
5.1.2 CONTROL INTERNO ... 25
5.1.3 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO.....ccccoiiiiieiiiie e, 26
5.1.4 MODELO DE CONTROL INTERNO ....ccviiiiieeii e 28
5.1.5 COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. .................. 38
5.1.6 ENTORNO DE CONTROL ..couuiiiiiicee e e e e 40
5.1.7 EVALUACION DE RIESGOS......ooooieoee oot 42
5.1.8 ACTIVIDADES DE CONTROL....ccccoiiiiiiiiiii 43
5.1.9 INFORMACION Y COMUNICACION. .....coocviiviiciiiicieieeieeee e 44
5.1.10 SUPERVISION DEL SISTEMA DE CONTROL — MONITOREO............ 47
5.1.11 COSO ERM 2017 Y LA GENERACION DE VALOR. .....cccoveevirern. 74
5.2 COSO ERM 2007 .ot e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaas 75
5.2.1 ;,COmo se desarrolld 1a eStruCtura? .......cccooeveeveeeeieiiiieeeeeeiee e 76
5.2.2 ¢ Cudles son los beneficios para las organizaciones? ............cccceeeee. 77
5.2.3 Implicaciones de COSO en las 0rganizaCiones ...........ccccceeeeeeeevvineeennns 78
5.2.4 Implicaciones de COSO en ciberseguridad y privacidad.................... 78
5.2.5 Cambios e implicaciones de COSO en ciberseguridad..........c............ 78
5.2.6 GOBIERNO Y CULTURA: ..., 79
5.2.7 ESTRATEGIA Y OBJETIVOS ...t 79



5.2.8 DESEMPENO: ......iiiiiiiiieeeete ettt 79

Il Y 1] [ N SO 80
5.2.10 INFORMACION, COMUNICACION Y REPORTE: ......coeeveeeceeieienn, 80
5.2.11 PRINCIPIOS ...ttt ettt ettt ete e te e 80
5.2.12 Beneficios de una gestion eficaz del riesgo empresarial.................. 81
6.1 MARCO GEOGRAFICO .....coiiieeiee ettt 84
7. MARCO CONCEPTUAL ..ottt ettt stn s 86
7.1 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .....ccccooviiiiiieeieceeee e 86
7.1.2 COMPOSICION DEL PROCEDIMIENTO......cccoiiiiieiieeeeceeee e, 86
7.1.3 ESTRUCTURA DEL MANUAL ....oooiiiiieece et 87
7.1.4 MANUAL DE FUNCIONES ......cooiitiiieie ettt 87
7.1.5 MATRIZ DE RIESGOS. ... oo, 88
7.1.6 CARACTERISTICAS DE LA MATRIZ DE RIESGO. ....ccocovieeeeieeee. 89
717 MATRIZ DOFA ...ttt 89
7. 1.8 ORGANIGRAMA . ... oo, 90
7. 19 FLUJOGRAMA ..ottt ettt ettt 90
A RO =R ] =Y [ =1 @ TR 91
7.1.11 ESPINA DE PESCADO .......oi oo, 92
T L L2 TASCO oottt 93
8. MARCO LEGAL ..ottt ettt et en e 94
8.1.1. LEY 43 DE 1990 ... .o ittt e, 94
8. 1.2 LEY 42 DE 1993 ... .. oottt 95
8.L.3LEY 87 DE 1993 ... ittt ettt 96
8.1.4 LEY 222 DE 1995 ..., 97
8.1.5 DECRETO 2145 DE 1999 .....ooiiiieiiieee et 98
9. DISENO METODOLOGICO ..ot 100
9.1 TIPO DE INVESTIGACION ...t 100
9.1.2 FUENTES DE INFORMACION.......oiiiieiee oo 101
9.1.3 ESTRATEGIAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.............. 101
10. DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO en la empresa delta oil
LS TR T o S 106
10.1 GOBIERNO Y CULTURA ...ttt ettt 106
10.1.2 DESARROLLO COMPONENTE ....coviiii ittt 106



10.1.3 DIAGNOSTICO ...oouvieiiviieeecteeee ettt 106

10.1.4 MISION. ..ottt ettt st et stn e eteeneas 108
10.1.5 VISION. ...t 108
10.1.6 OBJIETIVOS ...ttt ettt st stn e ste e 109
10.1.7 VALORES CORPORATIVOS .....cviiiieicieee et 110
10..8 ORGANIGRAMA ... et 111
10.1.9 ORGANIGRAMA PROPUESTO .....oiiiiieicie e 112
10.1.10 TECNICA DEL TASCON ..ottt 113
10.1.11 NORMATIVIDAD QUE RIGE EN EL AREA DE LABORATORIO. ....115
10.1.11 GOBIERNO CORPORATIVO......oiiiiiieeeeee et eeeeee e 120
10.2 ESTRATEGIA Y OBJIETIVOS ...ttt 127
10.2.1 DESARROLLO DEL COMPONENTE ......ooiiiieeeee oo 127
10.2.2 ANALISIS DOFA ..ottt ettt 128
10.2.3 ESPINA DE PESCADO.......ooiiiieeeeeeeee ettt 129
10.2.4. MATRIZ DE RIESGO. ....ooeeee oo 132
10.2.5 ANALISIS MATRIZ DE RIESGO.......ocouiiiiieeeeeece e 145
10.3 DESEMPERNO ......oiitiiieite ettt ettt et e st 151
10.3.1 DESARROLLO DEL COMPONENTE. .....ooeeiiieeeee oo 151
10.3.2 MAPA DE PROCESOS ......oouiiiiieeee et 153

11.  ACTIVIDAD DE CONTROL ..ottt 155
11.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES DE LABORATORIO...155
11.1.2 FLUJOGRAMA. ..ottt 168
11.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE PRODUCCION........ 169
11.2.1 FLUJIOGRAMA DE PRODUCCION ... 185
11.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTO MERCADEO Y COMERCIAL. ............... 186
11.3.1 FLUJOGRAMA ..ottt ettt 199
11.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE CARTERA .............. 201
11.4.1 FLUJOGRAMA DE CARTERA. ....oooteeeeee oo 211
11.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE FACTURACION......212
11.5.1 FLUJOGRAMA DE FACTURACION ..ot 224
11.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE DESPACHOS ......... 225
11.6.1 FLUJOGRAMA DE DESPACHOS. .......oiiieeee et 238
11.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE COMPRAS.............. 239



11.7. 1 FLUJOGRAMA . 262
11.8 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE ASISTENTE

CONT ABLE .. e e e e e e e e enenes 263
11.8.1 FLUJOGRAMA DE ASISTENTE CONTABLE.......cccooiiiiiii 272
11.9 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE TESORERIA ........... 273
11.9.1 FLUJOGRAMA DE TESORERIA ... 280
11.10 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE RECURSOS
HUMANOS et e e e 281
11.10.1 FLUJOGRAMA DE RECURSOS HUMANOS. ..., 290

9.19 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE MANTENIMIENTO..290
11.11 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES MANTENIMIENTO.

......................................................................................................................... 291
11.12 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE ALMACENAMIENTO Y
ENTREGA DE INSUMOS ...ttt ettt ee e s 301
12 REVISION ... oottt ettt et et e et et e e et e st e e s steeeeseeenes 308
12.1 DESARROLLO DE COMPONENTE. ....ooieeit oot 308
12.2 INFORMACION, COMUNICACION Y REPORTE. ......coviiiiieeeeeeee e 308
CONCLUSIONES ...ttt 311
RECOMENDACIONES. ...ttt 313
BIBLIOGRAFIA ...t 315



TABLA DE ILUSTRACIONES

llustracion 1 Objetivos de control iINterN0. .......cccoviiiiiiiiiiiiee e 26
llustracion 2 Algunos de los factores mas relevantes del Marco Integrado de

(70T 011 o] I 101 (=T T TR SRR 30
llustracion 3 Caracteristicas de un sistema de control eficiente.................... 34
IV = Yo T Y I I Ty T = Tod o 1= 35
llustracién 5 Plan operativo y métricas de desempefo. .....ccccccvvvvvevveevieeeeennnn, 37
llustracion 6 llustracion 6 COSO 1992 .........ceiiiiiiiiiiiiiiieieee e 39
TV = Yo T ] I A OO 1S @ B 0 L 39
[lustracion 8 ASPectoS IMPOItANTES. ....cc.uuuiiiiiiiee e 45
llustracion 9 PUNtos de enfoqUEe........coiiiiiiiiiiiicce e 72
llustracién 10 Cuatro modelos basados en el circulo de Deming. .................. 74

llustracién 11 Posicion geogréafica DELTA OIL S.A.S C.I Fontibon, Bogota...84
llustracién 12 Ubicacién geografica DELTA OIL S.A.S C.l Fontibén, Bogota 84
llustracién 13 Ubicacién Sede principal de la empresa DELTA OIL S.A.S C.I185

llustracién 14 Pasos para la elaboracion de una matriz de riesgo. ................. 89
llustraciéon 15 Ejemplo diagrama de flujo. .......ccceeeiiieiiiiiiiiicieee e, 91
llustracidon 16 Valores COrporativosS. ....coooeeeeeiieiiiiiiiiiee e 110
llustracién 17 Organigrama de DELTA OIL SAASCll.ciiiiiiiiieieeeeeen, 111
llustracién 18 Organigrama Propuesto.........cocevuiiiiiiiieeiiiceeiiee e, 112
llustraciéon 19 Espina de pescado DELTA OIL. S ASC...ovvvvvvvvvviiieiiiieeeeeee, 130
[Nustracion 20 Mapa d€ PrOCESOS . ...ccciiiuiiiiieieeeee e e ettt eee e e e e e e e e eeeaaeeeeeanns 153
llustracion 21 Flujograma laboratorio..........ceeevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 168
[lustracion 22 INgreso al SISteMaA.........ccovviiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 175
llustracion 23 Modulo ProdUCCION........cciiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 176
HUSTracion 24 DOCUMENTOS. ...oceiiiiieiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e e eeeaaae e e e e e e e eeeesannn s 176
[lustracion 25 ModUlo fACTUIaS ........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 177
llustracion 26 Elaboracion faCtUra .......ccooeeeviveeeiiiiiiiiee e 178

10


file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256868
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256879
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256882
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256883
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256885

llustracion 27 Procedimiento faCturacCion. .......ooveee e, 179

llustracion 28 Procedimiento facturacion.......cccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 179
llustracion 29 Traslado de MEerCanCia. ....cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 180
llustracidon 30 Nota traslado bodega. ........ccooovvviiiiiiiii e, 181
llustracion 31 Rangos de bOdegas. .....cooveeeeiiiiiiiiiiie e 181
llustracidon 32 Elaboracion Comprobante. ........ccccceeeiiieiiiiiieiicii e, 182
[lustracion 33 Dat0S gENEIaAleS. .......uuuveiiiie e 183
llustracidon 34 Elaboracion comprobante T.........cceeiiiieiiiiiiiiiiiie e, 183
llustracion 35 Flujograma ProduCCiON. .........cceeeiiiiiiiiiiiiiieee e 185
llustracion 36 Flujograma COmMercial ... 199
llustracion 37 Flujograma Area Cartera..........c.ccooveeveeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 211
llustracion 38 Flujograma DeSpPachos ........cccviiiiiiiiiiiiiiiieee e 238
llustracion 39 Flujograma COMPIAS. ..occuueiriiiieee e iiiiieee e e e e e e e sineeeeeeeee e e e e e 262
llustraciéon 40 Flujograma Asistente Contable. ......cccccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 272
[lustracion 41 Flujograma tESOTeria. ....cc.uuueeiiieeeeiiiiiiiiiieeee e 280
llustraciéon 42 Flujograma Recursos HUmManosS ........ccvvvvvvvvviiieiieeeceeeeeeeeeeeeeee 290
llustracion 43 Flujo de mantenimiento. ........cccceiiiiiiiiiiiieee e 300

11


file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256897
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256898
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256900
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256901
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256902
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256903
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256904
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256905

LISTA DE TABLAS

Tabla 1 Cambios mas significativos en el Marco Integrado de Control Interno

120 T SRRSO 30
Tabla 2 Cambios mas significativos en el Marco Integrado de Control Interno

120 T ) RSSO 31
Tabla 3 17 Principios del Control INterno. ........ooouviiiiiiiiiiieiie e 48
Tabla 4 Simbolos utilizados en la construccion de flujogramas. .................... 92
Tabla 5 Normatividad Bajo 1as NIA ... 99
Tabla 6 Encuesta Ambiente de Control ..., 102
Tabla 7 TASCOIDELTA OIL SAASS Cll i, 113
Tabla 8 Normatividad del laboratorio.........ccccoeeeeiiii, 115
Tabla 9 Normatividad parte 11 1aboratorio .........cccceevvvviiiii e, 118
Tabla 10 Normatividad general de todas las areas. ..........ccccvvvvvvviiiieieeeeeennnnns 121
Tabla 11 TiPO A€ MESTOS. cioeiiiiiiii i et e e e e e e et e e e e e eeeanans 131
Tabla 12 Procedimiento Laboratorio.......ccccceeeeeeeii e, 158
Tabla 13 Procedimiento ProducCCiOn. .......coeeeieiiiii 172
Tabla 14 INAICATOIES. oo 184
Tabla 15 Condiciones generales. ...........uuiiiiiiiiiiieeeecee e 195
Tabla 16 Procedimientos Mercadeon. ........coooeeeeeeiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 196
Tabla 17 Indicadores de mediCiOn. ... 198
Tabla 18 Procedimiento Cartera.........ooeuuuuuiiiiee e e e e e e e eeeeees 204
Tabla 19 Procedimiento FACtUraCion. ........cccooiciiiiiiiiiie e 214
Tabla 20 Flujograma FacturacCion. .........cccccoeeee e, 224
Tabla 21 Procedimientos DeSpPachosS.......ccveviiiii e, 226
Tabla 22 REQUISITOS. oo 244
Tabla 23 Criterios para evaluacion a proveedores ........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeee e 248
Tabla 24 Rango de ProveedOresS. ... 253
Tabla 25 Clasificacion de desempefio. ..o, 254
Tabla 26 Procedimiento COMPIaS. ..o 254

12


file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256925

Tabla 27 INAICAUOTES ..o e 261

Tabla 28 Procedimientos Asistente Contable. ..........ccccoi, 264
Tabla 29 Procedimiento TeSOTEria. .....ccceeeeeee e 275
Tabla 30 Procedimiento Recursos HUMaNOoS. ........ooooeevviieieiieeeeeeeeeeeeeeeeee 282
Tabla 31 Procedimiento Mantenimiento. .......ccccoeeeieeiiii e, 294
Tabla 32 Procedimientos de €qUIPO0. .....uuuuiiiiee e e e e e e eaenns 295
Tabla 33 Actividad mantenimiento para produccCion. ........ccccvvvvviiiiiieeeeeeennns 297
Tabla 34 Mantenimiento 1aboratorio. .......cccoeeeeeeeie e, 299
Tabla 35 Descripcién actividades Mantenimiento. ..........cocccuvvieeeeeeeeniiiinnnee. 303
Tabla 36 INAICAUOIES ....cooeeeeeeie et e e e e e eeenes 307
Tabla 37 Formato entrega de dotacién y elementos de proteccién. ............. 309
LISTA ANEXOS
ANEXOS 1 RUT DELTA OIL SIA.S Clluuiiiiiiiiiiiiieee et 317
ANEXOS 2 Camara de comercio DELTA OIL SAASCulciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 318
ANEXOS 3 FORMATO ENCUESTA SATIFACTORIA CLIENTE. ...vvvvvveeeeeiin, 329
ANEXOS 4 FORMATO DE EVALUACION DESEMPENO .......coccooveeiieeeeeeean 330
ANEXOS 5 ENTREGA DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION.....334
ANEXOS 6 Criterios evaluar proveedor. ......ccccovvvviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 336
ANEXOS 7 Solicitud CotizaCiOn........ccccceevveiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 337
ANEXOS 8 Formato reclamacion proveedor. .......cccuuveeeeeeeaeeeiiiiiiiiieeee e e 338
ANEXOS 9 Listade CheqUEO..........oooiiiiiiiiiiee 339
ANEXOS 10 Listado maestro proveedoOresS.......cccccvveieiiiiiiiieiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeee 340
ANEXOS 11 RequisiciOn de bienes y ServiCioS.......ccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 341
ANEXOS 12 Orden de COMPIa. coooiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee ettt 342
ANEXOS 13 Orden de COMPra CONSUMO. ..ccoeviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 343
ANEXOS 14 Factura compra inVeNTario .......ccccccvviviiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 344
Anexos 15 Comprobante de SErviCIiOS. ..ooiiiiiiiiii i 345

13


file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/TRABAJO%20FINAL%20DELTA%20OIL%20(1).docx%23_Toc25256944

Anexos 16 Comprobante COMPra......ccccooiiie i 346

Anexos 17Comprobante equivalente. .........cccevvviviiii e 347
Anexos 18 Comprobante de COMPras........cccoevvviiiiiiii e 347
Anexos 19 Conciliacion Bancaria.........cccccceviiiiiiiiiiiiieee 348
Anexos 20 Solicitud de mantenimiento. ......cccccccviiiiiiiiiieeee 349
Anexos 21 Cronograma de mantenimiento equUipOS. ......ccovvvveeeiieeeeeeeeeevnnnnnnn. 350
Anexos 22 Inspeccidon de VehiCUulOS.....ccoooo v, 351
Anexos 23 Solicitud de PrestamoOsS. .. ...ccoiv i 352
ANEXO0S 24 SoliCitud PEIrMISOS ...ccciiiiiiiiiiiiiee e 353
ANex0s 25 Control de tIeMPOS ...ooooviiiiiiiiii 354
Anexos 26 Entrega de ProduCTO. ......cooviiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 354
ANexos 27 INSUMOS defECTUOSOS. ..uuuuuuiiii i 355
Anexos 28 Orden de pedidO INSUMOS. ......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeee e 355
Anexos 29 Registro producto envasado ........ccccccvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 356
ANEXOS 30 O PP uieeiiiiitiiiiie ettt e et 357
Anexos 31 Programacion visita de Clientes. .........cccuvveeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 358
Anexos 32 Recibo provisional de Caja.........cccccvvviiiiiiiiiiiiiie 359
ANEX0S 33 CRECK [IST. coieeiiiiiiiie e 360
ANEXOS 34 INGreS0S DASES. ....coiiiiiiiiiii 361
Anexos 35 Faltantes IMPOIteX. .....ooouuuuiiiiie e 362
Anexos 36 Control CarrotanQUE............ceeiieeeeiiiiece e 363
ANEX0S 37 MUEStra de ACeItE. .....ccoeviiiiiiiiiiieeee e 364
Anexos 38 Viscosidad cinematica e indice de viscosidad...........cccccvvvvrnnnnnn. 365
Anexos 39 Limites de viscosidad en centistokes. ........cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiieennnn, 365
Anexos 40 Grado ISO Y centisStoKeS........oovvviiiii i, 367
Anexos 41 Normas indice de viscosidad..........ccccccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 367
Anexos 42 Medidas de capacidad. .........cooeeeiiiiiiiiiiiiii e 368
ANexos 43 ReCepCion de MUESIIAS. .....ciiiiee e i 369
Anexos 44 Resultados de viscosidad. ..o 370
Anexos 45 Pesaje de residuos peligrosos y ordinaarios. .....cccccoeeeevvvvieeeennnnn. 371

14



ANEXOS 46 ViSICOSI MBI OS . it 371

Anexos 47Resumen resultados de producCion. .........cccevvvvvviiiiiieeeeeeeeeiiinn, 372
ANnexos 48 Control bascula. ... 373
Anexos 49 Programacion semanal producCion. .........ccccevvvvvvviiiiieeeeeeeeeiiiinnnn, 373
ANexos 50 Control caldera.......ccccoeviiiiiiiiii 374
Anexos 51 Determinacion tanNQUE. .......ccoeeeeeeeieieiiiiiee e e e e e e e e e e 375
Anexos 52 Control des mineralizador. ........cccccovviiiiiiiiiiee 375
Anexos 53 Relacion de dOCUMENTOS. ...t 376
Anexos 54 Hoja de cambio de productos. .......cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 376
Anexos 55 Formato esSpecifiCaCiONES. ......coovviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 377

15



INTRODUCCION

El control interno comprende el plan de organizacion, los métodos y procedimientos
gue tiene implantados una empresa 0 negocio, estructurados en un todo para la
obtencion de tres objetivos fundamentales; la obtencion de informacién financiera
correcta y segura, la salvaguarda de los activos y la eficiencia de la operacion. El
control interno ha carecido durante muchos afios de un marco referencial comun,
generando expectativas diferentes entre empresarios y profesionales, es de gran
importancia que las compafiias implementen y actualicen su sistema de control

interno.

Cuando una empresa no posee un sistema de control interno es dificil obtener
buenos resultados en todas las areas de trabajo ya que se incumple con uno de los
objetivos el cual resguarda los recursos de la compafia evitando pérdidas por
fraude y negligencia, como asi también detectar las desviaciones que se presenten
en el ente econdmico y que pueda afectar al cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.

El presente trabajo es elaborado con el fin de proponer a la empresa DELTA OIL
S.A.S C.I. Un sistema de control interno que le permita mejorar los procesos que se
desarrollan actualmente porque un control interno adecuado a cada tipo de
organizacion nos permitird optimizar la utilizacién de recursos con calidad para
alcanzar una adecuada gestion financiera y administrativa, logrando mejores niveles

de productividad.

El sistema de control interno es de gran importancia para cualquier organizacion,

puesto que busca ayudar al cumplimiento de los objetivos organizacionales, a través
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de la verificacion de la razonabilidad de la informacién en todas las areas de la

compaiia.

Delta OIL S.A.S es una organizacion dedicada a la promocion y comercializacion de
productos colombianos en los mercados externos, la fabricacion, produccion y
transformacion de aceites para uso industrial y automotriz, la elaboracion de todo
tipo de aditivos, grasas, aguas para bateria, refrigerantes, liquidos para frenos y
demas aditivos y productos afines, Constituida en Bogota el 23 de octubre de 1990,
tiene como representante legal al sefior Jaime Andrés Guerrero Fula, la compaiiia
estd ubicada en Bogota en la direccion CR 124 N. 17-94 y Cuenta con 44

empleados.

El proyecto de grado es monografico el cual se realiza una propuesta de sistema de
control interno para su desarrollo. Se realiz6 un estudio descriptivo, mediante el
diagnéstico realizado en todas las areas de la compafiia, tomando como referente
el COSO 1l 'Y actualizando la informacién sobre COSO ERM 2017.Se identifican
procesos que presentan deficiencias, irregularidades y fallas, debido a la
inexistencia del sistema de control interno, en atencion a lo cual se referencian en

el desarrollo del trabajo
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TITULO

DISENO DE UN CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA DELTA OIL S.AS C.I
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

El control interno cumple un amplio espectro, incluyendo politicas, procedimientos
y acciones para ayudar a asegurar que una entidad cumpla sus objetivos. Su
responsabilidad es desarrollar los objetivos y las estrategias de la entidad, para

dirigir sus recursos humanos y materiales a fin de conseguir los objetivos.!

El control interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos y
medidas coordinados que se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos,
verificar la exactitud y brindar confiabilidad de sus datos contables, promover la
eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las politicas prescritas.?

Cuando una compafia logra establecer un sistema de control interno mejora
demasiado su situacion administrativa y financiera, debido a que siendo una
herramienta integral se caracteriza por involucrar a todos los niveles, areas y
procesos de la organizacién, siempre basados en la mejora continua,
adicionalmente estimula a los funcionarios a elaborar los procedimientos de forma

ordenada.

! Citado por: COSO. 2005. Control interno — Informe COSO. Ecoe ediciones: Bogota, pp.
131-137- Auditoria de control interno — Samuel Alberto Mantilla B.

2 Citado por: Root, Steven J. 1998. Beyond COSO. Internal Control to Enhance Corporate
Governance. John Wiley: New York, pg. 68.
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1.1 FORMULACION DE INVESTIGACION

¢, Qué disefo de control interno es apropiado para la empresa DELTA OIL S.A.S CI?

1.2 SITEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢, Cudl es el diagnostico de la empresa DELTA OIL S.A.S CI?

¢, Cudl es la estructura y metodologia del sistema de control interno en la empresa
DELTA OIL S.A.S CI?

¢, Como disefiar los procesos y procedimientos de control para la empresa DELTA
OIL S.A.SCI?
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2. JUSTIFICACION

Este trabajo se realiza con el fin de mitigar los riesgos existentes en la empresa
DELTA OIL S.A.S C.lI organizacion dedicada a la promocion y comercializacion de
productos colombianos en los mercados externos, la fabricacion, produccion y
transformacion de aceites para uso industrial y automotriz, la elaboracién de todo
tipo de aditivos, grasas, aguas para bateria, refrigerantes, liquidos para frenos y

demas aditivos y productos afines.

Si logramos que los componentes del control interno se apliquen a todas las areas
de la empresa podemos mejorar la calidad de la informacion, optimizando los
recursos de la entidad existira un buen manejo de todos los procesos proponiendo

un disefio de control interno a la empresa.

Para desarrollar una buena propuesta de disefio de control interno debemos partir
de la evaluacion de la situacién actual en las areas; ¢qué procedimientos se
siguen?, ¢ Quiénes lo ejecutan?, ¢ Qué controles se aplican? ¢ COmo se procesan y
registran los diferentes tipos de transacciones?, y ¢Qué tipos de documentos de

apoyo existen?

Para la empresa DELTA OIL S.A.S C.I vamos a disefiar procesos, procedimientos
y formatos para cada una de las areas existentes en la compafiia basandonos en
los elementos del control interno contable y mejoramiento para la calidad de la
informacion tomando en cuenta los resultados obtenidos durante el proceso
investigativo para que el ente econd0mico obtenga buen manejo sobre las funciones
de cada departamento y sistema de autorizacién orientado a un control razonable

de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos.
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Tenemos en cuenta que los conocimientos, concejos, estrategias contables y
financieras obtenidas durante la formacioén académica seran aplicados en el disefio

de control interno para las areas existentes de la compafiia.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar una propuesta de control interno en la empresa DELTA OIL S.A.S C.l que

permita mitigar los riesgos inherentes a la compafia.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar un Diagnéstico de todas las areas de la empresa para identificar las
falencias que presenta cada uno de los procesos desde el punto de vista

contable.

2. Elaborar una matriz de riesgos que permita determinar las contingencias en

las diferentes areas de acuerdo al modelo de control interno COSO III.

3. Disefiar procesos y procedimientos para todas las areas de la empresa.
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4. LINEA DE INVESTIGACION

La linea de investigacion que se ha seleccionado para el proyecto monografico es
la contemplada en la guia de trabajos de grado en el titulo 3 lineas de investigacion

de la facultad de ciencias administrativas, econdmicas y financieros y es la

siguiente:

Area de investigacion: Contable y gestién Financiera.

1. Linea de investigacion: Organizacion contable y financiera.
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5. MARCO REFERENCIAL

5.1 MARCO TEORICO

5.1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA.

Segun la informacién brindada por la organizacion DELTA OIL SAS CI se evidencia
gue no presenta ningun sistema de control interno, la compafia desconoce la
importancia y la utilidad que le puede brindar la implementacion de un sistema que
le ayude a minimizar los riesgos existentes en las correspondientes areas de
trabajo, a través del modelo COSO III se pretende brindar una herramienta que le
permita optimizar los recursos con los que cuenta el ente econémico y asi que se

facilite lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en todas sus operaciones.

5.1.2 CONTROL INTERNO

Es una herramienta que permite identificar factores de riesgo en ciertas areas y
posibilita lograr un objetivo de control. Dentro del control interno se pueden
determinar cuatro categorias establecidas de objetivos para el control interno, de
tipo estratégico, de informacion financiera, de operaciones y de cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentos. Cada una de estas aboga por un tema en
especifico para lograr ciertas metas de control, no obstante, es el control interno
enfocado a la informacion financiera el que compete y es relevante para las

operaciones de auditoria de estados financieros.?

3 Instituto Nacional de Contadores Publicos de Colombia, https://www.incp.org.co/objetivos-
relevantes-para-el-control-interno-y-la-auditoria/
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Los objetivos de los controles internos pueden agruparse en tres categorias:

® Preparacion de * Eficiencia y eficacia. ¢ Cumplimientos de
estados finacieros. * Rentabilidad y leyes y reglamentos.
* Informes de gestion. rendimiento.
* Fiabilidad de la
inofrmacion
financiera.

llustracion 1 Obijetivos de control interno.

Fuente: Elaboracion propia.

Si bien las empresas requieren establecer controles internos para mitigar los riesgos
asociados con estos temas; para efectos de la auditoria de estados financieros, el

control interno relevante es el relacionado con la informacién financiera.

5.1.3 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

Aungue se entienda en toda empresa que lo adecuado es reducir los riesgos que
se generan en cualquier tipo de situacion (estratégicos, legales, crediticios,
tecnologicos, etc.), también es indispensable considerar que dichos riesgos se
deben gestionar, es en tal sentido que el control interno toma un papel relevante en

las empresas.

El objetivo fundamental de cualquier principio es tener claro los conceptos que se

utilicen para los andlisis de los riesgos empresarialesy que todos conozcan
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el alcance del control y el resultado de los mismos, ya que existen muchas
metodologias y muchos enfoques distintos para una gestion de riesgos

empresariales.

Para una buena gestion de riesgos de una empresa es necesario contemplar todas
las etapas fundamentales de identificacion, evaluacion, respuesta y
supervision, pero es en la etapa de identificacién de los riesgos donde podemos
detectar ademas de las amenazas para la empresa, las oportunidades de negocio
gue pueden ser aprovechadas para la misma y que en un principio puede estar

oculta tras las amenazas.

El buen gobierno de una sociedad en general exige el establecimiento de un control
interno adecuado que permita a la direccion de la empresa la toma decisiones, por
lo que las empresas deben analizar los riesgos que les son propios de su actividad
y mantener unos mecanismos especificos de control interno que aseguren la

supervision continuada de los mismos. 4

Es necesario que exista transparencia en la informacion, de forma que pueda ser
detectada cualquier amenaza lo antes posible para poder reducir o anular el impacto

antes de que este se produzca.

4 Auditol, https://www.auditool.org/blog/control-interno/4380-la-necesidad-del-control-interno-en-
las-empresas
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El control interno se necesita en todos los niveles de la organizacion; es importante
el establecimiento de una comunicacion eficaz en un sentido amplio, que facilite una

circulacién de la informacion (formal e informal).®

De esta manera es de suma importancia que exista un control interno dentro de la
empresa, que permita evaluar todos los procesos administrativos, contables y
financieros que surjan en la entidad, porque de otra manera se podria correr el
riesgo de tener desviaciones en sus operaciones y por tanto que las decisiones a
tomarse no sean las mas adecuadas que inclusive pueda acarrear una crisis

organizacional. ®

5.1.4 MODELO DE CONTROL INTERNO

El Comité de organizaciones patrocinadoras de la Comision Treadway fue
conformado en 1985 con la finalidad de identificar los factores que originaban la
presentacion de informacion financiera falsa o fraudulenta, y emitir las
recomendaciones que garantizaran la maxima transparencia informativa en ese

sentido.

COSO se dedica a desarrollar marcos y orientaciones generales sobre el control
interno, la gestion del riesgo empresarial y la prevencion del fraude, disefiados para
mejorar el desempefio organizacional y la supervision, y reducir el riesgo de fraude

en las organizaciones.

5 Instituto Nacional de Contadores PUblicos de Colombia ,
https://www.incp.org.co/importancia-del-control-interno-en-las-empresas/

6 Generalidades de control interno,
https://dspace.ups.edu.ec/bitstream/123456789/3339/1/UPS-QT01714.pdf.
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Asimismo, el Comité sustenta que una buena gestion del riesgo y un sistema de

control interno son necesarios para el éxito a largo plazo de las organizaciones.

En septiembre de 1992, el Comité COSO emitié en los Estados Unidos el informe:
Internal Control-Integrated Framework (Marco Integrado de Control Interno, COSO

), orientado a establecer una definicion comun de control interno y proveer

una guia para la creacion y el mejoramiento de la estructura de control interno de

las entidades.

Este Marco fue publicado para las empresas de los Estados Unidos. Sin embargo,
ha sido utilizado y aceptado a nivel mundial. Fue creado para facilitar a las empresas
los procesos de evaluacién y mejoramiento continuo de sus sistemas de control
interno. Ademas, ha sido incluido en las politicas, reglas y regulaciones, para que

las empresas mejoren sus actividades de control hacia el logro de sus objetivos.

En septiembre de 2004, el Comité COSO public6 el Enterprise Risk Management-
Integrated Framework y sus aplicaciones técnicas asociadas (COSO-ERM, o COSO
I), en el cual se amplia el concepto de control interno, y se proporciona un enfoque
mas completo y extenso sobre la identificacion, evaluacion y gestion integral del

riesgo.

En mayo de 2013 el Comité COSO publicé la actualizacion del Marco Integrado de
Control Interno (COSO Ill), cuyos objetivos son: aclarar los requerimientos del
control interno; actualizar el contexto de la aplicacion del control interno a muchos
cambios en las empresas y ambientes operativos; y ampliar su aplicacion al

expandir los objetivos operativos y de emision de informes. Este nuevo Marco
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Integrado permite una mayor cobertura de los riesgos a los que se enfrentan

actualmente las organizaciones.7

Incremento del nimeroy
Variacion de losmodelosde complejidad delas
negocio como consecuencia normativasaplicadasal
de la globalizacion. mundo empresarial a nivel
internacional.

Nuevas espectativassobre
la responsabilidady
competencia de los gestores
de las organizaciones.

Incrementodelas
espectativas de los grupos
deinteresinversores, Exigencias en la fiabilidad de
reguladoresenla la informacion reportada
prevencion y detenccion del
fraude.

Aumentoalusodelas
nuevas tecnologiasy su
desarrollo constante.

llustracion 2 Algunos de los factores mas relevantes del Marco Integrado de Control Interno.

Fuente: Elaboracion propia.

Los siguientes cuadros presentan los cambios mas significativos presentes en el

Marco Integrado de Control Interno 2013, a nivel general y en cada componente:

Tabla 1 Cambios mas significativos en el Marco Integrado de Control Interno 2013.

COSO 1992 COSO 2013

Se mantiene: Cambia:

Definicibn del concepto de Control | Ampliacién y aclaracion de conceptos
Interno con el objetivo de abarcar las actuales
condiciones del mercado y la economia
global

7 Marco Integrado de Control Interno. Modelo COSO IIl, C. P. Rafael Gonzélez Martinez
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Cinco componentes del control interno

Codificacion de principios y puntos de
enfoque con aplicacion internacional
para el desarrollo y evaluacion de la
eficacia del Sistema de Control Interno

de

establecer objetivos de negocio como

Aclaracion de la necesidad
condicion previa a los objetivos de

control interno

Criterios a utilizar en el proceso de
evaluacion de la eficacia del Sistema de

Control Interno

Extension de los objetivos de Reporte
mas alla de los informes financieros
externos, a los de caracter interno y a
los no financieros, tanto externos como

internos

Uso del Juicio profesional para la
evaluacion de la eficacia del Sistema de

Control Interno

Inclusion de una guia orientadora para

facilitar la supervision del Control

Interno sobre las operaciones, el

cumplimiento y los objetivos de reporte

Fuente: Qualpro Consulting, S. C.

Tabla 2 Cambios mas significativos en el Marco Integrado de Control Interno 2013. (2)

Componentes Cambios Representativos

Entorno de Control

Se recogen en cinco principios la
relevancia de la integridad y los valores
éticos, la importancia de la filosofia de
la administracibn y su manera de
operar, la necesidad de una estructura

organizativa, la adecuada asignacion
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de responsabilidades y la importancia

de las politicas de recursos humanos

Se explican las relaciones entre los
componentes del Control Interno para
destacar la importancia del Entorno de

Control

Se amplia la informacion sobre el
Gobierno Corporativo de la
organizacion, reconociendo diferencias
en las estructuras, requisitos, y retos a
lo largo de diferentes jurisdicciones,

sectores y tipos de entidades

Se enfatiza la supervision del riesgo y la
relacion entre el riesgo y la respuesta al

mismo

Evaluacion de Riesgos

Se amplia la categoria de objetivos de
Reporte, considerando todas las
tipologias de reporte internos 'y

externos

Se aclara que la evaluacion de riesgos
incluye la identificacion, andlisis vy

respuesta a los riesgos

Se incluyen los conceptos de velocidad
y persistencia de los riesgos como
criterios para evaluar la criticidad de los

mismos

Se considera la tolerancia al riesgo en
la evaluacion de los niveles aceptables

de riesgo
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Se considera el riesgo asociado a las
fusiones, adquisiciones y
externalizaciones

Se amplia la consideracion del riesgo al

fraude

Actividades de Control

Se indica que las actividades de control
son acciones establecidas por politicas
y procedimientos

Se considera el rapido cambio y

evolucion de la tecnologia

Se enfatiza la diferenciacién entre
controles automaticos y Controles

Generales de Tecnologia

Informacion y Comunicacion

Se enfatiza la relevancia de la calidad
de informaciéon dentro del Sistema de

Control Interno

Se profundiza en la necesidad de
informacién y comunicacion entre la

entidad y terceras partes

Se enfatiza el impacto de los requisitos
regulatorios sobre la seguridad vy

proteccioén de la informacion

Se refleja el impacto que tiene la
tecnologia y otros mecanismos de
comunicacion en la rapidez y calidad

del flujo de informacion

Actividades de Monitoreo

Supervision

Se clarifica la terminologia definiendo

dos categorias de actividades de
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monitoreo: evaluaciones continuas y

evaluaciones independientes

Se profundiza en la relevancia del uso
de la tecnologia y los proveedores de

servicios externos

Fuente: Qualpro Consulting, S. C.

consecucion de objetivos de rentabilidady rendimiento para prevenir
la perdida de recursos.

Desarrcllo de tareas y actividades continuas, establecidas como un
medic para llegar a un fin.

Cumplimiento de las leyes y regulaciones pertinentes.

M dapatacion a la estructura de |a entidad.

LA IMPLEMENTACION DE UN SITEMA DE
CONTROL INTERNO EFICIENTE DEBE
PORPORCIONAR

llustracion 3 Caracteristicas de un sistema de control eficiente.

Fuente: Elaboracion propia.

La efectividad del sistema de control interno depende de las caracteristicas de
claridad, agilidad, y confianza, y de esta manera se puede obtener una certeza

razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad.
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Un sistema de control interno efectivo reduce a un nivel aceptable el riesgo de no
alcanzar un objetivo de la entidad. Para esto es indispensable que los componentes

y principios estén presentes y en funcionamiento.8

LIMITACIONES g criterio profesional de las personas en la toma de decisiones
puede ser errdneo y estar sujeto a sesgos.

Fallas humanas conscientes e inconscientes.

La capacidad de la direccion de anular el control interno.

La capacidad de la direccion y demas miembros del personal para
eludir los controles mediante confabulacién entre ellos.

La capacidad de la direccidn y demés miembros del personal para
eludir los controles mediante confabulacion entre ellos.

Acontecimientos externos que escapan al control de la
organizacian.

Conspiraciones o complots.

[lustracién 4 Limitaciones.

Fuente: Elaboracion propia.

Por esta razon, el Marco Integrado de Control Interno requiere de un criterio
profesional en el disefio, implementacion, y conduccién del control interno y la

evaluacion de su efectividad.

& Marco Integrado de Control Interno. Pag. 10 Modelo COSO llI, C. P. Rafael Gonzalez
Martinez
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El uso del criterio profesional ayuda a la administracion a tomar mejores decisiones
con respecto al sistema de control interno, teniendo en cuenta que esto no garantiza

resultados perfectos.9

El Marco Integrado de Control Interno establece tres categorias de objetivos que
permiten a las organizaciones centrarse en diferentes aspectos del control interno.

Estas son:

Objetivos operativos: estos objetivos se relacionan con el cumplimiento de la misién

y vision de la entidad.

Hacen referencia a la efectividad y eficiencia de las operaciones, incluidos sus
objetivos de rendimiento financiero y operacional, y la proteccion de sus activos
frente a posibles pérdidas. Por lo tanto, estos objetivos constituyen la base para la
evaluacion del riesgo en relacion Con la proteccion de los activos de la entidad, y la

seleccion y desarrollo de los controles necesarios para mitigar dichos riesgos.

Los objetivos operativos deben reflejar el entorno empresarial, industrial y
econdémico en que se involucra la entidad; y estan relacionados con el mejoramiento
del desempefio financiero, la productividad, la calidad, las practicas ambientales, y

la innovacion y satisfaccién de empleados y clientes.

Objetivos de informacién: estos objetivos se refieren a la preparacion de reportes
para uso de la organizacién y los accionistas, teniendo en cuenta la veracidad,

oportunidad y transparencia.

°® Marco Integrado de Control Interno. P4g. 10 Modelo COSO llII, C. P. Rafael Gonzéalez
Martinez
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Estos reportes relacionan la informacioén financiera y no financiera interna y externa
y abarcan aspectos de confiabilidad, oportunidad, transparencia y demas conceptos

establecidos por los reguladores, organismos reconocidos o politicas de la entidad.

La presentacion de informes a nivel externo da respuesta a las regulaciones y
normativas establecidas y a las solicitudes de los grupos de interés, y los informes
a nivel interno atienden a las necesidades al interior de la organizacion tales como:

la estrategia de la entidad, plan operativo y métricas de desempefio.10

eCuentas anuales

Reportes Financieros eEstados financieros intermedios
Externo *Publicacion de resultados

*Distribucién de utilidades

e Informe de control interno
Reportes No e Memoria de sostenibilidad
Financieros Externos e Plan Estratégico

e Custodia de activos

Reportes Financieros eEstados financieros de las diferentes areas
ePresupuesto

Internos

e Utilizacion de Activos
Reportes No *Encuestas de satisfaccion de los clientes

Financieros Internos eIndicadores claves de riesgo
eReposrtes a los sociios

llustracion 5 Plan operativo y métricas de desempefio.

Fuente: Elaboracion propia.

1o Marco Integrado de Control Interno. Pag. 10-11 Modelo COSO Ill, C. P. Rafael Gonzalez
Martinez
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Los Reportes deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Relevancia

e Representacion exacta
e Comparabilidad

e Verificabilidad

e Oportunidad

e Comprensibilidad

Objetivos de cumplimiento: estan relacionados con el cumplimiento de las leyes
y regulaciones a las que esta sujeta la entidad. La entidad debe desarrollar sus

actividades en funcion de las leyes y normas especificas.

5.1.5 COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

El sistema de control interno esta divido en cinco componentes integrados que se
relacionan con los objetivos de la empresa: entorno de control, evaluacién de los
riesgos, actividades de control, sistemas de informaciébn y comunicacién, y

actividades de monitoreo y supervision.11

Existe una relacion directa entre los objetivos de la entidad, los componentes y la
estructura organizacional que es representada en forma de cubo de la siguiente

manera:

1 Marco Integrado de Control Interno. P4g. 14-15 Modelo COSO llI, C. P. Rafael Gonzalez
Martinez
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llustracion 6 llustracién 6 COSO 1992

Fuente: Qualpro Consulting, S. C.

& &
yard
& & o

EZT=N

Informagion y Comunicacion

llustracion 7 COSO 2013

Fuente: Qualpro Consulting, S. C.
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Los cinco componentes deben funcionar de manera integrada para reducir a un nivel
aceptable el riesgo de no alcanzar un objetivo. Los componentes son

interdependientes, existe una gran cantidad de interrelaciones y vinculos entre ellos.

Asi mismo, dentro de cada componente el marco establece 17 principios que
representan los conceptos fundamentales y son aplicables a los objetivos
operativos, de informacion y de cumplimiento. Los principios permiten evaluar la

efectividad del sistema de control interno.

5.1.6 ENTORNO DE CONTROL

Es el ambiente donde se desarrollan todas las actividades organizacionales bajo la

gestion de la administracion.

El entorno de control es influenciado por factores tanto internos como externos, tales
como la historia de la entidad, los valores, el mercado, y el ambiente competitivo y

regulatorio.

Comprende las normas, procesos y estructuras que constituyen la base para

desarrollar el control interno de la organizacion.

Este componente crea la disciplina que apoya la evaluacion del riesgo para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad, el rendimiento de las actividades de
control, uso de la informacion y sistemas de comunicacion, y conduccion de

actividades de supervision.
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Para lograr un entorno de control apropiado deben tenerse en cuenta aspectos
como la estructura organizacional, la division del trabajo y asignacion de

responsabilidades, el estilo de gerencia y el compromiso.

Un entorno de control ineficaz puede tener consecuencias graves, tales como

pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso empresarial.

Por esta razon, este componente tiene una influencia muy relevante en los demas
componentes del sistema de control interno, y se convierte en el cimiento de los

demas proporcionando disciplina y estructura.12

Una organizacion que establece y mantiene un adecuado entorno de control es mas
fuerte a la hora de afrontar riesgos y lograr sus objetivos. Esto se puede obtener si

Se cuenta con:

e Actitudes congruentes con su integridad y valores éticos.

e Procesos y conductas adecuados para la evaluacion de conductas.

e Asignacién adecuada de responsabilidades.

e Un elevado grado de competencia y un fuerte sentido de la responsabilidad

para la consecucion de los objetivos.

Por esta razén, el Entorno de control esta compuesto por el comportamiento que se

mantiene dentro de la organizacion, e incluye aspectos como:

e Laintegridad y los valores éticos de los recursos humanos,

2 Marco Integrado de Control Interno. P4g. 16 Modelo COSO llI, C. P. Rafael Gonzélez
Martinez
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La competencia profesional,

e La delegacion de responsabilidades,

e El compromiso con la excelencia y la transparencia,
e La atmosfera de confianza mutua,

e Lafilosofia y estilo de direccion,

e La estructura y plan organizacional,

e Los reglamentos y manuales de procedimientos,

e Las politicas en materia de recursos humanos

5.1.7 EVALUACION DE RIESGOS

Este componente identifica los posibles riesgos asociados con el logro de los
objetivos de la organizacion. Toda organizacién debe hacer frente a una serie de

riesgos de origen tanto interno como externo, que deben ser evaluados.

Estos riesgos afectan a las entidades en diferentes sentidos, como en su habilidad
para competir con éxito, mantener una posicion financiera fuerte y una imagen
publica positiva. Por ende, se entiende por riesgo cualquier causa probable de que

no se cumplan los objetivos de la organizacion.

De esta manera, la organizacion debe prever, conocer y abordar los riesgos con los
que se enfrenta, para establecer mecanismos que los identifiquen, analicen y
disminuyan. Este es un proceso dindmico e iterativo que constituye la base para

determinar cdmo se gestionaran los riesgos.
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5.1.8 ACTIVIDADES DE CONTROL.

En el disefio organizacional deben establecerse las politicas y procedimientos que
ayuden a que las normas de la organizacion se ejecuten con una seguridad

razonable para enfrentar de forma eficaz los riesgos.

Las actividades de control se definen como las acciones establecidas a través de
las politicas y procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las
instrucciones de la direccion para mitigar los riesgos con impacto potencial en los

objetivos.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la entidad, en las
diferentes etapas de los procesos de negocio y en el entorno tecnoldgico, y sirven

como mecanismos para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Segun su naturaleza pueden ser preventivas o de deteccidén y pueden abarcar una
amplia gama de actividades manuales y automatizadas. Las actividades de control

conforman una parte fundamental de los elementos de control interno.

Estas actividades estan orientadas a minimizar los riesgos que dificultan la
realizacion de los objetivos generales de la organizacién. Cada control que se
realice debe estar de acuerdo con el riesgo que previene, teniendo en cuenta que
demasiados controles son tan peligrosos como lo es tomar riesgos excesivos. Estos

controles permiten:
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e Prevenir la ocurrencia de riesgos innecesarios.
e Minimizar el impacto de las consecuencias de los mismos.

e Restablecer el sistema en el menor tiempo posible.

En todos los niveles de la organizacion existen responsabilidades en las actividades
de control, debido a esto es necesario que todo el personal dentro de la organizacién
conozca cudles son las tareas de control que debe ejecutar. Para esto se debe

explicitar cudles son las funciones de control que le corresponden a cada individuo.

5.1.9 INFORMACION Y COMUNICACION.

El personal debe no solo captar una informacién sino también intercambiarla para
desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones. Por lo tanto, este componente
hace referencia a la forma en que las areas operativas, administrativas y financieras

de la organizacion identifican, capturan e intercambian informacion.

La informacion es necesaria para que la entidad lleve a cabo las responsabilidades
de control interno que apoyan el cumplimiento de los objetivos. La gestién de la
empresa y el progreso hacia los objetivos establecidos implican que la informacién

es necesaria en todos los niveles de la empresa.

En este sentido, la informacién financiera no se utiliza solo para los estados

financieros, sino también en la toma de decisiones.

Por ejemplo, toda la informacion presentada a la Direccion con relacion a medidas
monetarias facilita el seguimiento de la rentabilidad de los productos, la evolucion

de deudores, las cuotas en el mercado, las tendencias en reclamaciones, etc.

La informacidn estd compuesta por los datos que se combinan y sintetizan con base

en la relevancia para los requerimientos de informacion.
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Es importante que la direccién disponga de datos fiables a la hora de efectuar la

planificacion, preparar presupuestos, y demas actividades.

Es por esto que la informacion debe ser de calidad y tener en cuenta los siguientes

aspectos:

ACTUALIDAD:

éEsta disponible la
informacion mas
reciente?

CONTENIDO: OPORTUNIDAD:

¢Presenta toda la ¢Se facilita en el
informacién necesaria? tiempo adecuado?

ACCESIBILIDAD:
EXACTITUD:

éLa informacién puede
¢éLos datos son ser obtenida

correctos y fiables? facilmente por las

personas adecuadas?

llustracion 8 Aspectos importantes.

Fuente: Elaboracion propia.

La comunicacion es el proceso continuo e iterativo de proporcionar, compartir y
obtener la informaciéon necesaria, relevante y de calidad, tanto interna como

externamente.

La comunicacién interna es el medio por el cual la informacion se difunde a través
de toda la organizacién, que fluye en sentido ascendente, descendente y a todos

los niveles de la entidad.
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Esto hace posible que el personal pueda recibir de la Alta Direccion un mensaje

claro de las responsabilidades de control.

La comunicacién externa tiene dos finalidades: comunicar de afuera hacia el interior
de la organizacion informacion externa relevante, y proporcionar informacion interna
relevante de adentro hacia afuera, en respuesta a las necesidades y expectativas

de grupos de interés externos.

Para esto se tiene en cuenta:

Integracion de la informacién con las operaciones y calidad de la

informacion, analizando si ésta es apropiada, oportuna, fiable y accesible.

Comunicacion de la informacion institucional eficaz y multidireccional.

Disposicion de la informacion util para la toma de decisiones.

Los canales de informacion deben presentar un grado de apertura y eficacia

acorde con las necesidades de informacion internas y externas.

La comunicacion puede ser materializada en manuales de politicas, memorias,

avisos o mensajes de video.

Cuando se hace verbalmente la entonacion y el lenguaje corporal le dan un énfasis
al mensaje. La actuacion de la Direccion debe ser ejemplo para el personal de la

entidad.

Un sistema de informacion comprende un conjunto de actividades, e involucra
personal, procesos, datos y/o tecnologia, que permite que la organizacion obtenga,

genere, use y comunique transacciones de informacion para mantener la
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responsabilidad y medir y revisar el desempefio o progreso de la entidad hacia el

cumplimiento de los objetivos.

5.1.10 SUPERVISION DEL SISTEMA DE CONTROL — MONITOREO

Todo el proceso ha de ser monitoreado con el fin de incorporar el concepto de
mejoramiento continuo; asi mismo, el Sistema de Control Interno debe ser flexible

para reaccionar agilmente y adaptarse a las circunstancias.

Las actividades de monitoreo y supervisiéon deben evaluar si los componentes y

principios estan presentes y funcionando en la entidad.

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

estructura de control interno, teniendo en cuenta:

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

como la incorporacién de nuevos empleados, restricciones de recursos, entre otros.

De esta manera, el Marco Integrado de Control Interno facilita la labor de disefio y
supervision del Sistema de Control Interno y permite comprender con mas claridad
el contenido, significado y el impacto que los Sistemas de Control Interno

implementados tienen al momento de mitigar los riesgos de la organizacion.
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Tabla 3 17 Principios del Control Interno.

Componente

. Entorno

Control

de

Principios
1. La organizacion
demuestra  compromiso

con la integridad y los

valores éticos

Puntos de Enfoque - Atributos

Establece el tono de la gerencia. la Junta Directiva, la Alta

Gerencia y el personal

Supervisor estan comprometidos con los valores y principios

éticos y los refuerzan en sus actuaciones.

Establece estandares de conducta. La integridad y los valores
éticos son definidos en los estandares de conducta de la entidad
y entendidos en todos los niveles de la organizacion y por los
proveedores de servicio externos y socios de negocios.

Evalia la adherencia a estandares de conducta. Los
procesos estan en su lugar para evaluar el desempefio de los
individuos y equipos en relacién con los estandares de conducta

esperados.

Aborday decide sobre desviaciones en forma oportuna. Las
desviaciones de los estandares de conducta esperados en la
entidad son identificadas y corregidas oportuna vy

adecuadamente.
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2. El de

administracion demuestra

consejo
independencia  de la
direccibn 'y ejerce la

del

desempeiio del sistema de

supervision

control interno.

Establece las responsabilidades de supervision de la

direccién. La Junta Directiva identifica y acepta su
responsabilidad de supervisibn con respecto a establecer

requerimientos y expectativas.

Aplica experiencia relevante. La Junta directiva define,
mantiene y periédicamente evalla las habilidades y experiencia

necesaria entre sus miembros.

Conserva o delega responsabilidades de supervision.

Opera de manera independiente. La Junta Directiva tiene
suficientes miembros, quienes son independientes de la
Administracion y objetivos en evaluaciones y toma de

decisiones.

Brinda supervision sobre el Sistema de Control Interno. La
Junta Directiva conserva la responsabilidad de supervision del
disefio, implementacién y conduccién del Control Interno de la

Administracion:
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Entorno de Control: establece integridad y valores éticos,
estructuras de supervision, autoridad y responsabilidad,
expectativas de competencia, y rendicidon de cuentas a la Junta.

Evaluacion de Riesgos: monitorea las evaluaciones de riesgos
de la administracion para el cumplimiento de los objetivos,
incluyendo el impacto potencial de los cambios significativos,
fraude, y la evasion del control interno por parte de la

administracion.

Actividades de Control: provee supervision a la Alta Direccion

en el desarrollo y cumplimiento de las actividades de control.

Informacion y Comunicacion: analiza y discute la informacion

relacionada con el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Actividades de Supervisiéon: evalla y supervisa la naturaleza
y alcance de las actividades de monitoreo y la evaluacién y

mejoramiento de la administracion de las deficiencias.

3. La direccién establece
con la supervision del

Consejo, las estructuras,

Considera todas las estructuras de la entidad. La
Administracion y la Junta Directiva consideran las estructuras

multiples utilizadas (incluyendo unidades operativas, entidades
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lineas de reporte y los
niveles de autoridad vy
responsabilidad

apropiados para la
consecuciéon de los
objetivos.

legales, distribucion geogréafica, y proveedores de servicios

externos) para apoyar la consecucion de los objetivos.

Establece lineas de reporte. La Administracion disefia y evalGa
las lineas de reporte para cada estructura de la entidad, para
permitir la ejecucion de autoridades y responsabilidades, y el

flujo de informacion para gestionar las actividades de la entidad

Define, asigna y delimita autoridades y responsabilidades.
La Administracion y la Junta Directiva delegan autoridad,
definen responsabilidades, y utilizan procesos y tecnologias
adecuadas para asignar responsabilidad, segregar funciones

segun sea necesario en varios niveles de la organizacion:

Junta directiva: conserva autoridad sobre las decisiones
significativas y revisa las evaluaciones de la administracion y las

limitaciones de autoridades y responsabilidades.

Alta Direccion: establece instrucciones, guias, y control
habilitando a la administracién y otro personal para entender y

llevar a cabo sus responsabilidades de control interno.
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Administracion: guiay facilita la ejecucion de las instrucciones

de la Alta Direccion dentro de la entidad y sus sub-unidades.

Personal: entiende los estandares de conducta de la entidad,
los riesgos evaluados para los objetivos, y las actividades de
control relacionadas con sus respectivos niveles de la entidad,
la informacion esperada y los flujos de comunicacioén, asi como
las actividades de monitoreo relevantes para el cumplimiento de

los objetivos.

Proveedores de servicios externos: cumple con la definicion
de la administracibn del alcance de la autoridad y la
responsabilidad para todos los que no sean empleados

comprometidos.
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4, La

demuestra

organizacion
compromiso

para atraer, desarrollar y

retener a profesionales
competentes, en
concordancia con los
objetivos de la

organizacion

Establece politicas y practicas. Las politicas y practicas
reflejan las expectativas de competencia necesarias para
apoyar el cumplimiento de los objetivos.

Evalla la competencia y direcciona las deficiencias. La
Junta Directiva y la Administracion evalGan la competencia a
través de la organizacién y en los proveedores de servicios
externos, de acuerdo con las politicas y practicas establecidas,

y actlia cuando es necesario direccionando las deficiencias.

Atrae, desarrolla y retiene profesionales. La organizacion
provee la orientacién y la capacitacion necesaria para atraer,
desarrollar y retener personal suficiente y competente y
proveedores de servicios externos para apoyar el cumplimiento

de los objetivos.

Planea y se prepara para sucesiones. La Alta Direccién y la
Junta Directiva desarrollan planes de contingencia para la
asignacion de la responsabilidad importante para el control

interno.

5. La organizacion define
las responsabilidades de

Hace cumplir la responsabilidad a través de estructuras,

autoridades y responsabilidades. La Administracion y la Junta
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las personas a nivel de
control interno para la
consecucion de los

objetivos

Directiva establecen los mecanismos para comunicar y
mantener profesionales responsables para el desempefio de las
responsabilidades de control interno a través de la organizacion,

e implementan acciones correctivas cuando es necesario.

Establece medidas de desempefio, incentivos y premios. La
Administracion y la Junta Directiva establecen medidas de
desempeiio, incentivos, y otros premios apropiados para las
responsabilidades en todos los niveles de la entidad, reflejando
dimensiones de desempefio apropiadas y estandares de
conducta esperados, y considerando el cumplimiento de
objetivos a corto y largo plazo.

Evalla medidas de desempefio, incentivos y premios para
la relevancia en curso. La Administracién y la Junta Directiva
alinean incentivos y premios con el cumplimiento de las
responsabilidades de control interno para la consecucion de los

objetivos.

Considera presiones excesivas. La administracion y la Junta
Directiva evallan y ajustan las presiones asociadas con el

cumplimiento de los objetivos; asimismo  asignan
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responsabilidades, desarrollan medidas de desempefio y

evaltuan el desempefio

Evalta desempefio y premios o disciplina los individuos. La
Administracion y la Junta Directiva evaltuan el desempefio de las
responsabilidades de control interno, incluyendo la adherencia
a los estandares de conducta y los niveles de competencia
esperados, y proporciona premios 0 ejerce acciones

disciplinarias cuando es apropiado.

[l. Evaluacion de

riesgos

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

de los riesgos relacionados

Objetivos Operativos.

Refleja las elecciones de la administracion.

Considera la tolerancia al riesgo.

Incluye las metas de desempefio operativo y financiero.

Constituye una base para administrar los recursos.

7. La

identifica los riesgos para

organizacion

la consecuciobn de sus

objetivos en todos los

niveles de la entidad y los

Incluye la entidad, sucursales, divisiones, unidad operativa y
niveles funcionales. La organizacion identifica y evalia los
riesgos a nivel de la entidad, sucursales, divisiones, unidad
operativa y niveles funcionales relevantes para la consecucion

de los objetivos.

55




analiza como base sobre la
cual determina cémo se

deben gestionar

Evalla la consideracion de factores externos e internos en la

identificacion de los riesgos que puedan afectar a los objetivos.

Involucra niveles apropiados de administracion. La direccion
evalla si existen mecanismos adecuados para la identificacion

y analisis de riesgos.

Analiza la relevancia potencial de los riesgos identificados y

entiende la tolerancia al riesgo de la organizacion.

Determina la respuesta a los riesgos. La evaluacion de riesgos
incluye la consideracion de cémo el riesgo deberia ser
gestionado y si aceptar, evitar, reducir o compartir el riesgo.

8. La

considera la probabilidad

organizacion
de fraude al evaluar los
riesgos para la

consecucion de los

objetivos

Considera varios tipos de fraude: La evaluacién del fraude
considera el Reporte fraudulento, posible pérdida de activos y

corrupcion.

La evaluacion del riesgo de fraude evallGa incentivos y presiones

La evaluaciéon del riesgo de fraude tiene en consideracién el
riesgo de fraude por adquisiciones no autorizadas, uso o
alteracion de los

enajenacion de activos, registros de

informacion, u otros actos inapropiados.
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La evaluacion del riesgo de fraude considera como la direccion
u otros empleados participan en, o justifican, acciones

inapropiadas.

9. La organizacién idéntica
y evalla los cambios que
podrian afectar
significativamente al

sistema de control interno

Evalla cambios en el ambiente externo. El proceso de
identificacion de riesgos considera cambios en los ambientes

regulatorio, econémico, y fisico en los que la entidad opera.

Evalla cambios en el modelo de negocios. La organizacion
considera impactos potenciales de las nuevas lineas del
negocio, composiciones alteradas dramaticamente de las lineas
existentes de negocios, operaciones de negocios adquiridas o
de liquidacibn en el sistema de control interno, rapido
crecimiento, el cambio de dependencia en geografias

extranjeras y nuevas tecnologias.

Evalla cambios en liderazgo. La organizacion considera
cambios en administracion y respectivas actitudes y filosofias en

el sistema de control interno.

10. La organizacion define
y desarrolla actividades de

control que contribuyen a

Se integra con la evaluacion de riesgos. Las actividades de
control ayudan a asegurar que las respuestas a los riesgos que

direccionan y mitigan los riesgos son llevadas a cabo.
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la mitigacion de los riesgos
hasta niveles aceptables
para la consecucion de los

objetivos

Considera factores especificos de la entidad. La
administracion considera cémo el ambiente, complejidad,
naturaleza y alcance de sus operaciones, asi como las
caracteristicas especificas de la organizacion, afectan la

seleccién y desarrollo de las actividades de control.

Determina la importancia de los procesos del negocio. La
administracion determina la importancia de los procesos del

negocio en las actividades de control.

Evalla una mezcla de tipos de actividades de control. Las
actividades de control incluyen un rango y una variedad de
controles que pueden incluir un equilibrio de enfoques para
mitigar los riesgos teniendo en cuenta controles manuales y

automatizados, controles preventivos y de deteccion.

Considera en qué nivel las actividades son aplicadas. La
administracion considera las actividades de control en varios

niveles de la entidad.

Direcciona la segregacion de funciones. La administracion

segrega funciones incompatibles, y donde dicha segregacion no
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es practica, la administracion seleccionay desarrolla actividades

de control alternativas.

11. La organizacion define
y desarrolla actividades de
control a nivel de entidad
sobre la tecnologia para
apoyar la consecucion de

los objetivos

Determina la relacion entre el uso de la tecnologia en los
procesos del negocio y los controles generales de
tecnologia: La direccion entiende y determina la dependencia 'y
la vinculacién entre los procesos de negocios, las actividades de
control automatizadas y los Controles Generales de tecnologia.

Establece actividades de control para la infraestructura
tecnoldgica relevante: la Direccidn selecciona y desarrolla
actividades de control disefiadas e implementadas para ayudar
a asegurar la completitud, precision y disponibilidad de la

tecnologia.

Establece las actividades de control para la administracion
de procesos relevantes de seguridad: la direccién selecciona
y desarrolla actividades de control disefiadas e implementadas
para restringir los derechos de acceso, con el fin de proteger los

activos de la organizacién de amenazas externas.

Establece actividades de control relevantes para los

procesos de adquisicién, desarrollo y mantenimiento de la
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tecnologia: la direccidén selecciona y desarrolla actividades de
control sobre la adquisicion, desarrollo y mantenimiento de la

tecnologia y su infraestructura.

12.

despliega las actividades

La organizacion

de control a través de
politicas que establecen
las lineas generales del
control interno y

procedimientos.

Establece politicas y procedimientos para apoyar el
despliegue de las directivas de la administracion: la
administracion establece actividades de control que estan
construidas dentro de los procesos del negocio y las actividades
del dia a dia de los empleados a través de politicas
estableciendo lo que se espera y los procedimientos relevantes

especificando acciones.

Establece responsabilidad y rendicion de cuentas para
ejecutar las politicas y procedimientos: la administracion
establece la responsabilidad y rendicion de cuentas para las
actividades de control con la administracion (u otro personal
asignado) de la unidad de negocios o funcion en el cual los

riesgos relevantes residen.

Funciona oportunamente: el personal responsable desarrolla
las actividades de control oportunamente, como es definido en

las politicas y procedimientos.
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Toma acciones correctivas: el personal responsable investiga
y actla sobre temas identificados como resultado de la
ejecucion de actividades de control.

Trabaja con personal competente: personal competente con
la suficiente autoridad desarrolla actividades de control con

diligencia y contintda atencion.

Reevalla politicas y procedimientos: la administracion revisa
periodicamente las actividades de control para determinar su

continua relevancia, y las actualiza cuando es necesario.

IV. Informacién

y comunicacion

13. La organizacion
obtiene o0 genera y utiliza
informacion relevante y de
calidad para apoyar el
funcionamiento del control

interno

Identifica los requerimientos de informacién: un proceso
estd en ejecucion para identificar la informacion requerida y
esperada para apoyar el funcionamiento de los otros
componentes del control interno y el cumplimiento de los

objetivos de la entidad.
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Captura fuentes internas y externas de informacién: los
sistemas de informacién capturan fuentes internas y externas de

informacion.

Procesa datos relevantes dentro de la informacion: los
sistemas de informacion procesan datos relevantes y los

transforman en informacion.

Mantiene la calidad a través de procesamiento: los sistemas
de informacién producen informacion que es oportuna, actual,
precisa, completa, accesible, protegida, verificable y retenida. La
informacion es revisada para evaluar su relevancia en el soporte

de los componentes de control interno.

Considera costos y beneficios: la naturaleza, cantidad y
precision de la informacion comunicada estan acorde con, y

apoyan, el cumplimiento de los objetivos.

14. La organizacion
comunica la informacion
internamente, incluidos los

objetivos y

Comunica lainformacién de control interno: un proceso esta
en ejecucién para comunicar la informacién requerida para
permitir que todo el personal entienda y lleve a cabo sus

responsabilidades de control interno.
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responsabilidades que son
necesarios para apoyar el
funcionamiento del

sistema de control interno

Se comunica con la Junta directiva: existe comunicacion
entre la administracion y la Junta Directiva; por lo tanto, ambas
partes tienen la informacién necesaria para cumplir con sus

roles con respecto a los objetivos de la entidad.

Proporciona lineas de comunicacion separadas: separa
canales de comunicacion, como lineas directas de denuncia de
irregularidades, las cuales sirven como mecanismos a prueba
de fallos para permitir la comunicacion anénima o confidencial

cuando los canales normales son inoperantes o ineficientes.

15. La organizacion se
comunica con los grupos
de interés externos sobre
los aspectos clave que
afectan al funcionamiento

del control interno

Se comunica con grupos de interés externos: los procesos
estan en funcionamiento para comunicar informacién relevante
y oportuna a grupos de interés externos, incluyendo accionistas,
socios, propietarios, reguladores, clientes, analistas financieros

y demas partes externas.

Permite comunicaciones de entrada: canales de
comunicacién abiertos permiten los aportes de clientes,
consumidores, proveedores, auditores externos, reguladores,
analistas financieros, entre otros, y proporcionan a la

administracion y Junta Directiva informacion relevante.
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Se comunica con la Junta Directiva: la informacién relevante
resultante de evaluaciones conducidas por partes externas es

comunicada a la Junta Directiva.

Proporciona lineas de comunicacion separadas: separa
canales de comunicacion, como lineas directas de denuncia de
irregularidades, las cuales sirven como mecanismos a prueba
de fallos para permitir la comunicacion anénima o confidencial

cuando los canales normales son inoperantes o ineficientes.

Selecciona métodos de comunicacion relevantes: los

métodos de comunicacién consideran el tiempo, publico, y la
naturaleza de los

la comunicacion y requerimientos 'y

expectativas legales, regulatorias y fiduciarias.

V. Actividades
de supervisiéon —

monitoreo

16. La

selecciona, desarrolla y

organizacion

realiza evaluaciones
continuas ylo
independientes para
determinar Si los

componentes del sistema

Considera una combinacién de evaluaciones continuas e
independientes: la administracion incluye un balance de

evaluaciones continuas e independientes.

Considera tasa de cambio: la administracion considera la tasa
de cambio en el negocio y los procesos del negocio cuando
evaluaciones continuas e

selecciona 'y desarrolla

independientes

64




estan presentes y

funcionando

Establece un punto de referencia para el entendimiento: el
disefio y estado actual del sistema de control interno son usados
para establecer un punto de referencia para las evaluaciones

continuas e independientes.

Uso de personal capacitado: los evaluadores que desarrollan
evaluaciones continuas e independientes tienen suficiente

conocimiento para entender lo que esta siendo evaluado.

Se integra con los procesos del negocio: las evaluaciones
continuas son construidas dentro de los procesos del negocio y

se ajustan a las condiciones cambiantes.

Ajusta el alcance y la frecuencia: la administracion cambia el
alcance y la frecuencia de las evaluaciones independientes

dependiendo el riesgo.

Evalla objetivamente: las evaluaciones independientes son
desarrolladas  periddicamente  para  proporcionar una

retroalimentacion objetiva.

17. La organizacion evalua
y comunica las deficiencias

de control interno de forma

Evalla resultados: la Administracion o la Junta Directiva,
segun corresponda, evallua los resultados de las evaluaciones

continuas e independientes.
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oportuna a las partes | Comunicadeficiencias: las deficiencias son comunicadas a las
responsables de aplicar | partes responsables para tomar las acciones correctivas y a la
medidas correctivas, | Alta Direccion y la Junta Directiva, segun corresponda.

incluyendo la alta direccion . . . — — .
y Supervisa acciones correctivas: la administracién monitorea

el consejo, segun | _. L .
y ) 9 si las deficiencias son corregidas oportunamente.

corresponda

MANUAL DONDE SE EVIDENCIA LOS 17 PRINCIPIOS APLICADOS EN LA EMPRESA DELTA OIL SAS CI

COMPONENTE PRINCIPIO RESULTADOS CONTROL
La organizacion Después de evidenciar las Propuesta
demuestra compromiso falencias y los riesgos al que se ORGANIGRAMA
con la integridad y los encuentra la organizacion los INSTITUCIONAL de la
valores éticos. resultados fueron positivos ya que  empresa DELTA OIL
ENTORNO DE se logro crear los manuales de S.A.SC.

La organizacion define
las responsabilidades de
las personas a nivel de
control interno para la
consecucion de los

CONTROL procesos, formatos de
seguimiento, se propuso un NUevo
organigrama, donde se identifican

las funciones de cada area de

objetivos. trabajo.

La direccion establece Se analizan todas las areas de Se realiza Matriz de
con la supervision del trabajo identificando errores y riesgo para cada area
Consejo, las estructuras, dando solucién a estos, en el area identificando las
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EVALUACION DE
RIESGOS

lineas de reporte y los
niveles de autoridad y
responsabilidad
apropiados para la
consecucion de los

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

La organizacion define
las responsabilidades de
las personas a nivel de
control interno para la
consecucion de los
objetivos

La organizacion define
los objetivos con
suficiente claridad para
permitir la identificaciéon
y evaluacion de los
riesgos relacionados

La organizacién
identifica los riesgos
para la consecucion de
sus objetivos en todos
los niveles de la entidad
y los analiza como base

de compras se establecen mejores
condiciones y plazos de pago
realizando seguimiento al
cumplimiento en entregas y
tiempos oportunos por parte de los
proveedores. En el area de
produccion fue necesario conocer
las necesidades reales del cliente
y para esto es fundamental el area
comercial quienes son los
encargados de presentar a la
compafiia los requerimientos del
mismo. En el &rea de facturacion
la persona encargada debe
conocer muy bien los productos
ofrecidos en la compafiia, es
esencial que tenga claridad en su
proceso y cuente con las
herramientas necesarias como son
las listas de precios autorizadas
por gerencia. En el area de ventas
son el pilar de cualquier empresa,
sin las fuerzas de las ventas es
imposible que un negocio
funcione, por ello un aspecto
esencial en el trabajo de cualquier
director comercial es llevar un
buen control de ventas. En el area
de despachos se debe contar con
todo el recurso disponible por la
empresa ya que esta cuenta con
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causas, control y
riesgo. Se realiza una
espina de pescado, la
TASCOI, Manuales de
procedimientos y
funciones de cada
area junto con su
flujograma.



EVALUACION DE
RIESGOS

sobre la cual determina
como se deben
gestionar

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

La organizacion idéntica
y evalla los cambios
que podrian afectar
significativamente al
sistema de control
interno
La organizacion define y
desarrolla actividades de
control que contribuyen
a la mitigacién de los
riesgos hasta niveles
aceptables para la
consecucion de los
objetivos

La organizacion define y
desarrolla actividades de
control a nivel de entidad
sobre la tecnologia para
apoyar la consecucion
de los objetivos

los vehiculos necesarios y el
personal para distribuir de manera
adecuada las rutas a realizar. la
logistica debe reunir todos los
meétodos necesarios para la
correcta operacion de la empresa.
En el area de almacenamiento es
hoy una unidad de servicio y
soporte en la estructura organiza y
funcional de una compaiiia, con el
propdsito bien definido de
custodiar, controlar y abastecer de
materiales e insumos al area de
produccion.
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INFORMACION Y
COMUNICACION

La organizacion
despliega las actividades
de control a través de
politicas que establecen
las lineas generales del
control interno y
procedimientos.

La organizacion obtiene
0 genera y utiliza
informacion relevante y
de calidad para apoyar
el funcionamiento del
control interno
La organizacién
comunica la informacién
internamente, incluidos
los objetivos y
responsabilidades que
son necesarios para
apoyar el funcionamiento
del sistema de control
interno

La organizacién se
comunica con los grupos
de interés externos
sobre los aspectos clave
gue afectan al
funcionamiento del
control interno

Todas las areas tienen un proceso
de control para que no se presente
ninguna falla y si se llegara a
presentar ya existe un proceso a
seguir en cada manual de
procesos y funciones
correspondiente a cada area,
existe un sistema de informacion
contable llamado SIIGO, donde se
asegura la informacion realizando
backupc diariamente por el
sistema.
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Existe un sistema de
informacion contable
HELISA el cual fue
cambiado por otro
llamado SIIGO donde
nos garantiza la
seguridad en la
informacion contable.



La organizacion El area de Recursos humanos es Se realiz6 el formato

selecciona, desarrolla 'y la encargada de capacitar y de permiso para los
realiza evaluaciones mantener informados a todos los  empleados, formato de
continuas y/o trabajadores sobre los cambios evaluacion de
independientes para gue hay dentro de la compaifiia, desemperfio, entrega
determinar si los encargada de evaluarlos durante de dotacion.
componentes del un determinado periodo dejando
sistema estan presentes  evidencia formatos de evaluacion,

ACTIVIDADES DE vy funcionando formatos de dotacion entre otros.

SUPERVICION - La organizacion evaltia y
MONITOREO comunica las

deficiencias de control
interno de forma
oportuna a las partes
responsables de aplicar
medidas correctivas,
incluyendo la alta
direccion y el consejo,
segun corresponda

En el proximo cuadro se presenta la relacion entre los componentes, los principios y los puntos de enfoque para cada
uno. Los puntos de enfoque representan las caracteristicas importantes de cada principio, lo que permite que sean
mas faciles de entender y que la entidad pueda evaluar si el principio esta presente y funcionando en su sistema de

control interno.13

3 Marco Integrado de Control Interno. Pag. 17-18-19-20 Modelo COSO Ill, C. P. Rafael Gonzélez Martinez
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Para determinar que el Sistema de Control Interno es efectivo se requiere que los cinco componentes y los principios

estén presentes y funcionando:

Para un mejor control en el &rea financiera existen indicadores donde se analiza el crecimiento de la empresa, sirven

para identificar su liquidez, solvencia, rentabilidad y eficiencia operativa de una entidad.

El EBITDA es un indicador contable de la rentabilidad de una empresa. Se calcula como ingresos menos gastos,

excluyendo los gastos financieros (impuestos, intereses, depreciaciones y amortizaciones de la empresa).
Es decir, la capacidad de una empresa para generar beneficios considerando Unicamente su actividad productiva.

El EBITDA es uno de los indicadores financieros mas conocidos, e imprescindible en cualquier andlisis fundamental
de una empresa. Sus siglas representan, en inglés, las ganancias antes de intereses, impuestos, depreciacion y
amortizacion (Earnings Before Interest, Taxes, Depreciation, and Amortization), o lo que es lo mismo, representa el

beneficio bruto de explotacion calculado antes de la deducibilidad de los gastos financieros.

El EBITDA, aunque no forma parte del estado de resultados de una compalfiia, esta muy relacionado con él. Constituye
un indicador aproximado de la capacidad de una empresa para generar beneficios considerando Unicamente su
actividad productiva, eliminando de esta manera, la subjetividad de las dotaciones, el efecto del endeudamiento o la

variabilidad o arbitrio del legislador de turno en materia impositiva.

71



PRESENTE:

La determinacion de que los
componentes y los principios
relevantesexisten en el disefio y
la implementacién del sistema de
control interno paralograr los
objetivos especificados.

jNCIONANDO:

la determinacion de que los
componentes y los
principiosrelevantes
contintian existiendo en la
direcciéon del sistema de
control internopara lograr
los objetivos especificados.

llustracion 9 Puntos de enfoque.

Fuente: Elaboracion propia.

La implementacion del Marco Integrado de Control Interno debe fundamentarse en
el modelo de negocios de la entidad, el cual involucra la mayoria de los procesos

de administracién y gobierno en una empresa.

El modelo de negocios inicia con el gobierno, el cual incluye la vision y misién de la
organizacion, y la supervision del Consejo de Administracion de la planificacion y

las operaciones de la empresa.

También incluye las actividades de la Direccion para garantizar la efectividad del
establecimiento de la estrategia y demas procesos de gestion de la organizacion.
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Un gobierno efectivo asegura la responsabilidad, la rendicion de cuentas, la equidad
y transparencia en las relaciones de la organizacion con sus diferentes grupos de
interés (accionistas, prestamistas, clientes, proveedores, empleados, gobiernos,
reguladores y comunidades en la que opera la organizacion).

El establecimiento de la estrategia de la organizacion es el proceso en el que la
administracion articula un plan de alto nivel para lograr uno 0 mas objetivos en
relacion con la misién de la organizacién. Usualmente, la estrategia es presentada

en forma de objetivos generales, iniciativas y tacticas.

Juntos, estos elementos del gobierno y el establecimiento de la estrategia,
proporcionan orientacion a la empresa y claramente tienen un lugar para asegurar
el éxito de la organizacion en el cumplimiento de las demandas y expectativas de

las partes interesadas.

Dentro del modelo de negocios hay cuatro elementos que se basan en el circulo
Deming: planear, hacer, verificar y actuar (plan, do, check, actcycle). En el modelo

se presentan como planificacion del negocio, ejecucion, monitoreo y adaptacion.14

1 Marco Integrado de Control Interno. Pag. 37 Modelo COSO I, C. P. Rafael
Gonzélez Martinez
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PLANIFICACION
DEL NEGOCIO.

MODELO
DE
NEGOCIOS

MONITOREO

ADAPTACION

llustracién 10 Cuatro modelos basados en el circulo de Deming.

Fuente: Elaboracion propia.

5.1.11 COSO ERM 2017 Y LA GENERACION DE VALOR.

En afos recientes, muchas compafiias han buscado mejorar sus programas de

ERM debido a:

Fallas para prevenir sorpresas: Riesgos reputaciones y estratégicos

continlan materializandose y no estaban en el “radar” de ERM.

Falsa precision: Exceso de énfasis en desarrollar un mapa de calor y la
cuantificacion de los riesgos frente a su relacion con la magnitud y su impacto

en el negocio.®

15 Observaciones sobre ERM tradicional — Coso ERM 2017 y la generacion de
valor,file:///C:/Users/INATA/Downloads/Presentaci%C3%B3n%20COS0%20ERM%202017

%20(0ct%2024)%20(3).pdf
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- Falta de efectividad: Enfocado en gran medida en el universo de riesgos
internos “conocidos”, mientras la conexién con el negocio no fue fuerte;
incluso con ERM, los riesgos conocidos, como los problemas de
cumplimiento y los eventos cibernéticos, costaron a las empresas millones

de doélares.

- Valor para la inversion Los programas evolucionaron para “perseguir’ el
negocio buscando “datos” en lugar de convertirse en “centros de excelencia”

para la gestion de riesgos.

- Valor para las decisiones de mercado La informacion fue retrospectiva en
gran medida y no soporté las decisiones futuras de mercado o no brindo

conocimiento en riesgos estratégicos

5.2 COSO ERM 2017

El Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway (The
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO) se
ha encargado de publicar el Marco Integrado para la Administraciéon de Riesgos
Empresariales (ERM) COSO ERM 2017 como una actualizacion de su programa
anterior (2004), con la intencion de brindar a las empresas un sistema centrado en
la Auditoria Interna, que permite identificar, evaluar y manejar los riesgos de la
actividad empresarial. Este documento relne varios aspectos que le sirven a las

empresas como guias y, por lo tanto, ha recibido una gran aceptacion en el
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desarrollo no solo de la actividad empresarial, sino también en el de la profesion de

Auditoria Interna.16

De manera reciente COSO ERM actualizé su publicacion en materia de riesgos.
Esto supone un gran cambio en el analisis y la gestion de los mismos, abordando

expectativas y necesidades sobre los clientes.

El COSO ERM es un organismo de reconocimiento internacional donde se
establecen los marcos reguladores basicos de riesgo y cumplimiento en temas de
control interno. Hace algunos meses se realizaron algunos cambios fundamentales

gue se han publicado en el 2017.

Los cambios se centran en la cultura, la cultura de administracion de riesgos, que
ya se venian utilizando segun los puntos fundamentales de riesgo, pero se fortalece
mucho la cultura sobre el riego. El cambio es muy importante y se debera desarrollar

en cada una de las organizaciones.

Todos los cambios importantes se ven desde una forma integral para ofrecer al
cliente como realizar una adecuada administracién de riesgo como base de un
documento claro y moderno, que se encuentra enfocado desde la estrategia hasta
la ejecucién. Podemos tener reglas mas claras, ayudando a los clientes a tener un

mejor marco tedrico.

5.2.1 ,COMO SE DESARROLLO LA ESTRUCTURA?

El marco COSO ERM 2017 esté estructurado a partir de cinco componentes y 20
principios, para que el usuario pueda tener un panorama desde la estrategia hasta

la ejecucion.

16 Definicién Coso ERM https://www.incp.org.co/nuevo-respecto-la-gestion-riesgos-coso-
erm-2017/
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El documento COSO ERM 2017 ha revolucionado lo que es la situaciéon de como

era el antes y el después.

Se encuentra estructurado para que el usuario pueda verlo desde la estrategia hasta
la ejecucion. Este nuevo documento le permite dividir en 5 componentes que se
encuentran en como incorporar los riesgos en el gobierno corporativo, como pasan
por los diferentes procesos, como se identifican los indicadores clave y como se
realiza un monitoreo. Cuentan con 20 principios que ayudan a contar con un marco

sobre como se deben administrar, documentar y mitigar los riesgos.

También trata de como se manejan los riesgos desde la operacion, recordando que
los riesgos no solo forman parte de la segunda linea de defensa si no que debe

considerarse como la primera linea de defensa.

Del mismo modo, habla de la Incorporacion de la tecnologia en la administracion de
riesgos, por lo que se debe monitorizar los KPI para que se conozcan los beneficios
obtenidos de llevar a cabo el COSO ERM 2017

5.2.2 ; CUALES SON LOS BENEFICIOS PARA LAS ORGANIZACIONES?

Dentro del marco COSO ERM 2017 se obtienen diferentes beneficios que proceden
de tres vertientes, conocer la metodologia para identificar todos los riesgos,
documentarlos y ademas de identificarlos de forma especifica con un medidor de

desemperio para poder conocer el impacto en el negocio.

ElI COSO ERM 2017 ayuda a las organizaciones a tener beneficios tangibles en su
administracion de riesgos. Este nuevo marco que se encuentra compuesto por los

5 componentes y 20 principios, ofrece los beneficios a los usuarios, que son:

Primero, se conoce cuél es la metodologia que van a utilizar para controlar los

riesgos.

Segundo, saber documentar los riesgos desde la estrategia para que puedan ser

medidos.
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Tercero, establecer un medidor de desempefio para saber hacia donde van los

riesgos y cual es el impacto que genera en el negocio.

Una vision global de negocio basada en la administracion de riesgos genera en el
accionista, en el consejo de administracion, a los empleados, clientes y proveedores

una sensacion de tener un ambiente de confianza.

La administracion de riesgos todavia se realizaba una vez al afio pero no se le daba
la importancia necesaria, con el COSO se transforma la cultura sobre como realizar
la administracién de riesgos, por lo que se lleva a cabo una estrategia clara sobre
como llevar a cabo la gestion de los riesgos. Se puede utilizar el COSO en la toma

de decisiones planificadas de forma correcta.
5.2.3 IMPLICACIONES DE COSO EN LAS ORGANIZACIONES
Cada organizacion tiene riesgos especificos y complejos lo que conlleva la

determinacion del origen de los riesgos antes de que sucedan. Es
necesario establecer un compromiso y adoptar de forma correcta el COSO ERM.

La digitalizacion ha llegado a la gran mayoria de sectores, por lo que se contempla

la tecnologia como la adopcion indispensable para cumplir con COSO ERM

5.2.4 IMPLICACIONES DE COSO EN CIBERSEGURIDAD Y PRIVACIDAD

Uno de los cinco principios de COSO ERM se enfoca en el establecimiento de forma
clara, de las responsabilidades para la estrategia de gestion de riesgos, incluyendo

las amenazas de ciberseguridad.

5.2.5 CAMBIOS E IMPLICACIONES DE COSO EN CIBERSEGURIDAD

Todas las estrategias de Tl y de seguridad de la informacion se deberan alinear a

la estrategia de la empresa. Esta es una tendencia actual en las organizaciones que
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facilita a las diferentes areas de negocio un mayor nivel de madurez con respecto a

la gestién de los riesgos y el cumplimiento.’

5.2.6 GOBIERNO Y CULTURA:

El gobierno establece el tono de la organizacién, reforzando la importancia de, y
estableciendo responsabilidades de supervision, para la gestion de riesgos
empresariales. La cultura se refiere a valores éticos, comportamientos deseados y

comprension del riesgo en la entidad.

5.2.7 ESTRATEGIA Y OBJETIVOS:

Gestion de riesgos empresariales, estrategia y objetivos trabajan juntos en el
proceso de planeacion estratégica. El apetito al riesgo es definido y alineado con la
estrategia; los objetivos de negocio ponen la estrategia en practica mientras sirve

para identificar, evaluar y responder a los riesgos.

5.2.8 DESEMPENO:

Riesgos que pueden afectar el logro de la estrategia y los objetivos de negocio
pueden ser identificados y evaluados. Riesgos son priorizados por severidad y en
el contexto del apetito al riesgo. La organizacion selecciona las respuestas al riesgo

y toma el riesgo que ha asumido.

17 https://www.incp.org.co/nuevo-respecto-la-gestion-riesgos-coso-erm-2017/
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5.2.9 REVISION:

Para revisar el desempefio de la entidad, una organizacion puede considerar qué
tan bien funcionan los componentes de gestion de riesgos empresariales a lo largo

del tiempo a la luz de cambios sustanciales y qué revisiones se necesitan.

5.2.10 INFORMACION, COMUNICACION Y REPORTE:

La gestidn de riesgos empresariales requiere un proceso continuo para obtener y
compartir informacion necesaria, de fuentes internas y externas, que fluya en todas

las direcciones y a través de toda la organizacion.

5.2.11 PRINCIPIOS

GOBRIERNO Y CULTURA:

La Junta Directiva ejerce supervision sobre los riesgos.
Establece estructuras operativas
Define la cultura deseada

Demuestra compromiso con los valores éticos

a rc oo

Atrae, desarrolla y retiene individuos competentes.

ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS:

Analiza el contexto empresarial.
Define el apetito al riesgo.

Evalla estrategias alternativas.

© © N O

Formula los objetivos empresariales.

DESEMPENO:
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10. Identifica riesgos.

11.Evalla la severidad de los riesgos.
12.Prioriza los riesgos.

13.Implementas las respuestas al riesgo.

14.Desarrollar un portafolio de riesgos.

REVISION:

15. Evalla los cambios sustanciales.
16.Revisa los riesgos y el desempefio.

17.Propone mejoras en la gestion de riesgos empresariales.

INFORMACION, COMUNICACION Y REPORTE:

18. Aprovecha la informacion y la tecnologia.
19.Comunica los riesgos de informacion.

20.Informes sobre riesgos, cultura y desempefio.

5.2.12 BENEFICIOS DE UNA GESTION EFICAZ DEL RIESGO EMPRESARIAL

Todas las organizaciones deben establecer una estrategia y ajustarla
peribdicamente, siendo conscientes siempre de las oportunidades en constante
cambio para crear valor y de los desafios que se presentaran en la basqueda de
ese valor. Para ello, necesitan el mejor marco posible para optimizar la estrategia y

el desempefio.

Y es ahi donde entra en juego la gestion del riesgo empresarial. Las organizaciones
gue integran la gestiéon del riesgo empresarial a todos los niveles de la entidad

pueden conseguir muchos beneficios, entre otros (aunque sin limitarse a ellos):

Aumentar la gama de oportunidades disponibles: Al tener en cuenta todas las

posibilidades —tanto los aspectos positivos como negativos del riesgo— la direccion
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puede identificar nuevas oportunidades y desafios Unicos asociados con las

oportunidades actuales.

Identificar y gestionar el riesgo en toda la entidad: Cada entidad se enfrenta a
innumerables riesgos que pueden afectar a muchas partes de la organizacion. A
veces, un riesgo puede originarse en una parte de la entidad, pero puede afectar a
otra parte diferente. En consecuencia, la direccién identifica y gestiona estos riesgos
a nivel de toda la entidad para sostener y mejorar el desempefio.

Aumentar los resultados positivos y las ventajas a la vez que se reducen las
sorpresas negativas: La gestion del riesgo empresarial permite a las entidades
mejorar su capacidad para identificar riesgos y establecer respuestas adecuadas,
reduciendo las sorpresas y costes o pérdidas relacionados, al tiempo que se benefi

cian de los nuevos desarrollos.

Reducir la variabilidad del desempefio: Para algunas organizaciones, el
verdadero desafio no tiene tanto que ver con las sorpresas y las pérdidas, sino mas
bien con la variabilidad del desempefio. Unos resultados que superen las
expectativas o se adelanten a los calendarios previstos pueden causar tanta
preocupacion como unos resultados inferiores a las expectativas o retrasos en los
calendarios. La gestion del riesgo empresarial permite que las organizaciones se
anticipen a los riesgos que afectarian al desempefio e implanten las medidas

necesarias para minimizar los trastornos y maximizar las oportunidades.

Mejorar el despliegue de recursos: Todo riesgo puede considerarse una peticion
de recursos. Dado gue los recursos son fi nitos, si se dispone de una informacién
sélida sobre riesgos, la direccion puede evaluar las necesidades generales de

recursos, establecer prioridades en su despliegue y mejorar su asignacion.
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Mejorar laresiliencia de las empresas: La viabilidad a medio y largo plazo de una
entidad depende de su capacidad para anticiparse y responder al cambio, no sélo
para sobrevivir sino también para evolucionar y prosperar. Esto es posible, en parte,
gracias a una gestion eficaz del riesgo empresarial. Es cada vez mas importante a
medida que se acelera el ritmo de cambio y aumenta la complejidad en el entorno

empresarial.
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6.1 MARCO GEOGRAFICO
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llustracion 13 Ubicacion Sede principal de la empresa DELTA OIL S.A.S C.I

Fuente: Elaboracién propia.

85



7. MARCO CONCEPTUAL

7.1 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Un manual de procesos y procedimientos es un documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una o mas unidades administrativas de una empresa. Facilitan
las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, y la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.18

7.1.2 COMPOSICION DEL PROCEDIMIENTO

e Propdsito: Pequefa declaracion de intenciones del documento.

e Alcance: Hasta que nivel es aplicable el procedimiento.

e Definiciones (0 marco tedrico): Listado de todos los conceptos claves
mencionados en el documento. Esto es de vital importancia, debido a que
ser& el marco tedrico todo el texto del documento.

e Referencias: En esta seccion se hace referencias con otros procedimientos
de la empresa con los cuales tienen puntos en comun

e Responsabilidades: Aqui se debe mencionar todos los actores involucrados
y las responsabilidades de cada uno.

e Requerimientos: En esta parte se deben destacar todos los pasos y
recursos requeridos para que la tarea se lleve a cabo.

e Anexos: Diagramas de flujos, formularios y todo lo relevante para la

ejecucion del procedimiento.

8 Manuales de procesos, procedimientos y funciones. 2009

http://micabrera.blogspot.com/2009/03/manuales-de-procesos-procedimientos-y.html
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7.1.3 ESTRUCTURA DEL MANUAL

Identificacién: Logotipo de la organizacion, Nombre oficial de la organizacion,
Denominacion y extensién, Lugar y fecha de elaboracion, Numero de revision (en
su caso), Mision y Vision, Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o
autorizacion, clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar, las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma 'y, por
ualtimo, el nimero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion

o diagonal.

indice o contenido: Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que

forman parte del documento.

Prélogo y/o introduccion: Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto,

areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacion.

Objetivos: Explicacion del propésito que se pretende cumplir con los

procedimientos.

Areas de aplicacion y/o alcance: Esferas de accion que cubren los procesos,

procedimientos y/o funciones.

Responsables: Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los

procesos, procedimientos y/o funciones.

7.1.4 MANUAL DE FUNCIONES

Los manuales de funciones permiten conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a la descripcién de tareas, ubicaciéon y requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion. Auxilian en la induccién del puesto y

al adiestramiento y capacitacion al personar ya que describen en forma detallada

las actividades de cada puesto. También son determinantes de las
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Responsabilidades, ayudan a la coordinacion de las actividades y aumentan la

eficiencia de los empleados ya que les indican lo que deben hacer y como hacerlo.

Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar
las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en
la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones
mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con
claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva,
sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados
por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y
cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e
inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales
deberan ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar

un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.*®

7.1.5 MATRIZ DE RIESGOS.

Una matriz de riesgos es una sencilla pero eficaz herramienta para identificar los
riesgos mas significativos inherentes a las actividades de una empresa, tanto de

procesos como de fabricacién de productos o puesta en marcha de servicios. Por lo

19 Definicion marco conceptual

https://gilbertogonzalezsanchez.files.wordpress.com/2012/10/trabajo-3-definicic3b3n-del-

manual-funciones.pdf
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tanto, es un instrumento valido para mejorar el control de riesgos y la seguridad de

una organizacion.?®

7.1.6 CARACTERISTICAS DE LA MATRIZ DE RIESGO.

Con el fin de garantizar su eficacia y utilidad, una matriz de riesgo debe tener las

siguientes caracteristicas:

» Debe ser flexible.

» Sencilla de elaborar y consultar.

» Que permita realizar un diagnéstico objetivo de la totalidad de los factores de
riesgo.

» Ser capaz de comparar proyectos, areas y actividades.

EVALUAR LA .
IDENTIFICACION PROBABILIDAD DE REPRESENTACION
QUE SE ACABE DE LA MATRIZ DE

DE RIESGOS CONFIRMANDO EL RIESGOS
RIESGO

llustracion 14 Pasos para la elaboracién de una matriz de riesgo.

Fuente: elaboracion propia.

La matriz de riesgos es un instrumento valido para mejorar el control de riesgos y la
seguridad.

7.1.7 MATRIZ DOFA

La matriz DOFA (conocido por algunos como FODA, y SWOT en inglés) es una
Herramienta de gran utilidad para entender y tomar decisiones en toda clase de

Situaciones en negocios y empresas. DOFA es el acrénimo de Debilidades,

20 https://www.isotools.org/2015/08/06/en-que-consiste-una-matriz-de-riesgos/
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Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. Los encabezados de la matriz proveen un
buen marco de referencia para revisar la estrategia, posicion y direccion de una

empresa, propuesta de negocios, o idea.21

7.1.8 ORGANIGRAMA.

Un organigrama es un esquema de la organizacion de una empresa, entidad o de
una actividad. Se utiliza para nombrar a los integrantes que conforman la entidad
en una forma gréfica de las operaciones que se realizan en el marco de un proceso

industrial o informatico.2?

7.1.9 FLUJOGRAMA

Aungue no se sabe con certeza el origen de los flujogramas se cree que provienen
de la informética ya que en esta rama se crearon y se hicieron muy comunes para
describir los algoritmos de computadora. Con el tiempo los diagramas de flujo se
extendieron a otras areas como la ingenieria, la economia, procesos industriales,
etc. Ya que esta herramienta permitia el tratamiento de procesos e informacién de

forma ordenada obteniendo buenos resultados.

Estos graficos manejan unos simbolos que interpretan alguna tarea que se realiza
dentro de una estructura y nos dicen el movimiento que sigue dicha tarea
representada a través de unas flechas que van desde un punto de inicio hasta un

punto final.?3

2t Andlisis DOFA y analisis PEST por Alan Chapman.
http://empresascreciendobien.com/wp/wp-content/uploads/2016/03/Manual-DOFA.pdf

22 Conceptos - https://definicion.de/organigrama/

2z Aplicacion del flujograma a una pyme y resultados de la experiencia.
https://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/handle/10654/13078/Experimentando%20E|%
20Flujograma.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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7.1.10 EJEMPLO:

C
1]

"Leer un numero''a
"lear otro numerc'b

suma=a+b

r

"Resultado"™ Suma

> |

llustracion 15 Ejemplo diagrama de flujo.

Fuente: Tecnologia, diagrama de flujo.

24 Como hacer diagramas de flujo - https://www.areatecnologia.com/diagramas-de-flujo.htm
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Tabla 4 Simbolos utilizados en la construccion de flujogramas.

SIMBOLO

NOMEBRE

DESCRIPCION

Elipse u dvalo

Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.
Esta reservado a la primera y ultima actividad. Un
proceso puede tener varios inicios y varios
finales.

Rectangulo o caja

Se utiliza para definir cada actividad o tarea.
Debe incluir siempre un verbo de accidn. Las
cajas se pueden numerar

0

Rombo Se utiliza cuando se debe tomar una decision.
Incluye siempre una pregunta.

Flecha Se utiliza para unir el resto de simbolos entre si,

Simbolos de Sirven para representar entradas necesarias para

entrada y salida

ejecutar actividades del proceso o para recoger
salidas generadas durante su desarrollo.

Conectores

Representan conexiones con otras partes del
flujograma o con otros procesos

Fuente: https://jimyguinones.wordpress.com/2019/04/08/338/ -

De la mano con

tecnologia.

7.1.11 ESPINA DE PESCADO

la

El diagrama de espina de pescado es un diagrama de causa-efecto que se puede

utilizar para identificar la/las causa/s potenciales (o reales) de un problema de

rendimiento. Los diagramas de espina de pescado pueden servir de estructura para

debates de grupo sobre las posibles causas de un problema.?®

25 Andlisis de causa raiz, el diagrama de espina de pescado. http://managing-ils-
reporting.itcilo.org/es/herramientas/analisis-de-causa-raiz-el-diagrama-de-espina-de-

pescado
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7.1.12 TASCOI

Metodologia para determinar transformacion, actores, suministradores, clientes,

organizadores e intervinientes.?®
La estructura de la herramienta TASCOI es la siguiente:

Transformacion: Se refiere a las actividades que la organizacion hace en el dia a

dia para producir sus bienes y/o servicios.

Actores: Son las personas o funcionarios de la organizacion que hacen la

transformacion.

Suministradores o Proveedores: son las personas que proporcionan los recursos,

informacion e insumos para hacer la transformacion.

Clientes o Usuarios: Son todas aquellas personas a quienes van dirigidos los

productos, bienes o servicios que transforma la organizacion.

Owners o Duefios: Son quienes pueden decidir cambios en la transformacién de

la organizacion, por ejemplo, el gerente, el director, las juntas o consejos directivos.

Intervinientes: Son aquellas instituciones del entorno que regulan a las

organizaciones que transforman o agregan valor?’

%Concepto TASCOI https://www.veeduriadistrital.gov.co/transparencia/informacion-
interes/glosario/tascoi

2’Procedimientos y técnicas de auditoria https://www.gerencie.com/procedimientos-y-
tecnicas-de-auditoria.html
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8. MARCO LEGAL

8.1.1. LEY 43 DE 1990

Decretada por el Ministerio de Educacion Nacional.

Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesion de

Contador Publico y se dictan otras disposiciones.

“Articulo 2: De las actividades relacionadas con la ciencia contable en general. Para
los efectos de esta ley se entienden por actividades relacionadas con la ciencia
contable en general todas aquellas que implican organizacion, revision y control de
contabilidades, certificaciones y dictamenes sobre estados financieros,
certificaciones que se expidan con fundamentos en los libros de contabilidad,
revisoria fiscal prestacion de servicios de auditoria, asi como todas aquellas
actividades conexas con la naturaleza de la funcién profesional del Contador
Pudblico, tales como: la asesoria tributaria, la asesoria gerencial, en aspectos

contables y similares”.

“Articulo 7: De las normas de auditoria generalmente aceptadas. Las normas de
auditoria generalmente aceptadas se relacionan con las cualidades profesionales
del Contador Publico, con el empleo de su buen juicio en la ejecucion de su examen

y en su informe referente al mismo.

Debe hacerse un apropiado estudio y una evaluacion del sistema de control interno
existente, de manera que se pueda confiar en él como base para la determinacion

de la extensidn y oportunidad de los procedimientos de auditoria”.

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las

entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.28

28 hitps://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-104547 archivo pdf.pdf Congreso de la
republica.
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8.1.2 LEY 42 DE 1993

El decreto la Contraloria General de la Nacion.
Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos que

lo ejercen

“Articulo 3: Son sujetos de control fiscal en el orden territorial los organismos que
integran la estructura de la administracién departamental y municipal y las entidades

de este orden enumeradas en el articulo anterior.”

“Articulo 4: El control fiscal es una funcion publica, la cual vigila la gestion fiscal de
la administracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes del

Estado en todos sus 6rdenes y niveles”.

“Articulo 7: La vigilancia de la gestion fiscal que adelantan los organismos de control
fiscal es autbnoma y se ejerce de manera independiente sobre cualquier otra forma

de inspeccion y vigilancia administrativa”.

“Articulo 8: La vigilancia de la gestién fiscal de los particulares se adelanta sobre el
manejo de los recursos del Estado para verificar que éstos cumplan con los

objetivos previstos por la administracion”.

“Articulo 9: Para el ejercicio del control fiscal se podran aplicar sistemas de control
como el financiero, de legalidad, de gestion, de resultados, la revisién de cuentas y
la evaluacién del control interno, de acuerdo con lo previsto en los articulos

siguientes”.

“Articulo 11: EI control de legalidad es la comprobacién que se hace de las

operaciones financieras, administrativas, econoémicas y de otra indole de una
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entidad para establecer que se hayan realizado conforme a las normas que le son

aplicables”. 29

8.1.3 LEY 87 DE 1993

La decreta el Congreso de Colombia.
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las

entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones

“Articulo 1: Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una
entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones,
asi como la administracion de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo
con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas

por la direccién y en atencién a las metas u objetivos previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracién de costos

ambientales”.

“Articulo 6: Responsabilidad del control interno. El establecimiento y desarrollo del
Sistema de Control Interno en los organismos y entidades publicas, sera

responsabilidad del representante legal o maximo directivo correspondiente”.

“Articulo 7: Contratacién del servicio de control interno con empresas privadas. Las

entidades publicas podran contratar con empresas privadas colombianas, de

29 http://www.suin.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1788293 Sistema Unico de
informacién normativa.
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reconocida capacidad y experiencia, el servicio de la organizacion del Sistema de

Control Interno y el ejercicio de las auditorias internas”. 30

8.1.4 LEY 222 DE 1995

La decreta la Camara de Comercio de Bogota.
“Articulo 23. Los administradores deben obrar de buena fe, con lealtad y con la
diligencia de un buen hombre de negocios. Sus actuaciones se cumpliran en interés

de la sociedad, teniendo en cuenta los intereses de sus asociados.

En el cumplimiento de su funcion los administradores deberan:

- Realizar los esfuerzos conducentes al adecuado desarrollo del objeto social.

- Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales o estatutarias.

- Velar porque se permita la adecuada realizacion de las funciones
encomendadas a la revisoria fiscal.

- Guardar y proteger la reserva comercial e industrial de la sociedad.

- Abstenerse de utilizar indebidamente informacion privilegiada.

- Abstenerse de participar por si 0 por interpuesta persona en interés personal
o de terceros, en actividades que impliquen competencia con la sociedad o
en actos respecto de los cuales exista conflicto de intereses, salvo

autorizacion expresa de la junta de socios o asamblea general de accionistas.

En estos casos, el administrador suministrara al érgano social correspondiente toda
la informacién que sea relevante para la toma de la decisién. De la respectiva

determinacién debera excluirse el voto del administrador, si fuere socio. En todo

30 hitp://www.Sic.qov.co/sites/default/files/normatividad/Ley 87 1993.pdf Decreto Nacional
1826 de 1994
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caso, la autorizacion de la junta de socios 0 asamblea general de accionistas solo

podra otorgarse cuando el acto no perjudique los intereses de la sociedad.” 3!

8.1.5 DECRETO 2145 DE 1999

Decretado por el Ministerio de la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las
Entidades y Organismos de la Administracion Publica del Orden Nacional y

Territorial y se dictan otras disposiciones.

“Articulo 1: Definicion del Sistema Nacional de Control Interno. Es el conjunto de
instancias de articulacién y participacion, competencias y sistemas de control
interno, adoptados en ejercicio de la funcion administrativa por los organismos y
entidades del Estado en todos sus érdenes, que, de manera armonica, dinamica,
efectiva, flexible y suficiente, fortalecen el cumplimiento cabal y oportuno de las

funciones del Estado.”

“Articulo 7: Facilitadores. Son las instancias encargadas de orientar, asesorar,
impulsar y poner en marcha estrategias para la debida implantaciéon y el

mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.” 32

El IASSB emite las Normas Internacionales de Auditoria (NIAS o ISA en inglés),
utilizado para reportar acerca de la confiabilidad de informacion preparada bajo
normas de contabilidad (normalmente informacién historica), también emite
Estandares Internacionales para trabajos de aseguramiento (ISAE), Control de
Calidad (ISQC), y servicios relacionados (ISRS).

31 hitp://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0222 1995.html secretaria del
senado.

32 https://www.mintic.qov.co/portal/604/articles-3575 documento.pdf
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Tabla 5 Normatividad Bajo las NIA

NORMA CONTENIDO

Evaluacion de riesgos debido a fraude o error,
basado en el conocimiento de la compafia y su
NIA 200 entorno incluyendo el control interno, obtencion de la
evidencia suficiente y adecuada sobre las
imperfecciones materiales.3?

El auditor debe obtener confirmacion de la gerencia
NIA 220 sobre la responsabilidad que asume con relacion al
establecimiento del control interno.

Comunicacion de las deficiencias en el control
NIA 265 interno a los responsables y a la gerencia de la
entidad.

El objetivo del auditor es identificar y valorar los
riesgos de incorreccion material, debida a fraude o
error, tanto en los estados financieros como en las
afirmaciones, mediante el conocimiento de la entidad
y de su entorno, incluido su control interno, con la
finalidad de proporcionar una base para el disefio y
la implementacion de respuestas a los riesgos
valorados de incorreccién material.

NIA 315

Fuente: Elaboracion propia

33 NIA 200 Norma Internacional de Auditoria.
http://www.icac.meh.es/NIAS/NIA%20315%20p%20def.pdf
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9. DISENO METODOLOGICO

El disefio metodologico empleado para el trabajo de grado que se seleccion6 se

define en los items que se presentan a continuacion:

Un disefio metodolégico también especifica los métodos para recoleccion de
informacion que se usaran. Por ejemplo, si se utilizardn encuestas, entrevistas,

cuestionarios, observacion, entro otros métodos.

El andlisis y la sintesis de la informacion prueban a la hipétesis. La recoleccion
sistematica de informacion requiere de una seleccion cuidadosa de unidades
estudiadas y la medicién de cada variable para poder controlarlas y demostrar su

validez.3*

9.1 TIPO DE INVESTIGACION

Para la investigacion presente es necesario observar los procedimientos existentes
en cada éarea, obteniendo informacién para ser clasificada en variables con
diferentes caracteristicas para un analisis profundo y asi obtener una estructura

organizacional de la empresa.

La investigacion descriptiva: permite conocer cuales son las funciones y procesos
gue se desarrollan en la compafia. La investigacion descriptiva es uno de los tipos
0 procedimientos investigativos mas populares y utilizados por los principiantes en

la actividad investigativa. 3°

34 |ifeder.com https://www.lifeder.com/diseno-metodologico-investigacion/

% Bernal 2010. P 113
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/ESCRITORIO/TESIS%20DE%20GRADO/Propuesta
%20de_procedimientos_contro_nterno.pdf
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9.1.2 FUENTES DE INFORMACION

Existen dos tipos de fuentes de informacién, primaria y secundaria, que ayudan con
la recolecciéon de datos e informacion importante o necesaria para el desarrollo del

problema de investigacion a profundizar.

Fuentes primarias: son todas aquellas de las cuales se obtiene informacion directa,
es decir, de donde se origina la informacién. Es también conocida como informacién
de primera mano o desde el lugar de los hechos. Estas fuentes son las personas,

las organizaciones, los acontecimientos, el ambiente natural, etcétera3®

Fuentes secundarias: son todas aquellas que ofrecen informacion sobre el tema
gue se va a investigar, pero que no son la fuente original de los hechos o las
situaciones, sino que solo los referencian. Las principales fuentes secundarias para
la obtencion de la informacion son los libros, las revistas, los documentos escritos
(en general, todo medio impreso), los documentales, los noticieros y los medios de

informacion3’

9.1.3 ESTRATEGIAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

» Recopilacion documental: Es un instrumento o técnica de investigacion
general cuya finalidad es obtener datos e informacion a partir de fuentes
documentales con el fin de ser utilizados dentro de los limites de una

investigacion en concreto, el cual es adecuado para el trabajo de grado ya

36 Bernal, 2010 P 192
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/ESCRITORIO/TESIS%20DE%20GRADO/Propuesta
%20de_procedimientos_contro_nterno.pdf

87 Bernal, 2010, P 191
file:///C:/Users/Contabilidad/Desktop/ESCRITORIO/TESIS%20DE%20GRADO/Propuesta
%20de_procedimientos_contro_nterno.pdf
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que tiene relacion para la creacion de un sistema de control interno ademas

de las fuentes en internet como las paginas web.

» Encuestas: En el proyecto monografico nos permite identificar hallazgos

realizando encuestas para la verificacion de cada area de trabajo

Tabla 6 Encuesta Ambiente de Control

ENTORNO DE CONTROL DEBIL | BUENO | EXCELENTE | COMENTARIOS
1 3 5

1. La organizacion
demuestra un compromiso
con la integridad y los
valores éticos.

¢ La gestion de organizacion y
el compromiso de los
directores es ético, es
constante y eficaz tanto en X
palabras como en hechos?

¢La organizacion tiene un
coédigo de conducta y / o
politica de ética que ha sido
comunicado a todo el X
personal?

¢Cuando la organizacion
contrata una nueva persona,
esta es consciente de la
importancia de la alta ética| X
personal?

2. Ejerce responsabilidad
de supervision

¢La junta directiva demuestra
independencia de la gerencia
y ejerce supervision
del desarrollo y desempefiio X
de las actividades?

¢La independencia de todos
los miembros de la junta se
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revisa peridédicamente ya que
las relaciones podrian
resultar en un conflicto de
intereses?

3.Establece estructura,
autoridad, y
responsabilidad

¢La empresa establece, con
supervision de la junta,
estructuras, reportes, vy
responsabilidades basados
en la  blusqueda  del

cumplimiento de los
objetivos?
¢Las politicas y

procedimientos del ente son
adecuados?

4.Demuestra compromiso
para la competencia

¢la organizacion demuestra

compromiso
concomitantemente para
alinear los objetivos
individuales?

¢La empresa continuamente
provee entrenamiento Yy
oportunidades a el personal
para gue sea mas
competente?

¢lLas  politicas  de la
organizacion incluyen planes
de sucesion para la alta
gerencia, cuenta con planes
de contingencia para la
asignacion de
responsabilidades
importantes?

¢ Paratodas las areas existen
manuales de procesos, u
otras formas de
comunicacion para informar
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al personal de
sus obligaciones?

5. Hace cumplir con la
responsabilidad

¢El ente responsabiliza a las
personas por sus funciones
en la busqueda de objetivos?

cla organizacion ha
establecido indicadores de
rendimiento y objetivos por
que se revisan
peribdicamente en relacién
con sus riesgos potenciales?

¢La administracion utiliza los
objetivos operativos como
base para la asignacion de
los recursos necesarios para
lograr el nivel operativo y
financiero deseado?

6.Especifica objetivos
relevantes

¢La administracion utiliza los
objetivos como base para la
asignacion de los recursos
necesarios que le permitan
lograr el nivel operativo y
financiero deseado?

7. ldentifica y analiza los
riesgos

¢La gerencia se asegura que
en la identificacion del riesgo
se consideran los factores
internos y externos? tiene
presente el impacto potencial
en el logro de objetivos?
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8.Evalua el riesgo de fraude

¢La organizacion considera
la evaluacion del riesgo y las
oportunidades para realizar
violaciones voluntarias de X
leyes, regulaciones 0
politicas que podria tener un
efecto directo o indirecto?
coémo las operaciones
podrian ser impactadas?

¢La empresa sigue politicas,
procedimientos y
procesos para  conciliar
periodica y asiduamente los
activos fisicos (por ejemplo,
efectivo, cuentas por cobrar,
inventarios, activos fijos) con
los registros contables?

9.ldentifica y analiza
cambios importantes

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

¢Los riesgos mas
significativos que afectan al
control interno han sido
identificados, de manera que X
se puedan mitigar?

Fuente: Disefio en el proceso de evaluacion del desempefio del personal y las
principales tendencias que afectan su auditoria.
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10. DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA DELTA
OIL S.A.S Cl.

10.1 GOBIERNO Y CULTURA

10.1.2 DESARROLLO COMPONENTE

Con base en la Marco Integrado para la Administracion de Riesgos Empresariales
(ERM) COSO ERM 2017 estructurado en 5 componentes que cuentan con 20
principios que ayudan a contar con un marco sobre como se deben administrar,
documentar y mitigar los riesgos, se realizara una descripcion del area
administrativa y se hara una propuesta para el desarrollo de cada de los

componentes y sus principios.

10.1.3 DIAGNOSTICO

DELTA OIL S.A.S C.l es una empresa que lleva en el mercado 29 afios; constituida
el 23 de octubre de 1990 e inscrita en Camara y comercio el 21 de noviembre del
mismo afo, tiene por objeto social efectuar operaciones de comercio exterior y
particularmente, orientar sus actividades hacia la promocién y comercializacion de
productos colombianos en los mercados externos, la fabricacion, produccion y
transformacién de aceites para uso industrial y automotriz, la elaboracion de todo
tipo de aditivos, grasas, aguas para bateria, refrigerantes, liquidos para frenos y
demas aditivos y productos afines. Se encuentra ubicada en Bogot4, Cra 124 N, 17-
94, cuenta con distribuidores en lugares como Mosquera, Funza, Soacha, Tabio,
Tocancipa y Zipaquira; también tiene presencia en el departamento del Meta,
Boyaca y Villavicencio, a nivel de ndmina la compafiia cuenta con 49 personas

distribuidas en las diferentes areas.
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Su estructura organizacional se encuentra establecida por su gerente general quien
ha establecido un mapa de procesos donde se encuentra los procesos estratégicos
de direccion y planificacion a través de su revisor fiscal, su director de operaciones
y el director administrativo y financiero, su proceso misional donde esta el
laboratorio y produccion, también esta el area comercial y mercadeo y los procesos

de apoyo quienes son mantenimiento y gestion integral.

Al presente la compafiia cuenta con cinco vehiculos propios en los cuales se
encargan de hacer los recorridos diarios y efectuar la distribucién y entrega de los

pedidos realizados por el cliente.

Mensualmente genera una rentabilidad del 20% la cual le ha permitido a través del

tiempo mantenerse en el mercado y ser reconocida por su calidad.

Teniendo en cuenta esto se hace necesario disefiar un sistema que se ajuste a las
necesidades de la empresa y permita el adecuado manejo de estas mismas.

De acuerdo a la informacion brindada en la organizacion DELTA OIL SAS se puede
evidenciar que a pesar de ser una compafiia con trayectoria de 29 afios en el
mercado de los lubricantes; no cuenta con un sistema de control interno que le
permita Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en las operaciones. Para
la organizacién ha resultado un tema muy neuralgico no contar con la informacion
correcta; especialmente sobre la produccién y sus inventarios reales, generando

como consecuencia los siguientes aspectos:

e La falta de datos reales afecta directamente la planificacién, proyeccién y
generacion de ingresos por parte del departamento de ventas, al no contar
con las existencias reales de los productos terminados para la venta han

ocasionado muchas veces que los pedidos deban ser aplazados.
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e E| departamento de compras no puede realizar un presupuesto adecuado
para la compra de materias primas e insumos.

e Paulatinamente esta situacion trasciende en la programacion de la
elaboracién de productos en proceso por parte del departamento técnico, ya
gue no cuenta con una informacion real por parte de produccion y en
ocasiones se elabora producto simplemente por mantener un stock.

e Otro aspecto a resaltar es la falta de politicas adecuadas sobre la gestion de
cartera, se encuentran cuentas por cobrar demasiado vencidas, influyendo
directamente en adecuado flujo de caja.

e Para la organizacion la falta de programacién y de presupuestos ha
generado que la empresa deba adquirir créditos rotativos los cuales afectan

directamente en el flujo adecuado del ente.

Teniendo en cuenta esto; se hace necesario disefiar un sistema que se ajuste a las
necesidades de la empresa y permita el adecuado manejo de estas mismas

permitiendo el pleno desarrollo organizacional y minimizando los riesgos existentes.

10.1.4 MISION.

Proporcionar al cliente un producto de excelente calidad que represente
adecuadamente nuestras politicas de produccién y servicio, fomentando nuestra
capacidad competitiva en el mercado y permitiéndonos mejorar la calidad de vida
de todos.

10.1.5 VISION.
Desarrollar mejores procesos para llegar a entregar al cliente lubricantes con rasgos

de efectividad Optimos, que nos permita posicionarnos con mayor éxito en el

mercado nacional e internacional.
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Obtener aprobacion por parte de las entidades certificadoras internacionales con el

fin que se reconozca nuestra gran capacidad para generar productos acordes a las

normas y requerimientos de nuestros clientes.

10.1.6 OBJETIVOS

<\

Incrementar el grado de satisfaccion de nuestros clientes a través del
cumplimiento de sus necesidades y expectativas.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios
aplicables en la organizacion.

Garantizar la asignacion de recursos necesarios para la implementacion
eficaz de los sistemas integrados de gestion.

Disminuir el nivel de amenazas y vulnerabilidades en el proceso de
lubricacion, generado evidencias de mejora continua y control de riesgos.
Prevenir la materializacion de riesgos identificados en la organizacion.
Mejorar continuamente el sistema de gestion integrado.

Contar con personal competente, confiable y calificado y apoyarlo mediante
un plan de capacitaciones ajustado a la gestion de riesgos y a la calidad de

nuestros procesos.
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10.1.7 VALORES CORPORATIVOS

COMPROMISO COLABORACION
VOCACION
DE SERVICIO
RESPETO

RESPONSABILIDAD
llustracién 16 Valores corporativos.

HONESTIDAD

Fuente: Elaboracion propia.
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10..8 ORGANIGRAMA
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llustracion 17 Organigrama de DELTA OIL S.A.S C.I

Fuente: Elaboracion propia.
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10.1.9 ORGANIGRAMA PROPUESTO

Revisor Fiscal

Agistente da || Auxiliares de
Facturacion Flanta
L Auxiliar de
Mantanimisnto

llustracion 18 Organigrama Propuesto

Fuente: Elaboracion Propia
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10.1.10 TECNICA DEL TASCOI

Tabla 7 TASCOI DELTAOIL S.AS C.

Empresa dedicada a la fabricacién, produccién y transformacion
de aceites para uso industrial y automotriz, todo tipo de aditivos,
grasas, refrigerantes y liquidos de frenos.

En la organizacion se encuentran los siguientes cargos:

Gerente general, revisor fiscal, director de operaciones, jefe
comercial y mercadeo, asesores comerciales, jefe de produccion
,auxiliares de planta, auxiliar de mantenimiento, jefe de despachos,
conductores, jefe de departamento técnico, analista laboratorio,
jefe de contabilidad, auxiliar contable, asistente de cartera, auxiliar
de facturacién, auxiliar de compras, director administrativo y
financiero, tesorero, jefe de recursos humanos, auxiliar de recursos
humanos, operaria oficios varios, guarda de seguridad.

Algunos de los proveedores de la compafiia son: ECOPETROL, ClI
IMPORTEX SA, FRASER Y COMPANIA SAS, LOCALPACK SA,
EMPAQUES INDUSTRIALES DE COLOMBIA SAS, MOLD PLAST
SAS entre otros.

Entre los clientes mas importantes tenemos: COLOMBIANA DE
COMERCIO SA, TECNOLUBRICANTES DEL LLANO, LA CASA
DEL FILTRO, AUTOMUNDIAL SA, ALFAGRES SA

Los accionistas de la compafiia son: Jaime Guerrero Franco, Rosa
Elvira Fula Vega, Nathalia del Mar Guerrero Fula, Jaime Andrés
Guerrero Fula y Carlos Eduardo Motta Franco
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Esta empresa es vigilada por Superintendencia de sociedades, la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, La Secretaria de
Hacienda, La Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales entre
otras.

Fuente: Elaboracion propia
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10.1.11 NORMATIVIDAD QUE RIGE EN EL AREA DE LABORATORIO.

Definen las propiedades fisicoquimicas de un lubricante para ser declarado como APSI — CJ4- Z4 normas de
almacenamiento.

Tabla 8 Normatividad del laboratorio.

N° | NTC NOMBRE Edicion Fecha de | Vigente No Ubicacion | Requiere | Justificacion
/Revisién | Ratificacion Copias Cambios | del Cambio
Petréleo y sus
derivados. Aceites AZ Normas
NTC Iubrjcantes para o NTC-I_SO- _
1 | 1205 caracter en | Duodécima | 2011-09-14 ok 1 Art_:h_lvo No Actualizada
motores de oficina
combustion laboratorio
interna
Petréleo y sus
derivados. Aceites AZ Normas
NTC Iubricar_1t_es para _ NTC-I_SO- _
2 1399 transmisiones Undécima 2011-04-13 ok 1 Archivo No Actualizada
manuales y oficina
diferenciales para laboratorio

equipo automotor
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Petréleo y sus AZ Normas
NTC derivados. Aceites NTC-ISO-
2218 lubricantes  para Séptima 2016-07-13 ok Archivo No Actualizada
motores de dos oficina
tiempos a gasolina laboratorio
3 AZ Normas
Petréleo y sus
NTC | derivados. Aceites NTC'I.SO' .
. ' Segunda 2010-09-20 ok Archivo No Actualizada
3382 | lubricantes para .
s oficina
uso hidraulico .
laboratorio
AZ Normas
NTC Automotores NTC-ISO-
1721 liquidos para Quinta 2015-08-19 ok Archivo No Actualizada
frenos oficina
laboratorio
AZ Normas
NTC Aceite mineral NTC-ISO-
1497 liviano y aceite Primera 1192-03-04 ok Archivo No Actualizada
mineral pesado oficina
laboratorio
. AZ Normas
Aceites
NTC | lubricantes para Primera NTC-1SO-
L, 2014-09-17 ok Archivo No Actualizada
5716 motores de Actualizacién .
. oficina
combustion )
laboratorio
Aceites de AZ Normas
petroleo . NTC-ISO-
NTC L Primera ] .
2731 plastlflcan_tes para Actualizacion 2016-02-17 ok Arg:h_wo No Actualizada
uso de la industria oficina
del caucho laboratorio
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Petréleo y sus

. . AZ Normas
derivados. Aceites
NTC y grasas NTC-ISO- .
9 g Tercera 2013-09-24 ok Archivo No Actualizada
2258 lubricantes .
tolerancia en el oflcma_
) laboratorio
contenido neto
Productos
guimicos AZ Normas
anticorrosivos a . NTC-ISO-
10| MO | basedeagua | ,oogoon. | 1994-0518 | ok Archivo No | Actualizada
para sistema de oficina
refrigeracion en laboratorio
automotores
Etiquetas
ambientales tipo |
sello ambiental AZ Normas
colombiano. . NTC-ISO-
11 QIE;I;%% Criterios para 20%%'}82?19 03-26-2008 ok Archivo No Actualizada
aceites lubricantes oficina
para motores de laboratorio
dos tiempos a
gasolina
AZ Normas
NTC P(_atréleo y sus NTC-ISO- _
12 1840 derivados. Bases Sexta 2012-06-20 ok Archivo No Actualizada
lubricantes oficina
laboratorio
Petréleo y sus AZ Normas
NTC derivgdos. Aceites _ NTC—I_SO— _
13 4986 lubricantes para Primera 2007-06-20 ok Archivo No Actualizada
engranajes oficina
industriales laboratorio
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Petréleo y sus AZ Normas
NTC derivados NTC-I1SO-
14 Primera 1987-08-19 ok Archivo No Actualizada
1653 queroseno. fici
Especificaciones onicina
laboratorio
3 AZ Normas
Petréleo y sus
NTC | derivados grasas NTC-ISO-
15 . Cuarta 2006-08-30 ok Archivo No Actualizada
1731 lubricantes para oficina
uso automotor .
laboratorio
AZ Normas
Fluido para , NTC-1SO-
16 NTC transmisiones Prlmglra 1988-12-07 ok 1 Archivo No Anulada
2483 S Version .
automaticas oficina
laboratorio

Fuente: Ingeniero Manuel Mora — trabajador Delta Oil S.A.S C.I

Tabla 9 Normatividad parte Il laboratorio

Justificacion
del Cambio

Fecha de No

Edicién Vigente
Ratificacion 9 Copias

/Revision Ubicacion

NOMBRE

Petroleo y sus derivados AZ - Normas

NTC | gasolinas para motores de NTC-1S0-
9 g P . Sexta 2015-08-19 ok 1 Archivo Actualizada
1380 | combustién interna de e
s . oficina
encendido por chispa ,
laboratorio
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Etiquetas ambientales tipo |

AZ Normas

NTC sello ambiental colombiano. Editada NTC-ISO-
Criterios para aceites 03.26-2008 ok Archivo Actualizada
5585 . 2008-04-09 .
lubricantes para motores de oficina
dos tiempos a gasolina laboratorio
Aceites lubricantes para Q%_ c Iggmas
NTC | motores de combustion Primera e .
. : o 2014-09-17 ok Archivo Actualizada
5716 | interna en motocicletas de | Actualizacion oficina
cuatro tiempos laboratorio
AZ Normas
. . . NTC-ISO-
NTC Ace.lte .m|neral liviano y Primera 2014-09-17 ok Archivo Actualizada
1497 | aceite mineral pesado oficina
laboratorio
Fuente: Ingeniero Manuel Mora — trabajador Delta Oil S.A.S C.I
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10.1.11 GOBIERNO CORPORATIVO.

El gobierno corporativo es el conjunto de normas, principios y procedimientos que
regulan la estructura y el funcionamiento de los 6rganos de gobierno de una
empresa. En concreto, establece las relaciones entre la junta directiva, el consejo
de administracion, los accionistas y el resto de partes interesadas, y estipula las
reglas por las que se rige el proceso de toma de decisiones sobre la compafiia para

la generacion de valor.

Se pretende que en DELTA OIL SAS exista una buena y saludable estructura de
gobierno, creando las condiciones necesarias para la toma de decisiones
estratégicas que funcione para el aumento de la competitividad y la generacion de

valor, potenciando de este modo el atractivo de la compafiia en los mercados.

Por dltimo, las mejores practicas en gobierno corporativo sefialan que ademas de
atender los intereses de los accionistas, manteniendo un didlogo permanente y
eficaz y fomentando su participacion activa en las decisiones de la empresa, un
buen gobierno corporativo tiene que responder ante las expectativas del resto de

grupos de interés, como son los clientes, proveedores y empleados, entre otros.38

Bnttps://www2.deloitte.com/es/es/pages/governance-risk-and-compliance/articles/que-es-

el-gobierno-corporativo.html
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Tabla 10 Normatividad general de todas las areas.

NORMA ANO CONTENIDO

Tiene como finalidad lograr la justicia en
las relaciones que surgen entre
empleadores y trabajadores, dentro de un
espiritu de coordinacion econémica y
equilibrio social. Por medio del presente,
se regula las relaciones de derecho
individual del Trabajo de caracter
particular, y las de derecho colectivo del
Decreto 2663 1950  Trabajo, oficiales y particulares. En este
sentido se define el trabajo como toda
actividad humana libre, ya sea material o
intelectual, permanente o transitoria, que
una persona natural ejecuta
conscientemente al servicio de otra, y
cualquiera que sea su finalidad, siempre
gue se efectle en ejecuciéon de un contrato

de trabajo.3°

39 http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_1295_1994.html
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Establecer las actividades de promocion y
prevencion tendientes a mejorar las
condiciones de trabajo y salud de la
poblacion  trabajadora, protegiéndola
contra los riesgos derivados de la
organizacion del trabajo que puedan
afectar la salud individual o colectiva en los
Decreto 1295 1994 lugares de trabajo tales como los fisicos,
guimicos, bioldgicos, ergonomicos,
psicosociales, de saneamiento y de
seguridad. Fijar las prestaciones de
atencién de la salud de los trabajadores y
las  prestaciones econOmicas  por
incapacidad temporal a que haya lugar
frente a las contingencias de accidente de
trabajo y enfermedad profesional.*°

Tiene por objeto definir, prevenir, corregir
y sancionar las diversas formas de
agresion, maltrato, vejamenes, trato
desconsiderado y ofensivo y en general
Ley 1010 2006 _ o
todo ultraje a la dignidad humana que se
ejercen sobre quienes realizan sus
actividades economicas en el contexto de

una relacién laboral privada o publica.

Por la cual se establece el procedimiento
Resolucion 734 2006 para adaptar los reglamentos de trabajo a

las disposiciones de la Ley 1010 de 2006.

40 http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_1295_1994.html
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Modifica el numeral 4 del art. 448 y el art.
451 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
referentes a la forma de darle solucién a
los conflictos presentados entre el
empleador y los trabajadores, y la
declaratoria de ilegalidad de wuna
suspension o paro colectivo del trabajo.
Ley 210 2008 o _
Adiciona de igual forma los arts. 2 y 129A
del Cddigo Procesal del Trabajo y de la
Seguridad  Social, en cuanto la
competencia judicial para conocer de la
calificacibn de la suspensién o paro
colectivo del trabajo, y el procedimiento

para llevarlo a cabo.*!

Establece la Licencia por Luto la cual se
concedera al trabajador en caso de
fallecimiento de su cényuge, compafiero o
comparfiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de
Ley 1280 2009 consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, la cual sera remunerada y
equivalente a 5 dias habiles, cualquiera
sea la modalidad de contratacion o de
vinculacién laboral, y la grave calamidad
doméstica no queda incluida dicha

licencia. El hecho deberd demostrarse

a1

https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/listados/tematica2.jsp?subtema=26910&cadena=
c
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Ley 1429

Ley 1468

2010

2011

mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los 30

dias siguientes a su ocurrencia.

Modifica los articulos119, 120, 149, 151,
189 y 256 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo en lo que se refiere a reglamento
de trabajo, prohibicibn de descuentos,
compensacion en dinero de vacaciones,

préstamos, financiacién de vivienda

Dispone que durante el estado de gravidez
se amplia el término de descanso
remunerado con derecho a licencia de 14
semanas; se fija el salario y la obligacion
de probar el estado de embarazo; se
establecen los privilegios de la futura
madre y se extienden a la madre
adoptante; se permite la licencia de
paternidad en ciertos casos. Asi mismo
prohibe y regula la prohibicion del despido
por motivos de embarazo. Se establecen
obligaciones especiales del empleador y
del trabajador.
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La presente ley tiene por objeto desarrollar
el derecho constitucional que tienen todas
las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o
Ley 1581 2012 archivos, y los demas derechos, libertades
y garantias constitucionales a que se
refiere el articulo 15 de la Constitucion
Politica; asi como el derecho a la
informacion consagrado en el articulo 20

de la misma.*?

Por el cual se unifican y actualizan las
reglas de afiliacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, se crea el
Decreto 2353 2015 Sistema de Afiliacion Transaccional y se
definen los instrumentos para garantizar la
continuidad en la afiliacion y el goce

efectivo del derecho a la salud

Tiene el propdsito de promocionar la salud
ocupacional en todos los niveles de la
empresa, promulgar y sustentar practicas
saludables, motivar a los trabajadores en
Decreto 1072 2015 L o _
adquisicion de habitos seguros y trabajar
mancomunadamente con las directivas y
el responsable de salud ocupacional para

lograr los objetivos y metas propuestas.*

42 https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104

43 https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=19637
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Modifica los articulos 236 y 239 del Cadigo

Sustantivo del Trabajo en lo que

corresponde con la licencia en la época del
Ley 1822 2017 _ _

parto e incentivos para la adecuada

atencion y cuidado del recién nacido, y

sobre la prohibiciéon de despido.**

Fuente: elaboracion propia.

44 https://encolombia.com/derecho/leyes/ley-habeas-data/ambito-aplicacion-definiciones/
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10.2 ESTRATEGIA Y OBJETIVOS

10.2.1 DESARROLLO DEL COMPONENTE

Los Objetivos Estratégicos son los pasos que se tienen que alcanzar para cumplir
con la mision, con la indagacion realizada a la organizacion se identificaron las
debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas que permitieron crear
estrategias que puede desarrollar la empresa para el cumplimiento de sus objetivos.
A continuacién, se presenta la Matriz DOFA la cual consolida y evidencia las
caracteristicas anteriormente mencionadas, adicionalmente se realiza una matriz de
riesgos por cada area y se pudo establecer una serie de riesgos a los cuales esta
expuesta, en la siguiente matriz se describen en forma concreta la direccion y el

impacto que se quiere lograr.

127



10.2.2 ANALISIS DOFA

ANALISIS EXTERNO

ANALISIS INTERNO

FORTALEZAS

Cuenta con una variada linea de
productos lubricantes
automotrices e industriales que
le permiten cubrir lademanda del
mercado.

OPORTUNIDADES

Aumento en los niveles de
demanda de los productos
comercializados.

Apertura de nuevos mercados,
expansion en nuevos
departamentos.

Reconocimiento por manejar
un alto nivel de fidelizacion por
parte de los clientes.

Imagen renovada en nuestra
linea especializada en el sector
automotriz.

Convenio firmado con
Procolombia que resalta
nuestra calidad y productos
elaborados 100% por manos
colombianas.

La organizacién es reconocida
por su calidad y atencion al
cliente.

ESTRATEGIAS FO

Mayor crecimiento en la
comercializacion de aceites en
la industria automotriz gama
alta teniendo en cuenta el
crecimiento de las ventas de
este mercado.

128

AMENAZAS

Economia muy ligada al sector de
hidrocarburos, con un impacto
directo en los principales
indicadores econémicos de la
Nacion.

Falsificacion de marcas vy
produccién de aceites y lubricantes
gue pone en riesgo el desempefio
de los automotores.

El 75% de la produccion final de
aceites lubricantes derivados del
petrleo lo hacen empresas
extranjeras.

Competencia desleal.

Fluctuacion del ddlar, algunas de
las materias dependen de la TRM.

Escasez de bases lubricantes

ESTRATEGIAS FA

Por medio de nuestra linea
especializada de aceites muy
nichado incrementar la
participacion de mercado de

nuestra marca vs marca



Infraestructura y capacidad de
tanques para almacenamiento de
bases lubricantes.

Cuenta con los  mejores
proveedores en paquetes de
aditivos para la produccion de
productos terminados.

DEBILIDADES

El entrenamiento a la fuerza de
venta es muy costoso y puede
rotar mucho por oferta de los
competidores, generaria
pérdidas

Es muy dificil encontrar fuerza de
ventas con experiencia en este

negocio por ser tan
especializado.
Algunos de los precios de

nuestros productos pueden ser
percibidos como costosos frente
a algunos de las competencias.

Estimular al personal para
aumentar las ventas y el mayor
cubrimiento de zonas.

Impulsar el portafolio de
productos a través de
diferentes medios publicitarios
e impulsadoras, acompafiar a
los clientes en eventos y sus
puntos de ventas.

ESTRATEGIAS DO

Apalancarnos de nuestra linea
especializada en automotriz, en
la variedad de productos en la
linea industrial y agroindustrial
para penetrar en la demanda
actual de aceites en mercados

automotor e industrial con
nichos especificos.
Reforzar y realizar nuevas

capacitaciones de ventas y
atencion al cliente con el fin de
fortalecer las existentes.

Competir con calidad y servicio,
ofrecer un plus adicional a
nuestros clientes.

Incentivar al personal y a los
clientes por medio de bonos para
lograr mayores ventas.

Contar con los inventarios
adecuados para cubrir la demanda

y cubrir la demanda en las
promociones realizadas por la
compafiia.

ESTRATEGIAS DA

Reclutar y entrenar a una fuerza de
venta de alto desempefio que
compita en igualdad de
condiciones que la de las
multinacionales extranjeras que
dominan el mercado de aceites y
lubricantes.

Planear tacticas para aprovechar la
imagen de la compafia y los
productos comercializados, frente
a la competencia.

10.2.3 ESPINA DE PESCADO.

La espina de pescado nos permitio hallar las dificultades que existian en la
comparfiia por no tener un sistema de control interno establecido, evidenciando las

falencias en el area de produccion y la falta de veracidad en los inventarios.
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PRODUCCION

TRANSPORTE COMPRAS

_—

~—Falta de materias primas
____Falta de programacion

Rutas sobrecargadas Carencia de programacion ——

Atraso en entregas - = Incumplimiento en entregas w«—— Deficiencia en productos
Mala distribucidn en rutas Retraso entrega de soportes N 5 Mal registro en sistema
\ N 3

] FALTA DE

- /-.7‘,' CONTROL

Pérdida de ingresos ———— yd INTERNO

@ — Falta de veracidad en existencias
Malas aplicaciones en pago ————= //-t:L — Retraso por informacion errada
. S e
Deficiencia en cobros————= - Costos errados
INVENTARIOS

llustracion 19 Espina de pescado DELTA OIL. S ASC

Fuente: Elaboracion propia
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De acuerdo a los resultados de las encuestas realizadas a cada una de las areas,
se pudo establecer una serie de riesgos a los cuales esta expuesta la empresa,
estos seran detallados en la siguiente matriz de riesgo elaborada en base a esta
tabla.

Para determinar el tipo de riesgo se tomo6 como base la siguiente tabla.

Tabla 11 Tipo de riesgos.

Implica el cumplimiento de las leyes
estatales, nacionales o de las politicas o
que tiene la compariia Cumplimiento

Operaciones que impliquen la pérdida
de recursos o de informacion
privilegiada que afecten el desarrollo Fraude
normal de la entidad.

Errores que ocurren por la falta de
informacién o de control en el desarrollo
de las actividades diarias de la Control
empresa.

Preventivo

Fuente: Elaboracion propia
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10.2.4. MATRIZ DE RIESGO.

EMPRESA: DELTA OIL S.A.S C.I.

FECHA DE REALIZACION:

PROPOSITO: Identificar los principales factores de riesgo de la empresa.

FASE: ESTUDIO PRELIMINAR

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

5 TIPO DE RIESGO TIPO DE
No. AREA PROBLEMATICA OBJETIVO RIESGO CAUSAS CONSECUENCIAS INHERENTE CONTROLES CONTROL
No existe un orden Definir y establecer ) . . Esta'bl'ecer_ politicas
L La gerencia sufre diferentes | Perdida de recurso administrativas que
en la estructura un plan estratégico . . ; ; . .
oraanizacional ara la compafia cambios de mandos, es | financiero por mala involucren a la gerencia Estratégico
1 GERENCIA 9 p mp Cumplimiento | dificil identificar la persona | administracion, se Medio con todo el equipo de
adecuada conforme a | que esté a da de | idencia | bai bteniend
las necesidades de la | disposicion de los encargada de los procesos | evidencia la ~constante trabajo, obteniendo una
compafia colaboradores de la compafiia. rotacion del personal. mejor comunicacion entre
P ' las &reas. Correctivo
Se realiza la misma
contratacion de los Establecer un Se  presentan malas Establecer politicas de
: S negociaciones en las . "
proveedores sin procedimiento comoras realizadas va que Costos més altos por las contratacion para
realizar varias donde se verifique P . yaq compras realizadas en el proveedores siguiendo el . .
L N Fraude no se realiza \varias| ; Financiero
cotizaciones a otros, | las cotizaciones o area, genera alta suma de proceso de compras,
| - cotizaciones para las| . )
ogrando obtener para la contratacion diferentes materias primas dinero y mayores costos. revisando las
mejores precios en de los proveedores. . p cotizaciones.
e insumos.
las compras.
Establecer un
2 COMPRAS Gestionar procedimiento para Falta de revision del . o
- . que la persona - Comprar sin la aprobacion
requerimientos sin las encargada de | Cumplimiento cumplimiento de las o] autorizacion Revision aprobacion 'y Preventivo
autorizaciones compras tenga autorizaciones  para  las correspondiente. autorizacion a
requeridos ) compras. s
claridad sobre sus requerimientos que se
funciones. reciben.
. - Asegurar que los No contar con la . Revisar con los jefes de
No disponibilidad a || 2"= = v las programacion de | Posibles faltantes para la area las solicitudes de
tiempo de los ) . - . produccion y por ende la - .
h materias primas Control produccion para realizar las o requerimiento. Preventivo
insumos para  la estén  disponibles compras a tiempo de|"° generacion de
produccion. ponio comp empo productos para la venta.
para la produccion. insumos y materias primas.
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Comprometer a los

PRODUCCION

Realizar oportunamente el

. Pardlisis funcional de la pedido de insumos Yy
proveedores con las Desconocer los tiempos de RS T : .
Retraso en la entrega p organizacion, disminucion materias primas. Hacer
- entregas segun los P entrega por parte del : ) L - : .
de suministros e : Cumplimiento . . de ingresos, mala imagen revision de inventarios Preventivo
. tiempos proveedor, realizar 6érdenes . o o
insumos : . por incumplimiento en para verificar
previamente de compra sobre el tiempo. ) ) S
entregas a los clientes. disponibilidad de
acordados.
productos.
Comprar a
proveedores que no Obvi i
viar en la seleccion del . .
cumplan los Asegurar que todos g, Rechazo de insumos por Mantener actualizado el
v L proveedor el requisito de S ;
requisitos exigidos en | los proveedores - no cumplimiento de las . listado de proveedores .
L Cumplimiento | muestras para proveedores P Medio : Preventivo
el procedimiento de | cumplan con los - . especificaciones 'y la aprobados y validar la
" o o de insumos propios de la : : : 9
seleccion de requisitos exigidos. roduccion calidad requerida. informacién  antes de
proveedores y con la p ' generar una orden de
calidad requerida compra.
. . Estudiar los Verificar los perfiles
Se evidencia la falta . " . . :
de operarios en el procesos de Se pierde tiempo en la|Costos mas altos por establecidos en el &rea de
rocZSo de produccion para capacitacion de la persona | constante contratacion de recursos humanos para
Ero duccion. la verificar que esta Control gue ingresa y gastos en | personal; genera mas identificar la posible falla, Operativo
rotacion de’ ersonal sucediendo en el proceso de contratacion del | pago en horas extras en el hacer revision de las
es Constantg area con el personal personal. personal capacitado. actividades a ejecutar en
’ contratado. el area de produccion
Evitar que existan ) La eneracion de Realizar la  correcta
q Acoples 'y filtros mal 9 - P -
derrames de bases j . derrames y desperdicio de verificacion de los filtros y
Derrame de producto . instalados en las tuberias. . . .
! lubricantes y Control ) los productos elaborados, Medio acoples, al terminar el Preventivo
0 bases lubricantes. Descuido del personal de S - A ]
productos - contaminacion ambiental, trabajo los filtros deben
: produccion _— . !
terminados. pérdida econémica. guedar totalmente vacios.
Tener productos mal
. empacados con
Garantizar que los : .
q referencias diferentes a :
productos que se . i Cumplir con la correcta
Empaque de Distraccion por parte del | las que pertenecen, hacer L
empacan en los A revision por parte de la
productos que no envases vavan personal de planta, el tener | entrega a los clientes de persona  de  calidad
corresponden a las Y Control varios  productos para | productos que no Medio i Preventivo
; correctamente : asegurando que el
referencias . o empacar sin la correcta | correspondan a lo
identificados y producto corresponda a lo

marcadas.

correspondan a la
marca producida.

identificacién.

solicitado. Generar dafios
en los automotores o
maquinarias a las cuales
se les aplica el lubricante.

empacado.
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Garantizar que
todos los productos Sacar al mercado
Envasado de | envasados se Una incorrecta aprobacion | productos de mala calidad Cumplir con la revisién
productos por fuera | encuentren dentro Control en la liberacion de |y sin las especificaciones establecida para la Preventivo
de especificaciones. | de las productos para envasado requeridas. Engafio al liberacién de productos.
especificaciones usuario final.
establecidas.
Contar  con los Los asesores comerciales | No poder generar la Solicitar al cliente la
Documentacion documentos - > -
h : no hacen entrega o envi6 | elaboracion de la factura documentacion hacer )
incompleta para la |requeridos para la 9a o . M b Preventivo
. L . de la documentacion al | posterior entrega al entrega de los mismos al
apertura del cliente. creacion de clientes . . - , -
5 area de contabilidad. cliente. area de contabilidad.
en el sistema.
Generar facturas con Revisar que todos los
.| Asegurar que los . precios inadecuados, asesores comerciales y
Facturar por debajo precios facturados Los asesores comerciales solicitar al departamento las personas encargadas
de los recios no hacen relacion del precio e . i : .
. p corresponden a los Control p de contabilidad las Medio de atencion al cliente Correctivo
establecidos por la . de venta que han dado al - .
asignados y - respectivas notas de cuenten con las listas de
empresa. - cliente. - - :
autorizados. ajustes por la mala precios autorizadas por
facturacion. gerencia.
FACTURACION ) L
Realizar  revision  del
Garantizar que la Realizar entregas de |No realizar la factura consecutivo de remisiones
Realizar entregas por mercancia q mercancias en remision sin | correspondiente  a la autorizados  Unicamente
remisibn 'y no ser . previa autorizacion, | mercancia entregada, por gerencia, garantizado .
despachada en | Cumplimiento o P~ P . Preventivo
facturado el producto remision sea desconocimiento por parte | pérdida de la mercancia y su despacho. Enviar
vendido. facturada del area de facturacion de | por ende del ingreso correo de solicitud al area
' dicha entrega. generado de esa venta. de  facturacion para
elaboracion de factura.
No poder realizar la La persona encargada de -
poader perso 9 Solicitar al encargado los
elaboracion de | Asegurar que en el produccion elabora .
. . No poder generar la consecutivos de la
facturas porque los | sistema se mercancia la cual no es factura para el despacho mercancia registrada en el
roductos no  se | encuentran Cumplimiento | subida en su momento al A Medio - . Preventivo
P ) p h de la mercancia o la venta sistema y realizar
encuentran ingresados  todos sistema, por lo tanto, no se - - DA
al cliente de ventanilla. verificacion  contra la

ingresados en el
sistema.

los productos.

encuentra disponible para
generar la factura.

produccion elaborada.
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Alta pérdida de tiempo en Realizar un estudio del

En el cargo de |Realizar una Se pierde tiempo en la | cuanto alainduccion, altos . It .
L, e, h = = L area de facturacion, mirar
facturacién es muy | verificacién de las induccién y contratacion de | costos de contratacion de h ) .
. . Control . las funciones y el perfil Correctivo
alto el nivel de |funciones del cargo la persona escogida en el | esa persona. No contar
. L adecuado para la persona
rotacion de personal. | de facturacion. momento. con la persona adecuada
gue sea contratada.
para el puesto.
Garantizar que los Revision de los
clientes nuevos Desconocimiento del | Generar  pérdida de documentos por parte del
Seleccién inadecuada | cuenten la cliente, aporte de | mercancia, perjuicio en los area de contabilidad, Preventivo
de clientes nuevos. solvencia para informacion falsa, falta de | ingresos del ente aprobacién final del area
respaldar las ventas seguimiento al cliente. economico. de Cartera o de Ila
realizadas. empresa Covinoc.
El area de ventas programa Realizar verificacion y
eventos adicionales o comunicar a las areas de
Inadecuada Contar con todos promociones especiales sin | Falta de inventarios para produccién y despachos
planeacion de las contar con la disponibilidad | cumplir con las entregas los eventos o promociones )
L los productos Control . . . L Preventivo
actividades por parte . - de inventarios y sin informar | adicionales, programadas. Hacer
. ofrecidos al cliente. . S : i .
del area de ventas. al area de produccion vy | incumplimiento al cliente cronograma de eventos
despachos para su correcta especiales e informar a las
planeacion. respectivas areas.
VENTAS
. . La falta de programacién
Realizar visitas . . L . -
. por parte del &rea de ventas | Insatisfaccion del cliente, Verificar y corroborar por
Gestionar programadas a los : P - f
requerimientos sin las | clientes para genera descuido en los | pérdida _ <_:ie| mismo, : parte del jt_afe de venta la _
L Control clientes, la costumbre de | desconocimiento de los Medio programacion de visitas y Detectivo
autorizaciones atender ) o . ot e
) gue el cliente llama a la | requerimientos y situacién el cumplimiento de la
requeridos adecuadamente organizacion para realizar | del cliente misma
sus necesidades. 9 - P ' '
sus pedidos.
Revisiéon al comercial del
Garantizar que Problemas financieros en el consecutivo original de
Manejo inadecuado | todos los representante de ventas, | Pérdida economica para la recibos de caja provisional
del dinero que pagan | comerciales hagan | Corrupcion - | desorden en el manejo del | empresa, recobro  al Medio para su verificaciéon de Correctivo
los clientes en|entrega de los Fraude dinero y la no exigencia de | cliente de pagos ya consecutivos y
efectivo. dineros recaudados entrega diaria de los | realizados. confirmacion por parte del
en efectivo. efectivos. area de cartera de los
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No realizar el tramite

Establecer
procedimiento y
tiempo adecuado
para las
devoluciones por

Las devoluciones
realizadas se hacen en su

Alteracion en el control de

Establecer tiempo y dar a
conocer a los comerciales

adecuado para la | parte del cliente. mayoria pasado mucho | inventarios, fiabilidad en el n S .
” - Control . ’ Medio las condiciones en las que Correctivo
devolucion de | Revisary tiempo, afectando el | producto devuelto, cartera d
. h . ; L debe llegar un producto
productos. determinar el inventario. Los ingresos y la | inexistente. devuelto
porqué de las integridad del producto. '
mismas para
minimizar este
aspecto.
Pérdida de credibilidad en
No atender y Atender el cliente y Se presentan demoras por | los  productos o la
. . dar solucién pronta parte de los comerciales en | empresa. Posible pérdida . -
solucionar las quejas, ) A L . Revisar y verificar
reclamos y pertinente a la Cumplimiento comunicar las inquietudes o | del cliente por rogramacion de visitas a Preventivo
. y queja, reclamo o p inconvenientes por parte | insatisfaccién a  sus progre
sugerencias de los ) . - los clientes.
clientes sugerencia que del c_Ilente, ret_rasando la requerimientos,
' presenta. atencion y solucion. divulgacion de  mala
atencion al cliente.
. - . . ) Capacitar a la parte
Gestionar Definir un proceso Se pierden buenas | Se pierde la confianza cor?wercial para obfener
requerimientos sin las | de negociacion para negociaciones por no saber | hacia la empresa por la - .
querimi 9 1on p Control 9 P presa p mayor cubrimiento de Operativo
autorizaciones los comerciales de llegar al cliente con |falta de capacitacion por )
requeridos la compafiia propiedad y objetividad parte de un mal comercial clientes y ~por ende
’ ’ ’ mayores ventas.
La no correcta planeacion Verificacion 'y - mejor
No realizar la . , . . . planeacion de las
. Realizar la entrega en el area de despachos y | Clientes insatisfechos,
totalidad de entrega . - = ; . entregas, contando con )
de los pedidos a total de los pedidos | Cumplimiento | el envi6 de wun solo|entregas no realizadas, Medio los conductores y Operativo
: solicitados. conductor para cubrir varias | cancelacion de pedidos. . - .
clientes. rutas P P vehiculos disponibles con
) los que cuenta compafiia.
DESPACHOS El &rea de despachos es la
encargada de recibir las | Genera desorden en el
La falta de Comunicar al area devoluciones, en varias | manejo del inventario, Realizar formato que se
Lo de contabilidad las ocasiones no son | cantidades erréneas en lleve y entregue
comunicacion en las : h . . . o , .
devoluciones al area devoluciones Control informadas a contabilidad | las mercancias Medio diariamente al area de Correctivo
realizadas por los para el reintegro de la | disponibles paralaventay contabilidad para la

de contabilidad.

clientes.

mercancia al inventario y la
generacién de la nota al
cliente.

veracidad den la cartera

del cliente.

revision de devoluciones.
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Garantizar que la
mercancia se
encuentre completa

Falta de seguimiento a los
conductores en cuanto a

Realizar verificacion vy

Pérdida de la mercancia,

Pérdida de la tanto en el &rea de : B h seguimiento con el GPS .
. Robo recorridos y paradas inventarios, costos altos 9 Preventivo
mercancia. despachos como . o ) de las rutas hechas por los
realizadas en sitios no para la gerencia.
en las entregas : conductores
- autorizados.
realizadas a los
clientes.
Mejorar las . Solicitar y conseguir varias
! . Impuntualidad ante el - Y 9
entregas realizadas ] opciones de
El transporte para el Las empresas cliente genera .
o gue no hace h : i transportadoras serias y
enviod del producto a h - transportadoras insatisfaccion y hasta . - .
directamente la Cumplimiento 5 2 ) Medio con reconocimiento que Correctivo
cargos de terceros es oy tercerizadas se demoran cancelacion del pedido, . )
: compafiiay que se - h P permitan cumplir con la
impuntual. en la entrega a los clientes. | posible pérdida del ] .
encuentran - entrega final al cliente.
’ cliente.
tercerizadas.
Crear una Incumplir con términos
estrategia que minimos establecidos por
: gaq La empresa no cuenta con p - "
involucre todo el o la ley para dar respuestas Verificar que el sitio
back up de los udltimos 5 . S ; .
personal que afios. el dafio sufrido en el | & las diversas solicitudes asignado para el archivo
Deterioro y pérdida maneja ” A T realizadas a la entidad ya de  documentos  sea
i o servidor generé la pérdida . 5 .
de los soportes documentacion Cumplimiento de I informacién en el gue no se localizan los Medio adecuado y se encuentre Operativo
fisicos. para hacerlos ) . soportes. organizado para atender
: sistema; los soportes se .
conscientes de la encuentran en fisico, pero — los diferentes
importancia de su ce dificulta su localizacion Imposibilidad en el rastreo requerimientos.
manejo y adecuado de la informacion de
mantenimiento. periodos anteriores.
Establecer fechas
de entrega a todos Se hace una
los departamentos . rogramacién cronoldgica
dela c%m afiia Falta de planificacion para parg\ la correcta entre gde
CONTABILIDAD Demora en la par el registro, consolidacion y I pare it ga
presentacion de para que el area confeccion de informes de El desconocimiento de la la informacién requerida
! . - financiera Cumplimiento P situacion actual de la de otras éareas, definiendo Correctivo
informes financieros Y P los hechos econémicos o o . ;
. contable tenga el compaifiia. actividades y funcionarios
a los socios. : - desarrollados por la
tiempo requerido compafiia responsables, para el
para procesar cumplir con los plazos
mejor la establecidos.
informacion.
Asegurar que la ) )
Incumplimiento, informacion El cambio constante de La toma de malas Realizar un filtro
inoportunidad o brindada a los contador ha generado que deC|S|o_nesI por par:e de la \I/erde:jdero por pharte del
. - ; - ; i erencia al no contar con area de recursos humanos .
inexactitud en la socios y la Cumplimiento | a informacion que se g Correctivo

presentacion de
informes financieros

registrada en la
contabilidad sea
veraz y verificable,
que aplique al

encuentra registrada en la
contabilidad no sea
oportuna y veraz,

en la contratacion del
personal del area
contable.

los informes oportunos y
veraces que soporten las
decisiones tomadas.
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principio de
oportunidad.

especialmente en
inventarios y costos.

Falta de

conocimiento del ente

Mantener el
personal
capacitado para la

Cumplimiento

Desconocimiento de las
actividades realizadas y los
tiempos de ejecucion de

Incorrecta planeacion en
el desarrollo de las

Realizar y registrar
constantes capacitaciones
en el manejoy
actividades del personal.

Correctivo

econdémico. ejecucion adecuada ) actividades.
- las mismas.
de sus funciones.
Realizar pruebas
Entrega de para dar con los El filtro en recursos Se presentan errores en

informacion errénea a

gerencia.

perfiles correctos
en el momento de
contratacion.

Cumplimiento

humanos no se esta
realizando correctamente.

los informes contables
frente a gerencia.

Verificar el proceso de
contratacién en el area de
recursos humanos para
realizar una buena
seleccién de personal.

Cumplimiento

Faltante de materia

Minimizar los
faltantes de

Mal conteo en la recepcién
de los insumos y materias,
la no comunicacion al area

Diferencias en el
inventario fisico de la
compaiiia, falta de

Realizar inventarios
aleatorios para verificar
que las existencias

prima frente a los inventarios de Control d - Medio correspondan a los saldos Preventivo
! - . . e compras por concepto materiales para la -
inventarios. insumos y materias pras p P esp L del sistema, corroborar la
. de productos no produccion, afectacion en .
primas. conformes oS COStos planilla'y reporte de
' ’ producto no conforme.

Garantizar que las .

ALMACENAMIENTO Ingreso de materias | entradas deq Incorrecto ingreso de las
: ) . : materias primas e insumos - - Verificar las entradas
primas e insumos al | materias primas e . Pérdida econémica, ) .

. . al sistema. Falta de . . . realizadas al sistema .
sistema no insumos son Control e s inventarios desfasados, Medio . Preventivo
concordante con lo correctas y son verlf!cauon de las incremento en los costos contra las 6rdenes de

L cantidades en el momento ’ compra.
recibido. acordes con lo S
- de la recepcion.
recibido.
Velar que las
Incorrecto materias primas y Falta de organizacion en el - ) o .,
. |0S iNSUMoS se 9 Dafios en los materiales Realizar inspeccion al
almacenamiento de almacenamiento, correcta ; . e .
) ncuentren Control e, . como cajas, envase, almacén para verificar el Preventivo
los insumos y encl utilizacion del espacio etiquetas estado de los materiales
materias primas. debidamente designado. q : .
almacenados
segun las
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condiciones lo
requieran.

Retraso en la entrega
de suministros e

Agilizar la entrega
de suministros e
insumos a

La demora en la entrega
de la programacion por

Retraso en el inicio de la
produccion, generacion de

Medio

Solicitar a produccion la
entrega del formato de
programacion para hacer
alistamiento de los
suministros.

Correctivo

Realizar y cumplir con la
programacion de
conciliacion de cartera
con los clientes.

Preventivo

Fijar politicas de
asignacion de cupos,
contar con el apoyo de los
diferentes medios para
realizar revision del
comportamiento y
cumplimiento de pago del
cliente.

Correctivo

Medio

. A produccion con la Control . P
insumos al area de - parte del area de desorden en el area de
- finalidad de no P 3
produccion. produccion. almaceén.
retrasar la
produccion.
Garantizar que la
cartera adeudada . S
Fallas en la por los clientes se No se realiza conciliacion
R con los clientes en cuanto | Pérdidas econdmicas,
conciliacion de la encuentre .

e Control a las cuentas por cobrar. saldos irreales en las
cartera con los conciliada y que las Ineficiencia en la gestion cuentas por cobrar
clientes. deudas por cobrar de cartera 9 p '

correspondan a los '

saldos reales.

Asegurar que los Asignaciones de cupos a
Asignacién de cupos cupos designados clientes sin la No pago del cliente por
. al cliente se documentacién completa )
incorrectos a las pleta falta de capacidad,

L encuentran Control para su adecuado estudio. o :
posibilidades del ; - pérdida del ingreso y la
cliente proporc!onales asu Cupqs g;lgnados por mercancia

' solvencia confiabilialidad en el '
econdmica. cliente.
CARTERA
Aplicacion de . e Realizar abonos irreales a
Garantizar que La falta de verificacion por
recaudos con el t0dos los abonos parte de cartera de que las las cuentas por cobrar de
soporte de la . . . los clientes, en el caso de
p S realizados por transferencias realizadas
transferencia, sin ) ; las entregas de contado
> 4 . transferencias se Fraude por los clientes ya se :
previa confirmacion encuentren encuentran abonadas en realizar despachos de
del abono en las mercancias sin verse
realmente las cuentas del ente ;
cuentas de la P reflejado el pago
oy abonados. econdémico. .
compaiiia. correspondiente.
La organizacion cuenta con Realizar abonos a clientes
Aplicacion de pagos | AS€9urar ‘g”e los clientes que coinciden en q”el ”(t’. han paﬁ{f”“fjo- »
) agos o abonos molestia e insatisfaccién
0 abonos a clientes | P29 q Fraud cuentas por pagar y la falta "
que no han realizados raude de corroboracion en los en clientes que
cancelado. correspondan al pagos realizados hace que supuestamente se

cliente indicado.

se hagan abonos a clientes
gue no corresponde. Falta

encuentran en mora en la
compafiia

Solicitar al area de
tesoreria la confirmacién
del abono a la cuenta,
esta debera hacerse por
medio del correo
electrénico como prueba
de aprobacion.

Preventivo
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Realizar conciliacion de
cartera con los clientes y
dejar evidencia por correo
de la labor realizada.

Preventivo
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conciliacion de cartera con
los clientes.

No reportar clientes
para cobro juridico o
respaldo de Covinoc.

Garantizar que las
cuentas que se
encuentran en
mora y no han sido
canceladas aun con
previo acuerdo de
pago sean
enviadas para
cobro juridico o
respaldo de
Covinoc.

Cumplimiento

Incumplimiento del plazo
estipulado del vencimiento
de la factura superiores a
lo acordado.

Realizar diariamente
revision de cuentas por
pagar, hacer anotacién o
una alarma de facturas
gue deben ser enviadas a
cobro juridico o a
Covinoc.

Detrimento econémico
para la empresa, pérdida
del respaldo que asegura
Covinoc al contar con el
servicio.

Medio

Preventivo

La empresa cuenta
con varias partidas
conciliatorias que no
han sido
identificadas, por lo
tanto, el valor de las
cuentas por cobrar de
algunos clientes no
es reales y el valor de
la cartera en general
no es verdadero.

Identificar las
partidas
conciliatorias
pendientes para
realizar los abonos
correspondientes al
cliente y contar con
un saldo verdadero
en cartera.

Cumplimiento

El &rea de cartera no ha
cumplido eficientemente
con la labor asignada.

Tener en cartera saldos
inexistentes que
posiblemente ya han sido
cancelados, pero aun se
encuentran sin aplicar,
afectacion al flujo de
efectivo que debe
recaudar cartera.

Establecerle al &rea de
cartera un tiempo
determinado para realizar
la indagacion sobre estas
partidas y el abono de las
mismas.

Correctivo

TESORERIA

No administrar y
controlar eficaz y
eficientemente los
recursos de la
compafiia

Garantizar que los
recursos del ente
se encuentren bien
administrados.

Cumplimiento

No llevar un control
adecuado de los recursos
con los que cuenta la
organizacion.

Revisar diariamente los
ingresos de la compafiia,
las cuentas por pagar y
asi establecer politicas
adecuadas.

Recurrir a préstamos con
altas tasas de intereses.

Financiero

Pago de una factura,
contrato o servicio
que no esté
debidamente
aprobado por
gerencia.

Asegurar que todos
los pagos
realizados se
encuentran
debidamente
autorizados por la
gerencia.

Cumplimiento

Se hacen entregas a
tesoreria de pagos y
compras no autorizadas
por la gerencia.

Incumplir con los
procedimientos internos
para el pago de las
facturas, servicios y
compras.

Revisar periédicamente el
control establecido para el
pago de facturas y
compras

Financiero

140




Realizar pagos

Evitar los pagos
dobles que se

El area de tesoreria a
veces no tiene en cuenta
los pagos hechos y por

Demora en la devolucién
de dineros por parte de

11

GESTION
INTEGRAL

proveedores. acudir a la solicitud de flujo de efectivo.
devolucion de dineros.
Organizar de forma
Gestionar homogénea todas No se tiene establecido un Informacion de los

requerimientos sin las

las carpetas de los

formato de solicitud de

empleados incompleta,

L empleados con Control A las carpetas por
autorizaciones P documentacion del -arpetas p .
requeridos toda la 3 personal funcionario no contienen

documentacion al ' todos los requerimientos.
dia.
Incumplimiento de los
. . . resultados esperados.
Garantizar que los Evaluar inapropiadamente Afectacion de la
Vincular trabajadores | trabajadores las competencias de las roductividad
que no cumplen los contratados personas. Omitir la P :
Control Sobrecostos en

requisitos para el
cargo.

cumplen con el
perfil requerido
para el cargo.

aplicacion de los
procedimientos
establecidos

entrenamiento.
Sobrecostos por
desvinculacién de estos
trabajadores.

Medio

Pérdida de
informacién o mal
manejo de los datos
personales de los
trabajadores

Garantizar que la
informacion del
personal se
encuentra
debidamente
archivada y
Unicamente tiene
acceso aella el
personal
autorizado.

Cumplimiento

Omitir la aplicacién del
procedimiento establecido.

No contar con la
informacion de los
trabajadores, o con los
contratos de
confidencialidad segin
corresponda el cargo.

Las novedades de
némina son revisadas
poco antes del pago
de la nomina

Proponer las fechas
y la informacién
que se debe
presentar para la
liquidacion de la
nomina

Control

Las novedades son
descargadas del biémetro
y estan a cargo del
asistente de recursos
humanos que en ocasiones
no realiza la correcta
verificacién de las mismas.

Retrasos en la liquidacion

de la némina, en horas
extras a los trabajadores
que le aplican.
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Llevar planilla de control
de pagos realizados y
hacer entrega inmediata
al area de contabilidad.

Financiero

Organizar las carpetas de
todos los empleados
validando que todos
cumplan con todos los
documentos requeridos
para la contratacion.

Cumplimiento

Realizar verificacion de
los perfiles y funciones de
los cargos establecidos
en la compaiiia.

Preventivo

Restricciones de acceso a
la informacion.

Preventivo

Establecer la forma y los
tiempos en que debe ser
entregada las novedades
para la liquidacion
oportuna y el pago de la
misma.

Preventivo
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LABORATORIO

Intoxicacién por
gases

Evitar cualquier tipo
de afectacion a la
salud por el manejo
de gases en el
area.

Cumplimiento

La no utilizacién de los
EPP

Inspeccionar que el
Afectacion a la integridad personal cuente con los

del personal.

Que se genere un
conato de incendio.

Evitar que se
presenten
situaciones de
conato de incendio.

Control

Manejo incorrecto de los
materiales de laboratorio.

Afectacion a la integridad
del personal si no es

controlado para el manejo de las

sustancias utilizadas en el
laboratorio.

Preventivo
EPP adecuados y la
utilizacion de ellos.
Garantizar que el
personal de laboratorio se
encuentra capacitado .
p Preventivo
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CLASIFICACION

EFECTOS POSIBLES

CONTROL ES EXISTENTES
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VALORACION DEL
RIESGO

ACEPTAEBILIDAD DEL
RIESGO

MEJIORABLE

Quemaduras.
laceraciones en la
piel

EXISTENCIA
REQUISITO
LEGAL
ESPECIFICO
cIADO

s1

st

ELIMINA CION

Uso de ventilacion

CONTROL E:
ADMINISTRATIV OS.
SENALIZACION,

o
seguro.capacitacion
sobre la tarea a realizar
v sefaizacion en el area
de trabajo identificando
el riesgo posible.

EQUIPOS / EL EMENTOS DE
PROTECCION PERSONA L

Uso de bata, gafas y
guantes.

MEJORABLE

Afeccion respiratoria

s

Uso de camara de
extraccion de
es.

Analisis de trabajo
seguro.capacitacion
sobre la tarea a realizar
v sehaizacion en el area
de trabajo identificando
el riesgo posible.

Uso de bata,gafas,
guantes y respirador de
gases combinados

MEJIORABLE

1a

Agotamiento, strés

s1

Programacion v
planificacion en hora
de trabajo, realizacion
de pausas activas.

ACEPTABLE CON
CONTROL DE RIESGO

1a

Contusiones, golpes

=1

Adeacuaciones
de herramientas
de trabajo que se
ajusten a la

dad

Adecuar las
instalaciones y
estructuras

Usar casco y botas de
segurigad

NO ACEPTABLE

1a

Enfermedades y
lesiones
osteomusculares

s

Programas de
autocuidado, pausas
activas

NO ACEPTABLE

Quemaduras, muerte

=1

Tmplementacion de
equipos con control de
temperatura

Capacitaciones sobre
riesgos, semalizacion de
riesgo

Uso de EPP

NO ACEPTABLE

Caidas, muerte

s1

Adecuacion de lineas de

Capacitaciones sobre
riesgos. senalizacion de
riesgo

Uso de EPP

MEJIORABLE

Blectrocucion

s1

Capacitaciones sobre 1a
realizacion de la
tarea,senalizacion y
adevertencia sobre
carga eléctrica

NO ACEPTABLE

Amputaciones

s

Adecuaciones de
herramientas de
trabajo que se
ajusten a la
actividad

Capacitacion sobre
riesgos

Uso correcto de EPP y
herramientas de trabajo

MEIJIORABLE

is

Estres

s

alimentos.capacitacione
s de autocuidado v
control de estrés

MEJIORABLE

1s

Sindrome del tunel
del
carpo.lumbagias.cef
aleas

s

Ejecuciéon de
estudio de
Puestos de
Trabajo y
aplicacion de
recomendaciones
dadas. Realizar
Capacitaciones
de higiene de
postural.
Implementar el
programa de
vigilancia
epidemiologica.

MEJORABLE

s

Cefaleas . fatiga
visual

s

Diagnostico de
salud en donde se
plantean y
ejecutan
recomendaciones,
seguimiento a
estadisticas de
Salud, examenes
ocupacionales
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10.2.5 ANALISIS MATRIZ DE RIESGO.

Después de evidenciar las falencias y los riesgos al que se encuentra la
organizacion expuesta se presentan las siguientes recomendaciones para el

mejoramiento de las diferentes areas:

Area de compras: El departamento de compras es parte fundamental de una
empresa es por esto que se hace necesario establecer metas y objetivos ya que
dificilmente sin metas establecidas no existiran los logros, instaurar objetivos de
ahorro, establecer mejores condiciones y plazos de pago, realizar seguimiento al
cumplimento en entregas y tiempos oportunos por parte de los proveedores,
revisara la atencion brindada y tiempo de respuesta a reclamaciones o asesorias,
establecer con el proveedor un mejor tiempo de entrega, contar con varias opciones
de cotizaciones en los casos que sea posible, ser claros y concisos a la hora de
enviar orden una orden de compra estableciendo cantidades, precios y
condiciones previamente establecidos y aceptados por parte de la gerencia.

Antes de realizar cualquier compra se hace vital que el departamento de compras
realice una revision de que los requerimientos solicitados si se requieren, no hacer
compras inoficiosas que hagan que el inventario sea costoso y no tenga rotacion y
que por el contrario no se cuente con los insumos y materias necesarias para la

produccién.

Area de produccion: Para que este proceso sea mas efectivo se hace necesario
conocer las necesidades reales del cliente y para esto es fundamental el area
comercial quienes son los encargados de presentar a la compafiia los
requerimientos del mismo, una correcta programacion y divulgacion de necesidades

y pedidos evitara el incumpliendo en entregas.

Planear cuanto se va a producir y cuanta materia prima se necesita es indispensable
ya que la empresa depende directamente de la produccion para hacer entrega y

cumplir a los clientes con sus pedidos.
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Se deben establecer tiempos de fabricacion para la elaboraciéon de los productos,
cada minuto que corre, es dinero ganado o perdido, y cuanto mas se optimicen las
técnicas de produccion mayores seran los beneficios. Una buena capacitacion y una
incorporacion eficiente de la tecnologia son algunos de los pilares para lograr este

objetivo.

La capacitacion al personal es primordial, para ser una industria competitiva y poder
fabricar en el menor tiempo posible la mayor cantidad de producto y con la calidad
requerida; el personal debe ser capacitado y apto para enfrentar las diferentes

metas de la compaiiia.

Todos los productos fabricados deben estar plenamente aprobados por el
departamento técnico y de calidad asegurando que al cliente le va a llegar lo

solicitado y lo que cumpla y satisfaga sus necesidades.

Es necesario que el area de produccién asegure que los productos elaborados se

encuentran en disponibilidad en el sistema para su posterior facturacion y entrega.

Area de facturacion: La persona encargada de esta area debe conocer muy bien
los productos ofrecidos en la compafiia, es esencial que tenga claridad en su
proceso y cuente con las herramientas necesarias como lo son las listas de precios
autorizadas por gerencia, el area de produccion debe brindar seguridad al
departamento de facturacion de que la produccion elaborada se encuentra
ingresada completa y correctamente en el sistema; esto facilitara el proceso de
elaboracién y pronta entrega de factura al jefe de despachos.

Se hace necesario que los asesores comerciales entreguen a tiempo los
documentos de clientes nuevos para su creacion en el sistema, también es
indispensable que relacionen los precios correctos y ofrecidos al cliente con la

finalidad de evitar errores a la hora de generar la factura.

Area de ventas: Las ventas son el pilar de cualquier empresa, sin las fuerzas de
ventas es imposible que un negocio funcione, por ello un aspecto esencial en el

trabajo de cualquier director comercial es llevar un buen control de ventas.
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Un adecuado plan de ventas le permitird establecer una correcta planificacion de
ventas mensuales. Este plan de ventas se debe realizar conjuntamente con el area
de marketing y en él se estableceran las pautas que se seguiran para cumplir con
él, se deben conocer las promociones que se van a realizar y los periodos de
vigencia, los descuentos que se pueden hacer sobre determinados productos para

incentivar las ventas.

La fijacion de objetivos y cuota de ventas en el mercado deben quedar reflejados
por escrito en un documento, asi como las metas establecidas para cada asesor
comercial. con ello lo que se consigue es que los vendedores focalicen sus
esfuerzos en cumplir con los objetivos y asi es mas sencillo obtener las ventas

deseadas.

Es obligacion del comercial atender las quejas, reclamos y sugerencias del cliente,
esto permitira que el cliente se sienta bien atendido y quiera continuar siendo parte

de la empresa.

Cada asesor comercial debe contar con su respectiva planificacion de visitas, debe
dar cumplimento a la misma para conocer los requerimientos, e inquietudes de cada

uno de sus clientes.

Cada comercial es responsable de informar acerca de su gestion y requerimientos
con anticipacion; asi se evitara incumplirle al cliente, sin clientes no existe
organizacion.

Area de despachos: Para que el area de despachos logre ser eficiente y eficaz en
las entregas debe contar con todo el recurso disponible por la empresa, ya que esta

cuenta con los vehiculos necesarios y el personal para distribuir de manera

adecuada las rutas a realizar.

La logistica debe reunir todos los métodos necesarios para la correcta operacion de
la empresa, para que sea competitiva debe tener una buena gestion de su cadena

de suministro; es necesario que la empresa adopte cambios estructurales para

mejorar su logistica; se hace necesario asegurar la disposicion de materiales y
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productos para satisfacer la demanda y para esto debe comunicar oportunamente
al area de produccion sus necesidades, debe gestionar los stocks de manera

sincronizada para la optimizacion de inventarios y entrega oportuna al cliente.

Area de almacenamiento: El almacén es hoy una unidad de servicio y soporte en
la estructura organica y funcional de una compaiiia, con el proposito bien definido
de custodiar, controlar y abastecer de materiales e insumos al area de produccion,
es por esto que garantizar el suministro continuo y oportuno de los materiales y

medios de produccién requeridos asegura los servicios de forma ininterrumpida.

Debe garantizar que la recepcion de materiales se hizo de la manera adecuada y
en las cantidades requeridas, que el registro de entradas y salidas del almacén se

encuentran documentadas y son las correctas.

Debe informar de manera inmediata al area de compras cuando sus stocks se

encuentran bajos; esto con la finalidad de asegurar que no falten para la produccion.

La custodia fiel y eficiente de los materiales o productos debe encontrarse siempre
bajo la responsabilidad de una solo persona en cada almacén quien sera el Unico
doliente.

Cada material o producto se tiene que ubicar segun su clasificacion e identificacion

en pasillos, estantes, espacios marcados y designados para facilitar su ubicacion.

El area de almacenamiento debe asegura que toda operacion de entrada o salida

del almacén esta documentada y autorizada segun sistemas existentes.

Area de cartera: En la organizacion el departamento de cartera es uno de los mas
neuralgicos ya que es alli donde se evidencia los ingresos por cobrar de la actividad

del ente econdémico.

Se hace imprescindible contar con una politica de crédito, la cual esté ajustada a la
capacidad productiva del negocio, cada una de las condiciones de la concesion del
crédito debe acordarse mutuamente entre el equipo de ventas y departamento de
cobro y cartera, aunque cada cliente pueda ser merecedor de un mayor nivel de

confianza, tanto en funcién de su historial, como del tipo de pedido que estén
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solicitando debe analizarse de forma integral la solicitud de crédito fijandose un

plazo razonable de aprobacion sin créditos de confianza.

Se debe contar con un procedimiento eficaz y eficiente que permita la revision
periddica de las cuentas por cobrar, al fin y al cabo, los mercados y la situacion
financiera de los clientes pueden cambiar, lo cual también afecta al nivel de riesgo

asumido.

Se recomienda una circularizacion de cartera; ya que la empresa cuenta con
grandes partidas por conciliar y clientes que muestran grandes moras en sus
cuentas por pagar, esto permitird conciliar los saldos con los clientes y obtener una

cartera real y planificar un buen flujo de efectivo.

Area de tesoreria: El departamento de tesoreria debe velar por el buen y correcto
manejo de los recursos de la organizacion, debe conocer con anticipacion los pagos
y las obligaciones que la empresa tiene, debe disefiar un presupuesto a medida y
en funcion de la politica de entradas y salidas monetarias de la empresa sin recurrir
a soluciones estandar como lo son los el uso de créditos rotativos los cuales
significan el pago de altos intereses para la compafiia diseflando nuestro
presupuesto a medida en funcion de la politica de entradas y salidas monetarias de
la empresa sin recurrir a soluciones estandar, este documento te tiene que ayudar
a gestionar la liquidez y debe darse a conocer al area de cartera que es la encargada

de recoger las cuentas por cobrar.

Area de gestion integral: Este departamento debe contar con personal adecuado
y preparado para saber responder tanto a la direccién general por el cumplimiento

de sus funciones, como a los empleados por su bienestar.

El departamento de RRHH debe apropiar la estrategia organizacional de la
compafiia para apoyar a las otras aéreas de la organizacion en la consecucion de
sus objetivos. Debe tener perfectamente claro, los objetivos, las metas y las
expectativas de crecimiento, para incluirlos en su estrategia y adoptar medidas para

gestionar eficientemente la politica de gestion humana.
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El encargado de Recursos humanos debe conocer perfectamente a los empleados,
sus caracteristicas, habilidades y necesidades profesionales y personales para
ofrecerles opciones enfocadas a mejorar y lograr una estabilidad que fortalezca el
rendimiento laboral y la no desercion, debe hacer el respectivo seguimiento a la

evolucion que los colaboradores presenten en cada uno de dichos aspectos.

Se deben establecer los canales de comunicacion pertinentes para transmitir los
valores, objetivos e imagen corporativa, esto con el fin de generar sentido de

pertenencia y fortalecer la relacién organizacional.

Debe ejecutar el rol de facilitador con los empleados, se les debe tratar de la misma
manera y proveerlos de las herramientas idoéneas para encontrar las soluciones
necesarias a las situaciones o inconvenientes que se presenten. Deben prepararse
para generar soluciones especificas para cada situacibn en concreto que se

presente.

Reaccionar de la forma mas justa y consecuente ante situaciones similares, cuando
se presenta un problema entre colaboradores o jefes, debe transmitir a los
empleados tranquilidad al notar que la coherencia al momento de resolver este tipo
de asuntos, esto debe resolverse antes de que pase a mayores o tenga que ser

llevada a la alta direccion.

Area de laboratorio o departamento técnico: En la compafiia este es un de los
departamentos que si cuenta con un control; esto debido a su gran responsabilidad
frente al cliente, la mejora debe hacerse en la documentacién de algunos cambios
como formulaciones las cuales no se encuentran documentadas, aunque se

conocen no se encuentra registro por escrito de las mismas.

Gerencia: El alto mando de la compafia debe evaluar la forma de asignacion de
cargos y mandos ya que en muchas ocasiones estos se hacen por dar una solucion
para solucionar la falta del personal y se asignan cargos a personal no adecuado y
con los perfiles erroneos para el mismo; esto con la finalidad de cubrir por el

momento la falta del mismo.
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La empresa actualmente se rige bajo las Normas Internacionales de Informacion
Financiera las cuales fueron adoptadas en la empresa para el afio 2017, pero
aunque su informaciéon ha sido entregada a los diferentes ente de control y su
obligaciones tributarias han sido cumplidas en su totalidad , para los socios la
informacion no ha sido satisfactoria ya que ellos no han podido obtener informacion
veraz y realidad del comportamiento y los resultados econdmicos de la empresa,
las decisiones que la gerencia ha tomado han sido basados en su experiencia y
conocimiento propio de la empresa; se ha dificultado el conseguir y contar con la
persona idénea para el cargo de contador, medida que esta en estudio por parte de

los socios de la organizacion.

10.3 DESEMPENO

10.3.1 DESARROLLO DEL COMPONENTE.

En la organizacion la gestion debe permitir una informacién mas rapida y mejor; su
manera de actuar y decidir debe estar basada en un mejor conocimiento y mayor
capacidad para medir los riesgos posibles y aceptables, es por esto que se se
disefiaron unos manuales de procedimientos y funciones, ademas una serie de
formatos que permitiran establecer pardmetros que apoyen el andlisis y la revision
de los procesos, que permitan optimizar los tiempos de ejecucion y establecer los
pasos a seguir; para que de esta manera se le facilite a la administracion la

evaluacion del cumplimento de los objetivos y metas que tiene disefiadas.

Mediante el establecimiento de indicadores de rendimientos se puede definir un
estandar como aquella norma o criterio que sirve de base para evaluar o comparar
un desempefio, Se proponen una serie de indicadores financieros y de gestién para
evaluar el desempefo de cada una de las areas de la compafia y analizar los

resultados.
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Con los manuales y procedimientos disefiados se pretende que exista un
autocontrol que permita anticipar los hechos y se tomen medidas preventivas para
garantizar que los objetivos se cumplan. Si al realizar el seguimiento la causa
persiste, se deben implementar las acciones del caso para minimizar el impacto de

los riesgos que pueden afectar el cumplimiento del objeto social de la empresa.
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10.3.2 MAPA DE PROCESOS
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11.ACTIVIDAD DE CONTROL
11.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES DE LABORATORIO.

MANUAL DE CODIGO:PR-LB-01

o PROCEDIMIENTO Y VERSION: 01
DE'ta °|| FUNCIONES DE FECHA DE ELABORACION
LABORATORIO
01 DE SEPTIEMBRE 2019

OBJETIVO

Establecer y describir las actividades realizadas en el proceso de laboratorio y el
establecimiento de los pardmetros bajo las cuales se deben ejecutar como:
recepcion, analisis, aprobacién de materias primas, productos terminados, reporte
y certificados de calidad de muestras para dar cumplimiento a los requisitos de las

partes interesadas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la toma y/o recepcion de las muestras hasta la
aprobacion final de la materia prima o del producto y entrega de reporte de calidad

a los clientes.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Jefe del departamento técnico:

Es quien coordina los analisis a realizar para la aprobacion de materias primas
y productos terminados, incluidos los analisis externos.

Revisar los reportes de resultados, aprobar la materia prima y los productos
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terminados producidos en DELTA OIL.

Actualizar cada 6 meses las formulaciones y especificaciones de materia prima
y producto terminado.

Revisar las ordenes de produccion, aprobarlas y programar la entrega al
asistente de produccion para llevarse a cabo.

El Jefe de Departamento Técnico tiene la autoridad para realizar la liberacion
del producto o en caso de requerirse el reproceso de la cochada fabricada.
Informar al jefe de produccion las no conformidades de la materia prima

(bases) que se analizan en el laboratorio.

Analista de Laboratorio:

Realizar los andlisis fisicoquimicos de las muestras recibidas y emitir el reporte
de resultados de los andlisis de las muestras.

Realizar las pruebas de calidad a las materias primas que lo requieran (bases-
(RG-AL-02 - Ingreso de bases)

Realizar las pruebas de calidad requeridas para la liberacion del producto.

Informar al jefe de departamento técnico oportunamente cualquier
eventualidad dentro de una orden de produccion para que se tomen las

correspondientes acciones.

Realizar muestreo aleatorio mensual a los productos para determinar las
medidas de capacidad. Esta informacién debe diligenciarse en el formato (RG-
LA-03 — Medidas de capacidad).

Realizar una jornada de orden y aseo cada 15 dias en el &rea de laboratorio.

DEFINICIONES

LUBRICANTE: Sustancia que se aplica entre dos superficies con el fin de

disminuir la friccion entre ellas.
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En la organizacion es una base lubricante derivada del petréleo que se emplea

sola o combinada, mas la adicion de aditivos propios para el oficio a desempenar.

VISCOSIDAD: La viscosidad es una propiedad fisica caracteristica de todos los
fluidos, el cual emerge de las colisiones entre las particulas del fluido que se

mueven a diferentes velocidades, provocando una resistencia a su movimiento.

MUESTRA: Parte representativa de la materia objeto del analisis.

ANALISIS FISICOQUIMICO: Determinacion de propiedades fisicas y quimicas en
muestras de aceites lubricantes, grasas, combustibles y otros productos afines,

nuevos o usados.
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Tabla 12 Procedimiento Laboratorio

1 PRUEBAS DE LABORATORIO A LAS MATERIAS
PRIMAS Y PRODUCTOS

1.1 | Trato y revision de los requerimientos

relacionados con el servicio

El jefe de ventas es el encargado de realizar la
negociacion con los clientes para determinar los
respectivos analisis que se les deben practicar a las
muestras de aceite usado o0 nuevo enviadas para

analisis en comunicacidén constante con el jefe de

departamento técnico. Jefe ventas - | Recepcion de

Cuando se reciba la muestra el jefe de departamento | Jefe laboratorio muestras
técnico o el analista de laboratorio le da ingreso a la
muestra en el formato recepcién de muestras, se
revisan los requisitos como: tipo de analisis,

métodos y tiempo de entrega.

1.2 | Toma de muestras

El mismo dia en que se ha realizado el pesaje del
vehiculo transportador de la materia prima, el
analista de laboratorio debe tomar dos muestras
(100 ml = 10 ml) de la base que sera descargada

para su correspondiente analisis. Las materias

primas a las cuales se les realiza pruebas de Analista Normas NTC -
laboratorio Unicamente son las bases. A estas laboratorio Resultados de
materias primas se les toma la prueba de viscosidad, produccion

indice de viscosidad y densidad.
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Una vez tomados los correspondientes analisis, se
comparan con los enviados por parte del proveedor,
para determinar la validez y la aceptacion de las
materias  primas, que cumpla con las
especificaciones de calidad descritas en las normas

NTC, especificas para cada producto.

Una vez aceptado el producto se procede a registrar
los resultados en el formato resumen resultados de

produccion y su almacenamiento segun el

procedimiento de produccién. Analista Normas NTC -
laboratorio Resultados de
produccion

1.3 | Recepcidn de muestras:

Las muestras pueden llegar a través del area

comercial o ser entregadas directamente en la

recepcion de la empresa. El jefe de departamento

técnico o la persona que él designe es el

responsable de revisar las muestras que llegan y

coordina los recursos fisicos y humanos para| jJefey analista Recepcién de

cumplir las necesidades de los clientes. laboratorio muestras

La informacion respectiva de las muestras y los

analisis a realizar se diligenciaran en el formato

recepcion de muestras como documento de entrada

de la misma.
1.4 | Ingreso de muestras al sistema Analista Recepcion  de

laboratorio muestras

El analista de laboratorio les da ingreso a las
muestras registradas en el formato recepcion de

muestras.
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Andlisis fisicoquimico

Si la muestra tiene informacion suficiente, el analista
de laboratorio se encarga de iniciar con los analisis.
En dado caso de aquellas muestras cuya
informacion sea insuficiente, el Jefe de
Departamento técnico es el responsable de indicar
el inicio de los analisis, de acuerdo con la
informacion que reciba por parte de la Gerencia o
Jefe Comercial. El analista realiza los analisis
respectivos y consignan los resultados en los

formatos correspondientes a cada analisis.

Jefe y analista

de laboratorio

Resultados de

analisis

1.6

Reporte de Resultados:

El analista de laboratorio es el encargado de
recopilar los diferentes resultados de las muestras a
reportar, verificandolos y realizando el respectivo

informe.

Analista
laboratorio

Resultados de

analisis

1.7

Entrega de reportes:

Una vez completo el reporte, el analista de

laboratorio, lo envia al jefe comercial.

Analista
laboratorio

Resultados de

analisis

Pruebas a los aceites solubles

Se debe tomar un 95% de agua y 5% del aceite
soluble, determinando de esta manera las
caracteristicas de la emulsién (color, apariencia,

entre otras). Esta informacion debe quedar

Analista
laboratorio

Resultados de

analisis
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registrada en el formato Orden de produccion. y

resumen resultados de produccion.

Registro, pruebas de laboratorio y aprobacion

de producto terminado y Materia prima

El laboratorio garantiza la entrega de productos
dentro de las especificaciones establecidas en el
formato especificaciones a través de la inspeccion y
realizacion de ensayos. El jefe de Departamento
técnico y el analista de laboratorio designado son los
responsables de la inspeccion, ensayo y aprobacion
del producto terminado. El Jefe de Departamento
técnico es el encargado de actualizar las
formulaciones y especificaciones de aprobacién de
producto terminado y materia prima. Solo el Gerente
en compafia con el jefe de departamento técnico
puede autorizar, mediante comunicacién expresa y
escrita en cada caso, la aprobacién de algun lote o
materia prima que presente desviacion en alguno de

los pardmetros.

Jefe y analista

de laboratorio

Formatos
formulaciones y

especificaciones

Pruebas al aceite mineral

Las pruebas a tomar son la viscosidad a 40°C o a
100°Cy las siguientes caracteristicas (transparencia

del aceite), indice de viscosidad y densidad.

Jefe y analista de

laboratorio

Orden de
produccion-
Resultados de

produccion
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Una vez se han realizado los correspondientes
analisis y el resultado de ellos se encuentra dentro
de las especificaciones, el Analista de Laboratorio
libera el producto para su venta a granel o para
envasado. Esta informacion debe quedar registrada
en el formato Orden de produccion y resumen

resultados de produccion.

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Identificar producto o servicio no conforme:

Durante las etapas de elaboracion del producto o
prestacion del servicio se verifica el cumplimiento
frente a los criterios de aceptacion definidos en la
ficha de producto/servicio asociada y aquellos

especificados por el cliente

Jefe y analista

de laboratorio

Ficha técnica

producto

5.1

Registrar el producto o servicio no conforme

Toda inconsistencia con los requisitos previamente
definidos se registra en el formato de identificacion,
tratamiento y control del PNC, por parte del
profesional a cargo de la actividad; con el fin de
generar evidencia del control que se lleva a cabo en

los procesos misionales.

Jefe y analista

de laboratorio

Formato
producto no

conforme

5.2

Definicién de las acciones a tomar
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Realizar la correccion al producto o servicio de
manera inmediata para garantizar la conformidad del
producto antes de la entrega al cliente final. Registra
en el formato o aplicativo de manera documental

para generar evidencia

Implementar y registrar acciones tomadas

Se realizan los ajustes, cambios 0 comunicaciones
necesarias que requiera el producto o servicio,
conforme al analisis y acciones definidas. Se registra
en el formato o aplicativo de manera documental

para generar evidencia

Verificar correccion:

Posterior a la correccion se deberd someter a una
nueva verificacion, por un funcionario diferente al
gue implemento la correccion, para garantizar su
conformidad con los requisitos definidos. El Lider del
proceso o responsable del area tiene la autoridad y

facultad para verificar la conformidad del producto

Jefe y analista

de laboratorio

Formato
producto

conforme

5.3

Autorizacion de la entrega del producto o

servicio

El lider del proceso o responsable del area tiene la
autoridad y facultad para autorizar la entrega o
aceptacion del producto. Se debe evidenciar la
aprobacion de la entrega de manera documental.

Jefe de

laboratorio

Liberacion

producto
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5.4

Analisis de incidencia del PNC

Mensualmente el lider del proceso verificar4 los
productos no conformes presentados para analizar
las causas recurrentes y tomar acciones sobre las

mismas

¢ Se perciben recurrencias?: Cuando se ha
efectuado tres (3) 0 mas correcciones u
observaciones a un mismo tipo de producto o
servicio (naturaleza del mismo), debera registrar una
accion correctiva en el plan de mejoramiento del
proceso, tal como lo indica el procedimiento de
acciones correctivas y preventivas y plantear

actividades que impidan la ocurrencia del hallazgo

Generacidn de acciones correctivas:

Se documenta la accion correctiva, se analizan las
causas y se plantean acciones que permitan eliminar
la causa raiz del hallazgo (ver procedimiento de

acciones correctivas y preventivas.

Realizar cierre de las acciones

Se procede como lo especifica el procedimiento de

acciones correctivas y preventivas

Jefe y analista

de laboratorio

Anélisis de PNC

Formato

acciones

Fuente: Elaboracion propia.
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RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

Uso de EPP: Para el trabajo en el laboratorio de DELTA OIL se deben usar los
siguientes EPP, dependiendo del anadlisis a realizar: Bata, zapatos antideslizantes
punta de acero, guantes de nitrilo y / 0 neopreno, mascara con cartuchos organicos

(si el proceso o analisis genera algun tipo de vapor) y mondgafas.

Verificacion del sitio de trabajo: Verificar que el sitio de trabajo esté limpio y en

orden. Siempre encender el extractor.

Alistamiento de los equipos e instrumentos de trabajo: Alistar todos los
instrumentos necesarios para el andlisis verificando que estén en condiciones

adecuadas para su uso: limpios, integros y seguros.

Finalizacion del andlisis de laboratorio: Después de realizar el analisis se debe
dejar el sitio de trabajo en adecuado orden y aseo y al igual que durante la
realizacion de los analisis, se deben disponer adecuadamente los residuos en los
respectivos recipientes dispuestos paratal fin; y por dltimo consignar los resultados
en los formatos respectivos de cada analisis.

Muestras de Retencion: Al terminar los andlisis correspondientes a cada muestra,

colocar la contra muestra en el lugar dispuesto para su almacenamiento.

Disposicion de Residuos: Mensualmente se organizara el lugar de retencion de
las muestras de acuerdo con las instrucciones del Jefe de Departamento Técnico y

lo determinado en el instructivo de retencion y disposicién de muestras.
RECURSOS UTILIZADOS
Equipos de medicion (Viscosimetro, Capilares, Probetas, Picnometro, densimetro,

balanza, plancha de calentamiento, bomba de succién) Recursos fisicos:

Computadores de escritorio, etiquetadora Recursos Humanos (Persona ocupando
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el cargo de jefe de departamento técnico y persona ocupando el cargo de Analista

de Laboratorio).

RIESGOS Y OPORTUNIDADES
Riesgos
e Regulacion y cumplimiento
e La gestidn del talento
¢ Fuga del conocimiento
¢ Nuevas tecnologias emergentes
e Parada de equipos por dafios ocasionados por su uso hormal
e Incapacitacion del personal

e Compartir riesgo quimico

Oportunidades

¢ Invertir en procesos, herramientas y formacion para mejorar la
productividad
¢ Invertir en tecnologia.

e Innovar en productos, en servicios y en operaciones.

CONTROLES

e Programas de entrenamiento

e Inspeccién y procesos de control

¢ Inversion en informacion

e Distribucion de funciones

e Auditoria y programas de verificacion de cumplimiento

e Condiciones contractuales

¢ Revision formal de requisitos, especificaciones, disefio, ingenieria 'y

operaciones
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Mantenimiento preventivo de los equipos
Aseguramiento de la calidad, gestion y normalizacion
Investigacion y desarrollo tecnologico

Supervision

Medicina preventiva

Politicas de seguridad
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11.1.2 FLUJOGRAMA.

Produccion Almacén de Compras Ventas
B materia prima P Nl

A A 4

Toma de muestras Recepcion de muestras

No
aprobado

Reporte

N Informe de
Anélisis de laboratorio

laboratorio

Producto para
L  reproceso

Aprobado

1. Liberacion de
producto

2. Aceptacion de materia

llustracion 21 FLUJOGRAMA LABORATORIO

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE PRODUCCION

CODIGO:PR-P-01

6 MANUAL DE PROCEDIMIENTO | VERSION: 01
Delta Oil  FUNGIONES DE

FECHA DE
ELABORACION 01
DE SEPTIEMBRE
2019

PRODUCCION

OBJETIVO

Garantizar la disponibilidad del producto terminado y envasado, liderando el equipo

humano hacia el cumplimiento de los procesos y estandares de calidad

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la solicitud del histérico de ventas, solicitud de

pedido, actividades intermedias en el desarrollo productivo, hasta la entrega del

producto terminado y traslado del mismo al area de despachos.

DEFINICIONES

Producto terminado: Un objeto que surge mediante una transformacion de
un proceso industrial y que tiene como destino un consumidor final.
Producto: Objeto que se compra y/o se vende con el objetivo de satisfacer
una necesidad.

Stock: Cantidad de mercancias determinadas para su posterior distribucion.
SIIGO: Software contable donde estan todos los departamentos de la
empresa por modulos, con sus respectivas transacciones.

Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite

caracterizarla y valorarla con respecto a las restantes de su especie.
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Insumos: Es el material inicial (materia prima, subproducto) que se
incorpora al proceso para la creacion de un producto.

Orden Envasado: Documento donde esta descrito las referencias
cantidades, presentaciones comerciales que se deben fabricar para cumplir
con los pedidos.

Explosion de materiales: Es la actividad donde se desglosan todos los
InsumMos y materias primas para poder producir un producto.

Inspeccidn de calidad: Es la operacion de verificar el cumplimiento de los
parametros de cantidad, presentacién comercial y excelentes condiciones

del producto terminado.

CONDICIONES GENERALES

La programacion de trabajo debe estar basada en el histérico de ventas y el.
Stock de despachos.

La programacion de envasado debe estar soportada mediante formulario
orden de envasado, F-PR-01 registro de producto envasado, igualmente todo
producto envasado durante el dia debe estar registrado en la misma

El traslado de mercancia de produccion a despachos se debera registrar en
el formato F-PR-02 entrega de producto terminado.

Se debe reportar cualquier queja o reclamo al sistema de gestion integral
mediante formulario de google P.Q.R.S. el cual tendra acceso cada lider de
area.

Se debe reportar todas las novedades encontradas en los insumos que
afectan directamente la calidad del mismo, al almacenista y a auxiliar de
compras mediante F-PR-03 reporte de insumos defectuosos el cual tendré el

jefe de planta, y almacenista.
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El personal nuevo debe cumplir con el programa de inducciones y
entrenamiento, dada por las areas correspondientes que estan involucradas
directamente en el proceso de produccion.

Se debe informar cualquier situacion que se presente y que pueda afectar el
desarrollo de las actividades en produccién, como un incidente, accidente o
ausentismo sin justificacion, al jefe inmediato.

Se debera implementar y controlar el programa de orden y aseo en las areas
que corresponden a produccion.

POLITICAS

Compromiso con la mejora continua, de productos, procesos y el sistema de
gestion de la calidad.

Cumplir siempre con los pedidos del cliente anotados en una solicitud de
pedido.

Mantener la maxima calidad en el producto.

Capacitacion constante del personal, logrando la mejor utilizacion de los

recursos que tienen a su disposicion.

Reglas

Respetar el horario de entrada y salida de la empresa.
Todo el personal de produccién, debe de utilizar los elementos de proteccién
proporcionados por la empresa.

Mantener la maquinaria y el puesto de trabajo en 6ptimas condiciones para

su utilizacion.
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PROCEDIMIENTO

Deber& generar el informe del promedio mensual de ventas del ultimo trimestre.

Tabla 13 Procedimiento Produccién.

N. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Ellider de produccion deberé generar el informe Lider de Informe
de ventas por producto del ultimo trimestre. produccion SIIGO
2 Descargara del sistema el inventario de la Lider de Informe
bodega 21 (despachos) produccién SIIGO
3 Teniendo en cuenta esta informacion se Lider de N/A
analiza y se prioriza la programacion de produccion
envasado de acuerdo al impacto que genera
cada linea para la compaiiia, revisando cuales
son los faltantes para cumplir con el stock
establecido.
4 Debera enviar todos los dias al departamento Lider de Email
técnico la programacion de lo que se envasara produccién
el dia siguiente, este departamento debera dar
el visto de aprobacién segun los requerimientos
realizados.
5 Una vez aprobada la programacion de Lider de Programacién
envasado, el lider de produccion, publicara en produccion envasada
el tablero de tareas la produccion que se va a
envasar, asignara a cada auxiliar la
correspondiente labor y cantidades a producir
para la jornada de trabajo.
6 Identificara los elementos requeridos para el Lider de Programacion
cumplimiento de la programacion de envasado. produccion envasada
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Solicitara a los auxiliares se dirijan a el almacén
de insumos para le respectiva entrega de los
elementos requeridos para la produccién, esto
lo haran bajo el formato pedido de insumos.

Lider de

produccion

Orden pedido

insumos

El lider de produccion debe realizar el
diligenciamiento de la hora de inicio de cada
una de las actividades que vaya a desarrollar

cada uno de los auxiliares.

Lider de

produccion

Registro

inicio labores

Los auxiliares de plantan deberan tener listo el
puesto de trabajo (Colocar registro, mesa,
estiba, y todas las herramientas necesarias

para cumplir con su labor)

Auxiliar planta

N/A

10

El auxiliar debera iniciar su labor etiquetando los

envases de acuerdo al producto.

Auxiliar planta

N/A

11

Tanto las cajas como los envases deberan ir
identificados con el cédigo asignado para cada
auxiliar, la caja deberd llevar el stiker que
identifica la referencia y presentacion
correspondiente del producto.

Auxiliar planta

Cadigo

auxiliar

12

El auxiliar procede a realizar el proceso de
llenado y empacado segun las medidas

establecidas para cada producto.

Auxiliar planta

N/A

13

Al terminar su labor, el auxiliar de planta
solicitara al asistente de calidad la revisién del
envasado, si no tiene producto no conforme, la

caja sera sellada por el asistente, de lo contrario

Auxiliar planta

N/A
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debera volver a envasar o a corregir la falla

presentada y reportar a su jefe inmediato.

14 | El lider de produccion debe realizar el
diligenciamiento del formato F-PR-05 registro F-PR-05
termlr'1ac‘|on de labor, en el cual debe describir L ider de Registro
los siguientes puntos: producto envasado, la oroduccion terminacion
presentacion, la cantidad desarrollada, la hora de labor
en que finaliza la tarea y la firma de aceptacién
de los tiempos anotados.

15 | El auxiliar de planta procedera a realizar el F-PR-02
estibado de la mercancia y hacer la entrega al Auxiliar planta Entrega de
area de despachos a través del formato F-PR- producto
02 entrega de producto terminado. terminado.

16 | El asistente de calidad reportara los insumos F-GC-11
defectuosos (cajas, etiquetas, envase y tapas Asistente de Reporte de
etc.) mediante formulario F-GC-11 reporte de calidad Insumos
insumos dafiados y dar& aviso al almacenista. dafados

17 | Todos los auxiliares de planta deben dejar el
area de trabajo limpia, los filtros descargados,
los registros cerrados, la mesa limpia y las

. . Auxiliar planta N/A
etiquetadoras en el lugar destinado. El lugar
debe quedar adecuado para iniciar labores el
dia siguiente.

REGISTRO DE INFORMACION EN SISTEMA

18
El lider de produccion realizara el ingreso del Lider de 0-2
producto terminado al sistema mediante el produccion
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documento O-2, lo debera hacer a la bodega
virtual B-61, esta es correspondiente para

produccion.

19

Posteriormente y segun lo fabricado se realizara
el traslado del producto terminado mediante el
documento T-1, si corresponde a despachos
cargara la informacion a la bodega 21; pero si
es mercancia por unidades sueltas para

facturacion, debe ingresarlo a la bodega 31

Lider de

produccién

T-1

Fuente: Elaboracion propia.

El proceso para registrar la informacién en el sistema es el siguiente:

Ingrese al sistema SIIGO con el usuario y clave asignada.

L 1] =
FACTU R}}CI ON
ELECTRONICA
con validacién previa

Empresa [0z DELTA OIS A5 CI ]
e

Clave li

Fecha [z01e [ septiembre =z =

Digite &l usuario

SHGO-Pyme T

llustracion 22 Ingreso al sistema.

Fuente: SIIGO.

Encontrara en el menu principal la opcion documentos, de doble clik y aparecera

opcion Notas, escoja la N Produccion.
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Normal Local v  00-LOCAL

[ 1] a
FACTURACIGN
“ ELECTRONICA

EJECUCION EN NORMA LOCAL

Men( Principal

4 Documentos
I Facturacién Electrénica
Factura de venta
Facturacién Rapida
Recibo de caja
Comprobante de egreso-cheque
Registro de compra
4 Notas
N. Otros
N. Crédito
N Débito
N Entrada
N Salida
N Remisién
N Traslado
N Interna

llustracién 23 Modulo produccion

Fuente: SIIGO

Al escoger Nota produccién saldra el siguiente cuadro, escoja opcién 002-OP PP-

PT

E3 wG-51G0 Documentos — (|
Archive Ayuda

-

Tp Corm Descripcidn

[lustracion 24 Documentos.

Fuete: SIIGO.
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En seguida se mostrara un cuadro, donde debe seleccionar con F2 el producto que
va ingresar; este quedara en la pantalla con el codigo asignado para el mismo, se
debe digitar las cantidades a ingresar.

3 1vG-SIGO Cantidad — O x

Archive Bisqueda Conmutar  Ayuda

Producto |::;::::,::3::

Cantidad | 50.00000

Cantidad

llustracion 25 Modulo facturas

Fuente: Elaboracion Propia.

Se debe proceder a diligenciar la fecha, y el NIT de la empresa, se iran desplegando
una serie de ventanas donde mostrara el producto y la cantidad escogida en el paso
anterior, posteriormente se debe halar los diferentes insumos que se utilizaron para
la elaboracion del producto terminado; es decir tapas, envases, etiquetas, cajas que
se encuentran en la bodega B-1y el producto PP que esta ubicado en la bodega B-
11, este proceso debe hacerse en el crédito ya que me genera la salida de insumos

y materias primas del inventario

Los requerimientos y las cantidades a utilizar en cada producto terminado ya

encuentran establecido en el sistema.
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BI‘GVEHGLVEL—BLFFZIL\-I DE COMPROBANTES O - o X

Archivo Bisqueda Ayuda

l} x ,0 [E EJECUCION EN NORMA LOCAL
B v6-51GO Transacciones - u} X \—‘ Creary compartir Solicitar
Archive Bisqueds Conmutar Ayuds l | PDFdeAdobe firmas |

3 IVG-SIIGO Datos Generales - O X

m m o mw v 2 A Archivo Busqueda Ayuda

r o B
Secuencia 4
Referencia I 1514 Producto 10006000014 ETIQUETA CUARTO MOTORVID

L &

Costo Unitario 45819
Centro de Costo I— Bodega |1— PRINCIPAL
NIT | 800,111,991
Descripeion I ETIQUETA CUARTO MOTORVID SAE 20W-50 APISL Saldo Bodega 3,323.00000
Débito/Crédito lc— Cantidad
Valor 000

Digite: [Dlébito [Clrédito

[lustraciéon 26 Elaboracion factura

Fuente: SIIGO.

Después de haber halado todos los requerimientos, y como parte final saldra en la
pantalla la descripcion el producto terminado, esta entrada debe quedar en el
débito; se escogeré la bodega virtual B-61 que es el area de produccion para luego

ser trasladada a el area de despacho o facturacién segun corresponda.
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g I¥G-SIIGO - ELABORACION DE COMPROBANTES O
Archive  Bisqueda  Ayuda

8

e X o

EJECUCION EN NORMA LOCAL

G, 8:

BY 1¥6-511G0 Transacciones

Archive Bisqueda Conmutar Ayuda

Creary compartir Solicitar
PDF de Adobe firmas

[EY IVG-SIIGO Datos Generales

Aq

OB o o0 v @ =

Archivo  Busqueda  Ayuda

2010001000321

s
Secuencia G B o
Referencia B Products
Costo Unitario 24628932
Centro de Costo
Bodega =
N 00,111,981
e [FoTormv sa om0 et P s L
DebitolCrédito 5 5
Cantidad
Valor 200
Digte: [D]ébito [Clrédto

MOTORVID SAE 20W-50 APIS

PRODUCTO TERMINADO

DELTA OIL SAS Cf

Busqueda.

[lustracion 27 Procedimiento facturacion.

Fuente: SIIGO.

Se debe oprimir F-1 para que el sistema guarde la informacion y se dara visto de

aceptacion.

l I¥G-SIGO - ELABORACION DE COMPROBANTES O

chive Busqueda Ayuda

X 0O B

EJECUCION EN NORMA LOCAL

Fecha 21 sEp / 2019 cc ,—1 0PPP_PT
ur 800,111,991
Nombre I DELTA OIL SAS CI Vendedor 3
C.Costo NIT Sue.  DIC Valor

Ts51 c ~

o - SELECCIONE OPCION

L551 c

Tss1 c

#3551 © @ COMPROBANTE OK (S/N} 7

V851 >

v

ELTAOL SAS CI Balance 0.00
Busqueda

[lustracién 28 Procedimiento facturacion.

Fuente: SIIGO.
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El lider de produccién debe proseguir hacer el traslado de la mercancia subida a la
bodega 61 a la bodega B-21 (despachos) o B-31 (facturacién) segun corresponda.

Este traslado lo realizara a través del documento T-1 de la siguiente manera:

Encontrara en el mena principal la opcién documentos, de doble clik y aparecera
opcion Notas, escoja la N Traslado.

EJECUCION EN NORMA LOCAL

13
FACTURACION
Ilgo ELECTRONICA

Ill Mend Principal
A+ A-

I Favoritos
€ P
-

I Facturacién Electréanica
Factura de venta
Facturacién Rapida
Recibo de caja
Comprobante de egresa-cheque
Registro de compra

- Notas

N. Otros

N. Crédito
N Débito
N Entrada
N Salida

N Remisién
N Traslado

[lustracion 29 Traslado de mercancia.

Fuente: SIIGO.

Al escoger Nota traslado saldra el siguiente cuadro, escoja opcion T 001 NT Bodega.
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E3 vG-SIGO Documentos — O e
Archive Ayuda

Tp Com Descripcicn

001 HT BODECSR

T 002 M._Traslado

llustracion 30 Nota traslado bodega.

Fuente: SIIGO.

El sistema mostrara la siguiente pantalla donde debera llenarse la informacién, se
llamaré desde la bodega 61 para la bodega 21 o 31 segun sea el caso, se sefalara

el centro de costo 5.

B 1¥G-SI1GO Rangos - [} ®
Archive Busqueda Ayuda
BEA .
Bodega Desde |e1— I— PT VIRTUAL
Bodega Hasta lz'li l— PRODUCTO TERMINADOD
Centro de Costo desde I 5 I VENTAS
Centro de Costo hasta |5— I—

Cédigo centro de costo hasta

llustracion 31 Rangos de bodegas.

Fuente: SIIGO.

Se debe proceder a diligenciar la fecha, y el NIT de la empresa, se iran desplegando
una serie de ventanas, se escogera la referencia a trasladar, aparece en descripcion
el producto terminado, se marcara crédito para dar traslado de la bodega 61.
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NGO - ELABORACION DE COMPROBANTES T
Busqueda  Ayuda

x jo B EJECUCION EN NORMA LOC.

B v6-5160 Transacciones — [m] x

Archive Bisqueda Conmutar Ayuda

m m H WM K R B A 1 1G-SIIGO Datos Generales

Archive Busqueda  Ayuda

o H
Referencia I 2011321
Producto 2010001000321 MOTORVID SAE 20W-50API S

Costo Unitario 126,472.88

T l—51 PT VIRTUAL

f

Centro de Costo

T

NIT | 800,111,991
Descripeion I MOTORVID SAE 20W-50 API SL PRES 4/1
Saldo Bodega 00000
DébitoiCrédito lc—
Cantidad 50.00000]
Valor I =
Bodega Desde &1 Saldo

Digite: [Dlébito [Clrédito

SASCI

llustracion 32 Elaboracion Comprobante.

Fuente: SIIGO.

Nuevamente se escogera el producto anteriormente sefialado; pero esta vez se
marcard como débito, para de esta manera dar entrada a los productos
terminados a la bodega 21 o 31 segun corresponda; quedando finalmente para

disposicion de despachos y facturacion.
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GO - ELABORACION DE COMPROBANTES T
Busqueda Ayuda

p_4 0 = EJECUCION EN NORMA L'

B vG-51IGO Transacciones - [ >
Archive Bisqueda Conmutar  Ayuda

3 vG-SIIGO Datos Generales

Ed o w v @ = A Archivo  Busqueda  Ayuda
— = o E
Secuencia lz—
Producto I 2010001000321 MOTORVID SAE 20W-50 API S
Referencia [Fore=
Costo Unitario 126,472.89

Bodega I—z1 PRODUCTO TERMINADO

Centro de Costo

W

NIT | 800,111,991
Saldo Bodega 14.00000
Descripcién I MOTORWID SAE 20W-50 AP SL PRES 4/1
- . Cantidad
Débito/Crédito I—D
Bodega Desde
walor I

Digite: [D)ébito [Clrédito

SASCI

©323,645.00-

oa

llustracion 33 Datos generales.

Fuente: SIIGO.

Se debe oprimir F-1 para que el sistema guarde la informacién y se dard visto de
aceptacion.

B VG-51IGO - ELABORACION DE COMPROBANTES T - o
Archive  Busqueds  Ayuda

| & x jo r; EJECUCION EN NORMA LOCAL

Fecha 21 SEP 12019 cc 7 NT BODEGA
NIT o
Nombre I DELTA OIL SAS CI Vendedor |1—

Sec ProdiRefer/Cuenta C.Costo NIT Suc. Dic Valor
1 201-1-321 200,111,951 c €,32%, €45.00
2z 201-1-321 800,111,951 D €,323, €

4
SELECCIONE OPCION

@ COMPROBANTE OK [S/N) 7

llustracion 34 Elaboracion comprobante T.

Fuente: SIIGO.
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INDICADORES

Son aquellas variables que ayudan a DELTA OIL SAS C.I a identificar defectos o

procedimientos erroneos a la hora de elaborar un producto.

Tabla 14 Indicadores.

Total de pedidos recibidos en

Porcentaje de cumplimiento plazo previsto

de plazos. Total de pedidos recibido, por
100

Numero total de envios

_ urgentes,
Porcentaje de envios no

planificados (urgentes) Cantidad de envios totales,

por 100.
Productividad en volumen Total de productos
movido. distribuidos

Total de horas trabajadas con

ese volumen.

Total unidades hechas
Cumplimiento area

Total unidades programadas
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11.2.1 FLUJOGRAMA DE PRODUCCION

~INICIO

Generar
informe de
ventas

beiown nmben oo

Descargar Elabora Recibe
inventario de programacio Programaci
la bodeqga 21 on area

Solicitud de
materia
prima a

alrmanin

Registro
hora & inicio
de labor

Revision de
calidad

Se debe
correqir

Sella el

producto N

¥
istr: Jefe de produccién
REaﬁi:ar de ingresa al sistema
Eermir‘:aclfm informacion del
I.ﬁ.hnr producto terminado
v
Dejar puesto \ EIN
limpio )

llustracion 35 Flujograma Produccién.

Fuente: Elaboracion propia.
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11.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTO MERCADEO Y COMERCIAL.

CODIGO:PR-MC--01

VERSION: 01

Delta Oil MANUAL DE PROCEDIMIENTO
MERCADEO Y COMERCIAL FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

OBJETIVO

Garantizar la atencion del cliente, realizacidon de la venta y el servicio posventa a
través de estrategias eficaces que estén alineados con el plan estratégico de la

organizacion.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la identificacién de los clientes potenciales, el

contacto con el cliente, hasta el servicio posventa.

DEFINICIONES

Requisito: Necesidad o0 expectativa establecida generalmente implicita u

obligatoria.

Cliente: Organizacion o persona que solicita y recibe un producto.
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Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas cumple los requisitos.

Satisfaccion del cliente: Percepcion sobre el grado en que se han cumplido sus

requisitos.

Capacidad: Aptitud de DELTA OIL, sistema o0 proceso para realizar un producto

gue cumple con los requisitos del mismo.

Mercado objetivo: Personas o empresas que tienen una alta probabilidad de

comprar los productos o servicios ofrecidos por la compafiia.

Segmento de Mercado: se refiere a un grupo de personas con caracteristicas

similares que es seleccionado como mercado meta.

Nicho de Mercado: Numero reducido de personas con necesidades particulares
que estan dispuestos a pagar un poco mas para satisfacer sus deseos.

Investigacion de Mercado: Proceso de recoleccion y analisis de informacion que
sirve para investigar las necesidades y caracteristicas de los clientes y cuales son

las estrategias mas efectivas para satisfacerlos.

Encuesta: Son cuestionarios formales o informales con preguntas concretas que le
hacemos a los clientes para conocerlos mas, definir sus necesidades, sus valores,

Su percepcion de un producto o una estrategia de ventas.

187



Publicidad: Utilizacion de canales masivos de comunicacion que intenta
incrementar el consumo de un producto o servicio, insertar una nueva marca o
producto dentro del mercado de consumo, mejorar laimagen de una marca o

reposicionar un producto o marca en la mente de un consumidor.

CONDICIONES GENERALES

Cada asesor comercial debera tener un listado de los clientes asignados con los
datos basicos de contacto del cliente.

Los asesores comerciales deberan tener informacion al dia del estado de cartera de

cada cliente, informacién que debe suministrar el area de cartera.

El asesor comercial debe cumplir a cabalidad con el cubrimiento de la zona
destinada.

Los asesores comerciales deben recomendar de manera real y objetiva a los

clientes y sus necesidades.

El asesor debe conocer acertadamente los productos y servicios de la organizacion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Contacto con el cliente

El contacto con el cliente se puede dar

de dos maneras:

DOCUMENTO

Asesor Formato visita
- El cliente contacta a DELTA OIL. Comercial de seguimiento
- a clientes

- DELTA OIL contacta al cliente.
El cliente contacta a DELTA OIL

Facturacion
El contacto del cliente hacia DELTA Cartera Correo

i i electrénico
OIL se puede realizar mediante los Mercadeo
canales de comunicacion con los que
o . Gerencia

cuenta la compafia: teléfono, correo
electrénico, sitio web. Comercial
Atender los requerimientos del
cliente

Facturacion
En caso de que el cliente haga Cartera Correo
contacto con una persona de la Mercadeo electrénico
compafiia que no pertenezca al area

Gerencia

comercial, esta persona esta en la
obligacion de informar este contacto a

dicha area.

Atencion telefénica, escrita o

personal
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Una vez se ha realizado el contacto
con el cliente y se tiene conocimiento
de sus requerimientos, el area
comercial comunica al cliente las
caracteristicas del producto y las
condiciones comerciales (forma de
pago, lugar de entrega, tiempos de
entrega, entre otros).

Asesores

comerciales

Fichas

técnicas

Realizar y enviar la cotizacion

De ser requerida o necesaria por el
cliente se realiza una cotizacion con el
membrete de la compafiia, en la cual
se mencionan las referencias de
producto, cantidades solicitadas,
precios, datos de contacto del cliente,
lugar y tiempos de entrega,
descuentos, condiciones de pago y
demés; en caso de exceder los
descuentos o términos de crédito con
los que cuenta inicialmente el asesor
comercial para el manejo de sus
clientes, este  deberan pedir
autorizacion de estas condiciones al
Jefe Comercial, una vez aprobada la
solicitud se realiza la cotizacion , es
enviada por correo 0 entregada

fisicamente al cliente.

Asesores

comerciales

Cotizacion
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Registrar el pedido

Auxiliar de

facturacion

Una vez el cliente ha aprobado la
cotizacion, se procede a la toma del
pedido por parte del area comercial o
la persona que atendi6 al cliente.
Existen situaciones en las cuales el
pedido es tomado por medio de la
orden de compra enviada por el

cliente.

Auxiliar de

cartera

Cuando el cliente es nuevo, el asesor
comercial o el auxiliar de facturacion
le entregan la respectiva
documentacion  del cliente  al
departamento de contabilidad para su

respectiva creacion.

Asesores

Comerciales

El asesor comercial o el auxiliar de
facturacion entregan el pedido al area
de cartera, para Ssu respectiva
aprobacion y re direccionamiento al

departamento de despachos.

Orden de
pedido

Disponibilidad del producto

El Jefe de Despachos entrega la
solicitud de pedido al auxiliar de
despachos quien debe revisar que los
productos solicitados se encuentren

disponibles en inventario, una vez

Jefe de
Despachos-
Auxiliar de

despachos

Solicitud
pedido
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verificado debe proceder a alistar el

pedido y programar la entrega.

En caso de hacer falta producto, el
jefe de despachos debe informar al
area comercial; quién hablard con el
cliente y de ser aceptado, el éarea
comercial informara al jefe de
despachos la nueva fecha de entrega.
En caso de que el cliente cancelé el
pedido se deberd informar a
despachos y al auxiliar de cartera para

la cancelaciéon del mismo.

Jefe de

Despachos

Solicitud
pedido

Facturacion

Una vez verificada la disponibilidad de
producto para despachar al cliente, el
Jefe de Despachos debe solicitar al
auxiliar de facturacion las

correspondientes facturas.

Auxiliar de

facturacion

Factura de
Venta F-3

10

Entrega del pedido

Una vez alistado el pedido se
procedera con la entrega en la fecha
gue solicité el area comercial, de no
ser posible la entrega, el Jefe de
Despachos informara al area

comercial mediante un correo

Conductores

Correo

electrénico
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electronico los pedidos que no fueron
despachados indicando la causa. Una
vez recibida la novedad por parte de
despachos, el asesor comercial se
comunicara con el cliente para
explicarle la causa del incumplimiento

y el nuevo compromiso de entrega.

11

De no presentarse un reporte de
novedad con los clientes segun el
informe del jefe de despachos, el
asesor comercial en la siguiente visita
al cliente validar4d la entrega del
pedido, obteniendo de él informacion
acerca del cumplimiento, desempefio
en la utilizacion de los productos,
atencién de sugerencias,
recomendaciones técnicas,
necesidades adicionales y demas. Si
se presenta novedad con la entrega,
el asesor comercial debe comunicarle
al jefe comercial y ponerse en
contacto con el cliente para informarle
la causa del incumplimiento vy

respectiva solucion.

Jefe Comercial

Yy asesor

Registro

visitas clientes

12

Visitar a los clientes
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El Asesor Comercial debe hacer la
programacion de los clientes a visitar
en el formato F-VM-01 Programacion
semanal y enviarlo al Jefe Comercial
quien lo validara y hara comentarios
en caso de ser necesario. Las visitas
se llevaran a cabo en los dias
establecidos, de no ser asi el Asesor

Comercial debe reprogramar la visita.

En algunos casos, durante la visita el
cliente solicita producto, de ser asi el
asesor comercial registra esta
informacion en la solicitud de pedido y
comunica a la empresa para la

programacioén del despacho.

En otros casos el cliente realiza pagos
en efectivo; para esto el asesor
comercial diligencia el recibo
provisional de caja, lo hace firmar por
el cliente y entrega al dia siguiente el
efectivo para la aplicacion del pago o

abono en recibo de caja R-1

Asesores

Comerciales

Programacion

visita clientes

Solicitud
pedido

Recibo de caja

provisional

13

La encuesta de satisfaccion F-MV-02
se realizara a una muestra
representativa de nuestros clientes
una vez al afo durante el mes de
noviembre, esta sera entregado por el
asesor comercial al cliente de forma

fisica para su diligenciamiento, de no
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ser posible, el asesor comercial debe
llamar al cliente y registrar en el
formato las respuestas. La encuesta
se puede realizar también mediante
Formularios de Google; en este caso
no es necesario llenar el formato fisico
debido a que las respuestas de los
clientes quedan tabuladas en el

sistema.

Asesor

Comercial

Formato

encuesta

Los resultados de las encuestas en
fisico y por correo se entregaran al
Jefe Comercial quien tabulard la

informacion 'y hara el analisis
respectivo que sera entregado al

departamento de calidad.

Jefe comercial

Formulario

google

14

Los asesores comerciales deben
reunirse una vez por semana con el
area de cartera, tener su estado de
cartera actualizado y reportar sobre
transferencias realizadas por los

clientes para su respectivo abono.

Asesor
Comercial -

Auxiliar cartera

Estado cartera

15

Cuando los clientes realicen solicitud
de crédito, el asesor es el responsable
de entregar a cartera los documentos

para el estudio previo del crédito.

Asesor

comercial

Documentos

cliente

Tabla 15 Condiciones generales.

Elaboracién Propia.
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Tabla 16 Procedimientos Mercadeo.

Fuente: Elaboracion propia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
- REGISTRO
MERCADEO
1 Identificar necesidades

El jede de mercadeo debe identificar

las necesidades y acciones de Jefe mercadeo Portafolio

mejora de acuerdo al portafolio de productos

bienes, servicios y estrategias

de venta actual.

2 Elaborar plan marketing

El jefe de mercadeo es el encargado
de elaborar y divulgar el plan de
marketing, deberd comunicar con
anticipacion al area de compras y
despachos cuando vayan a realizar | Jefe mercadeo Email
algin  evento que involucre

promociones en mercancias.

3 Participacion eventos

comerciales y de mercadeo

El Jefe de Mercadeo propondra a la
Gerencia General un cronograma
con los eventos en los que vea
oportuno participar y que tengan un

potencial para el reconocimiento de

marca y/o para la consecucion de
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nuevos clientes o fortalecimiento de
relaciones comerciales con clientes
actuales; el Gerente General hara la
aprobacion de participacion 'y

presupuesto solicitado.

Jefe de

Mercadeo

Cronograma

eventos

El jefe de mercadeo debe realizar
medicion del impacto del plan de
marketing; mediante indicadores y
el cumplimiento de las metas
propuestas se revisara la
efectividad de las estrategias

planeadas.

Jefe de
Mercadeo

Indicadores
de

cumplimiento

Aprobacion de disefios y artes

Cuando por decisiones de
mercadeo haya cambios en las
presentaciones o imagen de los
productos, en las etiquetas o los
artes de las cajas, sera el jefe de
mercadeo el encargado de revisar y
autorizar a la agencia encargada los
cambios a realizar, aprobara los

artes y los disefios presentados.

Jefe de

Mercadeo

Email
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INDICADORES DE MEDICION

Tabla 17 Indicadores de medicion.

Eficacia semanal de ventas

Total de clientes visitados

total clientes programados *100

Efectividad de compra

Clientes con compra programados

Clientes programados a visitar *100

Volumen de compras por
cliente

Total de compras

Total de clientes * 100

Cumplimiento

Ventas realizadas

Ventas presupuestadas

Cumplimiento

Eventos realizados

Eventos propuestos

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.3.1 FLUJOGRAMA

"~ INICIO Revision de _ Estudio de
md  Planificacion resultados Conclusiones mercado

Actividades de
posicionamiento ce
la marca

Promocion y Informacién

publicidad S Ll de estudio

Encuesta de
satisfaccion

Toma de Orden de

pedidos produccion pedidos
Venta

Identificacion de Facturacion Despachos de

distribuidores.

Entrega final
cliente

llustracion 36 Flujograma comercial

Fuente: Elaboracién propia
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11.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE CARTERA

CODIGO:PR-MC--01

¢ MANUAL DE PROCEDIMIENTO | VERSION: 01
e a l Y FUNCIONES DE CARTERA CECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

1. OBJETIVO

Garantizar la sostenibilidad Financiera de DELTA OIL SAS C.| a través de las
actividades pendientes al recaudo de cartera a cada uno de los diferentes clientes,
en forma oportuna, que permita un flujo de caja adecuado y garantizado para que

la organizacion cumpla con sus obligaciones econémicas.
2. ALCANCE

El procedimiento de gestion de cartera nace en el momento en que se aprueba un

crédito, hasta que el cliente realiza el pago de la mercancia en su totalidad.

3. RESPONSABLE

El auxiliar de Cartera es el responsable de cumplir, hacer cumplir y mantener
actualizado este procedimiento, cualquier cambio o novedad en cuanto a créditos
debera ser aprobado directamente por la gerencia con base en previo estudio

realizado.
4. DEFINICIONES:

Cartera: Cuentas que representan derechos a favor de la institucion, originados

en el desarrollo de su objeto social.

Gestion de Cartera: Proceso mediante el cual se realizan las actividades que

permitan el recaudo oportuno de las cuentas por cobrar.
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Paz y Salvo: Es la certificacion de que el cliente, que benefician al mismo, no

posee deudas con la empresa.

Acuerdos de Pago: Son los porcentajes de descuentos autorizados o convenios
entre el deudor y la institucion para el pago de las obligaciones pendientes.

Depuracion: Es el proceso administrativo que permite corregir las inconsistencias

con el fin de mantener una informacion financiera real.

Nota crédito: Son todos los abonos efectuados por parte del banco por concepto
de: descuentos de giros, pignoraciones, pagarés, intereses a favor de la empresa,

entre otros, pero que no se han cargado en nuestros libros.

Nota debito: Son cargos efectuados por el banco a la empresa por concepto de:
cobro de intereses, comisiones, efectos descontados devueltos, entre otros, que por
no haberse recibido la informacién respectiva del mismo no se ha abonado en los

libros de la empresa.

Crédito: Es una operacion financiera en la que se le concede a una persona natural
o juridica un determinado plazo para pagar las facturas emitidas por la venta de un

producto o la prestacion de un servicio.

Devoluciones: Facturas que han sido rechazadas por el cliente, por alguna causal,
generalmente por ser defectuosas, por no haber cumplido las condiciones del

pedido o por no haber sido requeridas.

Registro contable: Asiento o notacién contable que debe ser realizada para
reconocer una transaccion contable o un hecho econémico que afecte al ente

publico, y atiende las normas generales de causacion y prudencia.

Politica de crédito: Son todos los lineamientos utilizados por la empresa, con la
finalidad de otorgar facilidades de pago a un determinado cliente. La misma que
implica la determinacion de la seleccion de crédito, las normas y las condiciones del

mismo.
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5. GENERALIDADES Y POLITICAS

Al dar crédito, DELTA OIL SAS financia sus clientes, dandoles facilidades de pago
con el fin de que esa inversion redunde en un incremento de las ventas y, por tanto,
de la facturacion. Sin embargo, implica riesgos y la empresa ha de estar preparada

para gestionarlos.

Para establecer estos lineamientos se debe tomar en cuenta las compras a crédito
que la organizacion realiza, procurando que las deudas que se tengan con los
proveedores sean pagadas con el dinero de las cobranzas, y asi no haya necesidad

de utilizar capital propio

5.1 Se debe tener en cuenta hacer un estudio previo al cliente que solicita un
cupo de crédito, observar su comportamiento de pago y asi poder a
determinar si debe concederse y el monto de éste.

5.2 Tomar en cuenta las practicas comunmente empeladas en el sector del
negocio de los lubricantes, asi como el impacto que los créditos podrian tener
en nuestro flujo de caja.

5.3 Un cliente que siempre nos compra al contado por montos cada vez
mayores, no significa que el primer crédito que nos solicite también lo pagara

con la misma solvencia.

5.4 A clientes nuevos no se le otorgara crédito por sus primeras compras, estas

deberan ser de contado.

5.5 Realizar seguimiento continuo que permita que la empresa mantenga un flujo
de caja mensual constante para cumplir con las diferentes obligaciones

financieras.

6. PROCEDIMIENTO
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Tabla 18 Procedimiento cartera

Realizar aprobacion de las

solicitudes de pedidos a
crédito realizadas por los
asesores comerciales vy

clientes.

Auxiliar de

cartera

Informe

cartera

Después de realizada la
aprobacion de pedidos, el
auxiliar de cartera entregara
al area de facturacion la
solicitud de pedidos
debidamente aprobada para

gue sea realizada la factura.

Auxiliar de

cartera

Solicitud de
pedido

Diariamente se debe
consultar los bancos para
identificar las transferencias
realizadas por el cliente y
aplicar el abono o pago
correspondiente, mediante

recibo de caja R-3

Auxiliar de

cartera

Movimiento

bancario R-3

Realizar recibo de caja R-2
para los efectivos
entregados por conductores

y asesores comerciales.

Auxiliar de

cartera

R-2
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Diariamente debera

entregar al tesorero el
consecutivo de recibos de
caja realizados tanto R-2

como R-3

Auxiliar de

cartera

Consecutivo
R-2y R-3

A més tardar el 5 dia habil
de cada mes el auxiliar de
cartera generara un listado
por edades de cartera en
donde se detalle el cliente,
la factura, el valor y los dias
del vencimiento de esta, con
el fin de identificar la gestion

gue se debera hacer.

Auxiliar de

cartera

Informe

cartera

El auxiliar de cartera debe
reunirse diariamente con un
asesor para conciliar la
cartera, revisaran si las
cuentas por cobrar son
efectivamente las que

aparecen en los listados.

Auxiliar de

cartera

Informe

cartera

Realizar programacion
semanal de recaudos por
parte de los asesores

comerciales.

Auxiliar de

cartera

Formato
programacion

de recaudo

Efectuar seguimiento al
cumplimiento de recaudos

establecido con los

Auxiliar de

cartera

Formato
programacion

de recaudo
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asesores comerciales, en
caso de incumplimiento con
la programacion realizada,
el auxiliar de cartera
realizara un comunicado al
cliente donde le notificara la

cartera pendiente por pago

Comunicado

cliente

10

Determinar y enviar al
abogado el informe de los

clientes para cobro juridico.

a) Esta decisibn debera
estar aprobada previamente

por la gerencia.

b) ElI cobro juridico se
realizard a todos aquellos
clientes que superen deuda
de 90 dias

c) Clientes que a pesar de
haber realizado acuerdo de
pago directamente con la
empresa siguen
presentando mora en la

cartera.

Auxiliar de

cartera

Informe

cartera

11

Sera responsabilidad del
auxiliar de cartera informar a
los asesores comerciales
cual es la documentacion

requerida para estudios de

Auxiliar de

cartera

Lista
documentos

para crédito
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crédito, el envio de
solicitudes para su estudio y

aprobacion.

Informara si la solicitud fue
aceptada, las condiciones y
el monto aprobado o si por
el contrario esta fue negada.

12

Cuando el cliente se acerca
directamente a las
instalaciones de la
compafiia para realizar una
compra a través de cheque,
el auxiliar de cartera debera
llamar a COVINOC,
empresa encargada de la
aprobacion y la aceptacion
de cheques, tomara los
datos suministrados por el
cliente y hara la respectiva
consulta e informara si la
solicitud fue aceptada o
denegada, en caso de
aceptacion informara al area
de facturacion para que
pueda ser generada la

respectiva factura.

Auxiliar de

cartera

Formato
COVINOC
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13

Como la  organizacion
cuenta con el servicio de
Covifactura (verificacion y
respaldo comercial entre las
transacciones realizadas
por el sistema SEP, el cual
consiste en un estudio de
crédito del comprador, para
emitir un respaldo
comercial, el cual permite
garantizar una cobertura del
riesgo comercial, en caso
del incumplimiento del
pago) debera revisar las
fechas de las facturas
aprobadas , si estas ya se
encuentran en el plazo
establecido para ser
enviadas a la entidad, debe
alistar la documentacion
requerida para la gestion de
cobro por parte de
COVINOC.

Auxiliar de

cartera

Factura F-3

14

Semanalmente realizara el
infforme y subirA a la
plataforma de COVINOC las
facturas que fueron

aceptadas por la entidad.

Auxiliar de

cartera

Formato
COVINOC
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15 El auxiliar de cartera
informara al cliente y al

asesor comercial las

. Auxiliar de Email
devoluciones de cheques,

, cartera
debera acordar con el

cliente el pago de la deuda.

16 Cuando el cliente haya

realizado la cobertura total Auxiliar de Carta de

del cheque devuelto, se cartera devolucién

hara devolucion al cliente

del cheque mediante carta.

17 Brindar por correo

electronico 0 Auxiliar de Email

telefénicamente referencias cartera

comerciales a los clientes

| rand deunmnciochentedelacarers |

La cartera es una de las variables mas importantes que tiene una
empresa para administrar su capital de trabajo. De la eficiencia
como administre la cartera, el capital de trabajo y la liquidez de la
empresa mejoran 0 empeoran.

Fuente: Elaboracion Propia.
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7. INDICADORES
Rotacion de cartera

La rotacion de cartera nos permite identificar cuanto tiempo nos tomar recuperar
las ventas a crédito que hemos realizado, un dato importante, por cuanto estamos

financiando a nuestros clientes y eso tiene un costo financiero.

Férmula:

Ventas a crédito
Cuentas por cobrar promedio

Numero De Dias Cartera A Mano

El nimero de dias de cartera en mano nos muestra El plazo promedio concedido

a los clientes para que realicen el pago de los pedidos.

L ) Cuentas por cobrar brutas x 360
Formula:

Ventas netas
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11.4.1 FLUJOGRAMA DE CARTERA.

[ micio |

Rewiza el regisio de
ventas 8 credito

Rewisarel penodo
de cobro
establecido

Conciliacaon
de carera

-

S,

Eztado de
canters

Dezcuento
por pronto

llustracion 37 Flujograma Area Cartera

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE FACTURACION

CODIGO:PR-F-01

Delta OII MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y | VERSION: 01
FUNCIONES DE FACTURACION | FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

1. OBJETIVO

Comercializar, promover y difundir los productos de la empresa los productos de
DELTA OIL SAS, Dando a conocer la marca y asi generando mas cobertura a nivel

nacional aumentando las ventas.

2. ALCANCE

Este proceso inicia desde el momento en que se toma el pedido por los vendedores
ya sea por medio telefénico o via internet, también podra ser recibido directamente
por el punto de venta, para el caso de los asesores comerciales el pedido debera
transcribirse en la libreta de pedidos, enviarse al departamento de cartera para su
previa autorizacién, recibiendo el visto bueno se pasara a generar el documento
remision y posteriormente la factura documento F-3 en el sistema SIIGO, en el caso
de que la venta sea realizada directamente en el punto de venta y cancelada ahi
mismo se deberd realizar el documento F-4 lo cual acredita que la entrega y
recepcion del efectivo se realiz6 ahi directamente generando la factura; realizando

el respectivo recibo de caja R-2 y dando por terminado el proceso.
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3. DEFINICIONES

Factura: Se utiliza para registrar contablemente, tanto las cantidades como los
valores correspondientes a los servicios vendidos a otras entidades, afectando lo

correspondiente a la carga tributaria

Recibo de caja: Es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en

efectivo, transferencia o cheque recaudados por la empresa.

Registro contable: Asiento o notacién contable que debe ser realizada para
reconocer una transaccion contable o un hecho econémico que afecte al ente

publico, y atiende las normas generales de causacion y prudencia.
Cliente. Organizacion o persona que recibe un producto o servicio.

Consignacioén. Operacion comercial en la que media un contrato de consignacion

y se documenta mediante un soporte bancario.

Muestra: Material propuesto de las novedades y reimpresiones para su promocion,

difusién y venta.

Devolucidn: Son aquellos ejemplares devueltos por el cliente final posterior a la
entrega y cumplido el plazo, los cuales son generalmente reintegradas por no

cumplir con las caracteristicas pactadas o por encontrarse defectuosas.

Devolucion total. Suceso que ocurre cuando el consignatario regresa toda la

existencia que le resta de una determinada mercancia en un plazo acordado.
Pedido del cliente. Orden de compra o requisicion de compra que realiza el cliente.

Bodega: Es un espacio destinado, bajo ciertas condiciones, al almacenamiento de

distintos bienes.
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4. CONDICIONES GENERALES

La realizacion de los recibos de caja se debe realizar después de recibido el pago

total de la factura de contado o por un abono realizado por parte del cliente.

Cuando no hay sistema por fallas del mismo se debe facturar en Excel, teniendo en
cuenta que esto debera ser ingresado al sistema inmediatamente sea corregida la
falla, adicionalmente la factura elaborada en Excel debe coincidir totalmente por la

generada en el sistema SIIGO.
Todos los pedidos a crédito deben ser autorizados por el &rea de cartera.

Los pedidos que no son claros en cantidad, presentacién, descripcion y precio no

se pueden facturar.

Todo pedido debera ser facturado sin excepcién alguna.

5. PROCEDIMIENTO

Tabla 19 Procedimiento Facturacion.

1. PEDIDO FACTURACION A
CREDITO:
Se recibe el pedido de parte Auxiliar de Orden de
del vendedor o del cliente por facturacion pedido fisica

medio de correo electrénico o

telefénico.

Se transcribe el pedido en el

formato indicado para ello.
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Se pasa a cartera para previa

autorizacion.

Si el pedido no supera filtro de
cartera se devuelve al

vendedor.

FACTURA CREDITO Y
REMISION

Después de aprobado el
pedido se procede a realizar
remision en sistema formato S-
2 en el cual se debera escoger
la bodega indicada
dependiendo de la mercancia

a facturar.

Se realiza factura crédito,

documento F-3

Se imprime original y copia.

Se realiza entrega del
documento a la persona
encargada de despacho para
gue pueda realizar el cargue

de la mercancia.

Se recibe factura firmada por

el cliente.

Auxiliar de

facturacion

Factura F-3

Remisién S-2

FACTURA PUNTO DE
VENTA
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La mercancia que se
encuentra en este punto de
venta se encuentra
identificado como bodega 31,
del cual se debera facturar la

mercancia que sale al granel.

Se recibe al cliente y se toma
el pedido

Si es cliente nuevo, se solicita
datos para creacion del mismo
en el sistema, este proceso es
realizado por el departamento

de contabilidad

Se procede a generar la
factura teniendo en cuenta
escoger la bodega correcta
dependiendo de la mercancia
solicitada por el cliente, se
procede a imprimir factura F-4
original y copia, se solicita al
cliente la firma en el

documento.

Se recibe el efectivo o tarjeta

segun el cliente lo manifieste.

Se procede a la entrega de la
factura a la persona de
despachos quien procedera a

la entrega de la mercancia.

Auxiliar de

facturacion

Factura F-4
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REALIZACION DE RECIBOS
DE CAJA:

R2: Documento que
corresponde a los pagos
realizados por punto de venta,
se registran después de
realizada la venta, los cuales
son el soporte para la debida

entrega diaria de caja.

Estos deben coincidir con la
suma total de las facturas

generadas por F-4

Se registran por el sistema
contable SIIGO (documentos-

recibos de caja).

Al realizar los recibos se debe
traer el total de la factura
mostrado por el programa y
revisar si cabe lugar a un
ajuste al peso, a descuentos
comerciales o una reversion o

aplicacion de impuestos.

Auxiliar de

facturacion

Recibo de caja
R-2

La empresa realiza ciertas
cortesias para dar a conocer
los productos; para este
proceso se debe realizar una
remision la cual debe contar

con previa autorizacién por
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parte de la Gerencia, sera
entregada a la persona de
despachos quien entregara el
producto al asesor comercial,
esta remision debe ser
retornada a la compafia con
firma y sello de la empresa o
persona a la cual se le entreg6

la muestra.

Auxiliar de

facturacion

Formato de

remision

Todos los dias jueves de cada
semana se realizan entrega de
pedidos para sabana; estos
deben gquedar facturados para
permitir el debido cargue del
vehiculo y poder realizar la

entrega el dia viernes.

Un martes al mes se factura
ruta para Villavicencio y ruta

para Boyaca.

Auxiliar de

facturacion

Factura F-3

RECEPCION DE
DOCUMENTOS:

Se deben recibir todos los
documentos que lleguen a
nombre de la empresa o

SOCioS.
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En el caso de las facturas de

compra.

Se debe verificar la fecha, Nit,
nombre de la compaiiia y debe
traer adjunto la debida copia
de factura, si esto es correcto
se pone sello de recibido y se
radica en la recepcion, se
registra en el formato de
documentos recibidos vy
posteriormente se informa a

contabilidad para su entrega.

Correspondencia en general:
Se verifica que sea para la
empresa, se procede a ser
relacionada en el formato de
recepcion de documentos y
distribuida a las diferentes

areas.

Auxiliar de

facturacion

Formato de
recepcion

documentos

CIERRE DE CAJA:

Todos los dias se debe
entregar cierre de caja:
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Se realiza formato de arqueo
de caja diario en cual se debe
especificar la entrega de
efectivo, Boucher
especificando  numero  del
mismo, cantidad entregada y
monto de cada uno, vales
entregados a la persona
encargada de tesoreria ya que
por politica establecida no se
podra tener bajo ninguna
circunstancia un monto mayor
a $1.000.000

Se imprime relacion de Siigo

de facturas en efectivo.

Se imprime relacion de recibos

de caja.

Se entrega efectivo a

tesoreria.

Los tres puntos anteriores

deben ser iguales en monto.

Auxiliar de

facturacion

Informe de
SIIGO

Formato de

arqueo diario

INVENTARIO:

Como el punto de venta cuenta
con mercancia para ser
vendida por el mismo, es

responsabilidad del auxiliar de
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facturacion mantener

existencias para la venta.

Debe velar porque el
inventario coincida tanto en lo
fisico como lo que se

encuentra en el sistema.

De no contar con existencias
de mercancia en el punto; se
debera solicitar a produccion la
elaboracion  del  producto

faltante para proveer el punto.

Esta entrega  debe ir
acompafada por el debido
soporte de que la mercancia,
documento de elaboracion y
traslado de mercancia (O-2)
soportes que prueban que la
mercancia fue subida al
sistema y a la bodega 31 para

Su posterior venta.

Es obligacién del auxiliar de
facturacion realizar la
respectiva verificaciéon de que
la mercancia entregada es la
misma relacionada en el
sistema, esto con el fin de

verificar cantidades y que los

Auxiliar de

facturacion

Formato O-2
T-1
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productos recibidos son los

realmente relacionados.

Al finalizar el mes se debe
realizar un inventario y este
debe coincidir al inventario

existente en el sistema.

10

ACTIVIDADES
ADICIONALES:

Se debe dar la hora para toda
la compafiia para anunciar el
momento de iniciar labores el
cual es a las 7: 00 a.m., hora
de descanso 9.00 a 9:10 a.m.,
hora de almuerzo 12:00 a 1: 00
p.m., hora de descanso
nuevamente 3:00 a 3:10 p.m.

y hora de salida 4:30p.m

Recepcion de llamadas de
vendedores, clientes y

terceros.

Recepcion de facturas

entregadas a los conductores.

Archivo de facturas crédito y
de punto de venta, remisiones,

revision de consecutivo.

Auxiliar de

facturacion
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Entrega de talonarios ordenes

de pedido.

Fuente: Elaboracién propia.
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11.5.1 FLUJOGRAMA DE FACTURACION

K INICIO |
l /
v

Recepcion de
pedidos

Elaboracion de
remision

Verificar y cotejar Lista de
lista de precios precios

Elaborar factura
Despacho

fuera de la
companfia F3

Valorar y aprobar
factura

Enviar factura

\

K FIN /)

Tabla 20 Flujograma Facturacion.

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE DESPACHOS

CODIGO:PR-D-01

Delta Oil MANUAL DE PROCEDIMIENTO | VERSION: 01 ,
Y FUNCIONES DE DESPACHOS | FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

1. OBJETIVO

Describir las actividades para realizar el almacenamiento del producto terminado,
despacho y entrega del mismo, con el objetivo de manejar de forma adecuada la
planificacion de las solicitudes del cliente desde el &rea comercial, optimizando los
tiempos de respuesta y entrega.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la entrada del producto terminado por parte del
area de produccion, la recepcién de la mercancia para el area de almacenamiento

de despachos, hasta la entrega del producto terminado al cliente.

3. DEFINICIONES
Ruta: Trayecto en orden ldgico para realizar las entregas.

Stock: cantidad de elementos determinados para su posterior disposicién.
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PROCEDIMIENTO.

Tabla 21 Procedimientos Despachos

Recepcion de producto

terminado.

Una vez el auxiliar de
planta ha terminado el
envasado de las

referencias y cantidades

1 solicitadas en la orden de
roduccion RG-PD-01
P ( ) Jefe de RG-PD-01
realiza la entrega de estas
despachos

cantidades al jefe de

despachos para que estos

productos sean
almacenados o]
despachados segun
corresponda.
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La mercancia debe estar
ingresada al sistema vy
cargada a la bodega 21
mediante el documento de
traslado (T-1) que es la
gue identifica que los
productos se encuentran
en disposicion para ser
despachados y
facturados. Se firmara el
formato de aceptacion de

la mercancia.

Auxiliar de

despachos

T-1

Inspeccionar el producto

terminado.

Al realizar la recepcion del
producto terminado el Jefe
de Despachos o auxiliar
de  despachos debe
revisar que las cantidades
entregadas sean las
requeridas en la solicitud
de pedido o en el formato
de orden de produccion,
verificando el debido
estado de los empaques
(cajas en buen estado y

Jefe de

despachos

Solicitud de
pedido

Formato
orden de

produccion
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limpias, envases y

tambores limpios).

Devolver producto no
conforme a planta de

produccion.

Si el producto terminado
presenta algun defecto
que afecte la calidad y
presentacion del producto,
este NO ES ACEPTADO Yy
debera ser corregido por el
auxiliar de planta para que

el mismo sea conforme.

Una vez se han realizado
las debidas correcciones o
arreglos que dan
conformidad al producto
se debe nuevamente
inspeccionar para verificar

el cumplimento del mismo.

Si el producto es conforme
se debe firmar el formato

de entrega de mercancias

Auxiliar de

despachos

RG-PD-03
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Almacenar el producto

terminado.

Una vez se ha
inspeccionado y aceptado
el producto terminado
“sello aprobado’, el
auxiliar de despachos
procede a realizar su
almacenamiento teniendo
en cuenta la rotacion de
inventario (lo primero en
llegar debe ser lo primero

en salir).

El producto debe
almacenarse, de tal forma
gue esté identificado con
un rotulo. Deben estar
separados por referencia y
presentacion; teniendo en
cuenta la preservacion de
los envases como el
cuidado de los empaques

y demas.

Auxiliar de

despachos

N/A
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Alistar el producto para

despachar o entregar.

El Jefe de Despachos
teniendo en cuenta la
solicitud de pedido
entregada por facturacion
y previamente aprobada
por el departamento de
cartera, realiza la entrega
del formato al auxiliar
quien es el encargado del
alistamiento de las
cantidades y referencias
requeridas; durante este
alistamiento se debe
verificar que las
cantidades alistadas
correspondan a las

solicitadas en el pedido.

Cuando el pedido es
realizado por el cliente
directamente  en las
instalaciones de DELTA
OIL, la revision de las

cantidades y referencias

Jefe de
despachos
Auxiliar de

despachos

Solicitud
pedido
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se hace con base en la

factura.

El Jefe de Despachos
realizara la planeacion de
las rutas de entrega de los
pedidos, para ello
diligenciara el formato
Orden despachos.

Despachar y entregar el

producto.

Jefe de

despachos

Factura F-3

Una vez el producto ha
sido alistado y verificado,
procede a realizar el
cargue del vehiculo en el
cual seran transportados,
el conductor y el jefe de
despachos deben verificar
que las cantidades vy
referencias cargadas sean
las facturadas y que los
productos se encuentren

en buen estado.

Conductor

RG-DP-02

El jefe de despachos
procedera a realizar el
formato (RG-DP-02)

donde quedara registrado
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el destino para el cual va el

conductor.

Al regreso de los
conductores, el jefe de
despachos revisara la
orden de despachos
entregada verificando de
esta manera el
cumplimento de las
entregas o si por el
contrario se  presento

alguna novedad.

Novedades:

Devoluciones de
mercancias por parte del
cliente. Si esta
corresponde por
mercancia no solicitada
por parte del cliente;
debera proceder a recibir
la mercancia y solicitar al
departamento de
contabilidad el reintegro
de la misma en el
inventario y el respectivo

ajuste a la factura.

Jefe de

despachos

RG-DP-02
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Entregas no realizadas.
Se procede a indagar el
motivo por el cual no se
realiz6 la entrega, si el
caso fue que el cliente no
se encontraba para la
recepcion de la mercancia
se reprogramara el
despacho para el dia

siguiente.

Realizar seguimiento

satelital a cada vehiculo.

El Jefe de Despachos
debe realizar diariamente
el monitoreo y seguimiento
a la entrega de los pedidos
a través del programa
RILSA (tiempo de entrega

y rutas alternas).

Jefe de

despachos

N/A

Para los  despachos
especiales entregas para
Villavicencio y Boyaca que
son un martes al mes y
todos los jueves entregas
de pedidos para la
sabana, el jefe de
despachos debera dejar
cargado los vehiculos el

dia anterior, esto con la

Jefe de
despachos

Conductor

Factura F-3
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finalidad de no alterar los

despachos diarios.

Inventario: Es
responsabilidad del jefe de
despachos y del auxiliar

velar por el correcto

manejo del inventario que Jefe de Informe de
10 se encuentra destinado en | despachos inventario

su bodega, al finalizar el Auxiliar de SIGO

mes se realizard un despachos

inventario fisico de las

existencias de mercancia

el cual debe coincidir con

lo registrado en el sistema

El jefe de despachos

deberéa recibir todos los

dias por parte del auxiliar

de facturacion las facturas

correspondientes al dia Jefe de

anterior, revisara que los | despachos Factura F-3y
1 | precios facturados |  Auxiliar de =)

correspondan  a  lo facturacion

relacionado en las listas
de precios asignadas; de
presentarse alguna
novedad le indicara a

facturacion para que sea
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realizada la respectiva

correccion.

Realizar  seguimiento

satelital a cada vehiculo.

El Jefe de Despachos

debe realizar diariamente

12
el monitoreo y seguimiento
ala entrega de los pedidos Jefe de N/A
a través del programa despachos

RILSA (tiempo de entrega

y rutas alternas).

CONDUCTORES

Para el cargue y descargue del producto el
1 conductor debe usar la plataforma instalada en el Conductor N/A

vehiculo.

El conductor debe realizar la entrega de los
productos en las instalaciones acordadas con el
cliente, de acuerdo al formato Orden despachos.
Cualquier anomalia presentada durante la entrega
2 | del producto, debe ser registrada en la planilla de
ruta e informada inmediatamente al jefe de | conductor | Orden de
despachos para tomar las correspondientes despachos

acciones
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Al realizar las entregas de mercancias, el conductor
debe verificar si la entrega es para pago de contado
o crédito , en el caso de ser para pago de contado
debe recibir el dinero y sellar la factura con su
correspondiente sello de cancelado, hacer la
entrega de la factura original al cliente y quedarse

con la copia,la cual debe venir firmada por el cliente,

_ o Conductor | Factura F-
para las facturas que son de crédito, solicitara al 3
cliente la firma(nombre legible) y el sello de la
empresa , hara entrega de la factura copia
Es responsabilidad absoluta del conductor
responder por la mercancia que transporta y el Conductor N/A
dinero que recibe por parte del cliente
Cuando el pago deba ser de contado y el cliente no
cuente con el dinero, el conductor no esté
autorizado para dejar la mercancia.
Conductor | Factura F-
3
El conductor al regreso debe entregar la orden de
despachos a su jefe inmediato, hacer entrega de las
facturas al area de facturacion y la respectiva
. : . | Conductor | RG-DP-02
entrega de dinero al tesorero mediante el formato
Entrega de dinero" el cual quedara firmado por el Formato
mismo, debiendo conservar la copia del documento. entrega de
dinero
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7 | El trato ofrecido tanto al cliente, como al personal
gue realice la recepcion de la mercancia debe ser
siempre correcto, el conductor es la cara visible de

la organizacion

Conductor

N/A

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.6.1 FLUJOGRAMA DE DESPACHOS.

INICIO

Recibe pedido
de cliente

Verifica
disponibilidad
de nroductos

; Todos
= oS Informa al

productos Sl

. : consulta si
disponible
o desea colocar

Envia a

Cancela
pedido

¢ Cliente
compra a
items
disponible

~N

almacén
para ser

llustracion 38 Flujograma Despachos

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE COMPRAS

CODIGO:PR-C--01

Delta Oil MANUAL DE PROCEDIMIENTO | VERSION:01
Y FUNCIONES DE COMPRAS | FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

4. OBJETIVO

Garantizar la disponibilidad de los insumos, materia prima y/o servicios para el
correcto funcionamiento del negocio, Estableciendo las condiciones de Seleccion,

Evaluacion y Reevaluaciones de los proveedores de la empresa DELTA OIL SAS.

5. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos de seleccién, contratacion,

evaluacion y reevaluacion de proveedores de la empresa DELTA OIL SAS

6. DEFINICIONES

e Asociado de Negocios: Cliente, proveedor o tercero vinculado a la cadena de
suministro considerado con algun nivel de criticidad de acuerdo al modelo de

gestion de riesgo de la organizacion.

e Contratar Externamente: Establecer contrato o vinculo comercial con una
organizacion externa para que realice parte de la funcion o del proceso de una

organizacion.

e Contrato: Un contrato es un acuerdo de voluntades entre la empresa y otra
persona natural o juridica en virtud del cual al menos una parte se comprometa
a dar, hacer o no hacer una cosa. Cuando en este procedimiento se haga

referencia genérica a los contratos, se entenderan comprendidas todas las
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ordenes de compras o servicios y facturas, salvo que del contexto se deduzca

lo contrario.

Cotizacion. Documento escrito o informacion verbal suministrada por el
proveedor con los valores de las materias primas, insumos o servicio solicitados

y sus especificaciones

Empresa (Organizacién): Persona o grupo de personas que tienen sus
propias funciones con responsabilidades autoridades y relaciones para el logro

de los objetivos.
Externalizar: Subcontratar

Evaluacion: Mecanismo que permite realizar una evaluacion integral del
desemperio del proveedor, que involucra no sélo aspectos de tipo cuantitativo,

sino también cualitativo.

Insumo: Los insumos son todos los elementos que necesita la empresa para

gue funcione correctamente.

Orden de compra: Es un documento que emite DELTA OIL SAS para adquirir
bienes o servicios via formato o descripcion detallada mensaje e-mail,

indicando cantidad, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

Parte Interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada
o percibirse como afectado por una decision o una actividad (por ejemplo,

clientes, propietarios, personal de la organizacion, proveedores, competidores.)

Proponente: Persona natural o juridica que entrega a la empresa propuesta

comercial y econdmica para suministrar un bien o un servicio

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Producto. Elemento de salida, que es un resultado de actividades donde
ninguna de ellas se lleva a cabo necesariamente en la interfaz entre el

proveedor y el cliente.
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Proveedor: Persona u organizacion que proporciona un servicio o producto.

Proveedor Critico: Son aquellas organizaciones o personas que presten un
servicio y/o insumo que afecten directamente la Calidad del servicio
suministrado por la empresa, con los cuales se deben realizar acuerdos de
Seguridad para garantizar que la prestacion de sus servicios sea acorde con

nuestros lineamientos de Seguridad y Calidad.

Proveedor No Critico: Todas aquellas organizaciones o personas que presten
un servicio y/o insumo que no afecten directamente la Calidad y Seguridad del
servicio suministrado por la DELTA OIL SAS.

Proveedor esporadico: Son aquellos proveedores que suministran bienes de

consumo ocasional, estan sujetos a pedidos puntuales.

Queja: Expresion de insatisfaccién hecha a una organizacion, relativa a su

producto o servicio, o al propio

Requisito: necesidad o0 expectativa que esta establecida, generalmente
implicita u obligatoria.

Requisito legal: Requisito obligatorio especificado por un organismo

legislativo.

Requisito reglamentario: Requisito obligatorio especificado por una autoridad

gue recibe el mandato de un organismo legislativo.

Reevaluaciéon: Permite determinar el desempefio del proveedor después de
haber implementado un plan de mejoramiento, en caso de haber reportado una

calificacion riesgosa.

Riesgo: Efecto de incertidumbre o efecto de una desviacion de lo esperado-

positivo 0 negativo.

Satisfaccion del cliente: Percepciéon del cliente sobre el grado en que sean

cumplido sus expectativas.
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e Seleccion: Permite elegir entre varios proponentes invitados, la mejor

propuesta econdmica y comercial considerada como la mas adecuada.

e Servicio: Elemento de salida intangible que es el resultado de llevar a cabo
necesariamente al menos una actividad en la interfaz entre el proveedor y el

cliente. Un servicio generalmente los experimenta el cliente

e Validacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que

sean cumplido los requisitos para una actualizacion o aplicacion prevista.

e Verificacidon: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva de

gue sean cumplido los requisitos especificados.

7. CONDICIONES GENERALES

e Son considerados Proveedores Criticos en calidad aquellas organizaciones o
personas que presten un servicio y/o insumo que afecten directamente la
calidad del servicio suministrado por DELTA OIL S.A.S.

e Son considerados Proveedores No Criticos todas aquellas organizaciones o
personas que presten un servicio y/o insumo que no afecten directamente la
Calidad ni la seguridad del servicio suministrado por la empresa DELTA OIL

SAS., aguellos que no estén establecidos como Proveedores Criticos

e Como soporte para la Seleccibn y o mantenimiento de los proveedores
considerados criticos en calidad, es requerido la realizacion de VISITA A
PROVEEDORES (Solo aplica a proveedores asociados al Negocio
considerados criticos en calidad, por decisibn de gerencia), las visitas de
seguridad deberan estar consignadas en el formato F-GC-01 VISITA A
CLIENTES Y PROVEEDORES.

e Para proveedores esporadicos que por su operacion no afecte la calidad del
servicio suministrado no sera necesario crear carpeta como proveedor ni

ingresarlo al listado maestro de proveedores.
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7.1.

a)

b)

Generalidades para el control de los productos y servicios obtenidos

externamente:

DELTA OIL SAS, aplica los requisitos especificados para el control de
productos y servicios obtenidos externamente de acuerdo a la siguiente
clasificacion de proveedores en cuanto a lo establecido en la Norma ISO
9001/2015:

a. Proveedores Externos que proporcionan productos y/o servicios los
cuales son incorporados en los servicios propios de la empresa.

(insumos)

b. Proveedores Externos que proporcionan productos y/o servicios que son
proporcionados directamente al cliente(s).

c. Proveedores Externos que proporcionan un producto o servicio que
hacen parte de un proceso, por decision de la empresa de subcontratar

un proceso o funcion. (externalizados)

CRITERIOS DE SELECCION

Los Criterios de Seleccion esta soportada por un estandar que permite a la
EMPRESA DELTA OILS.A. S, decidir y hacer las comparaciones requeridas
entre los proveedores, dependiendo si se considera un proveedor critico en

calidad o si el proveedor no es critico.

Los criterios seran ponderados (1-5) de acuerdo con la importancia relativa de
éstos en el momento de realizar la seleccién del proveedor. El resultado total
de la Seleccion estara dado en porcentaje de 0% a 100% y solo seran

seleccionados los que tengan un puntaje igual o superior al 70%.

Es responsabilidad de gerencia seleccionar el mejor proveedor de un grupo
de tres que suministre el mismo producto o servicio, mediante una toma de
decisiones multi—criterio, teniendo en cuenta la subjetividad de los juicios

emitidos en este tipo de decisiones y facilitando el manejo de diferentes
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criterios necesarios, para evaluar un proveedor de acuerdo con el producto y/o

servicio ofrecido.

d) En caso que el proveedor no cumpla con los requisitos establecidos por
DELTA OIL S.A. S, para ser parte de sus proveedores calificados, se llevara a
cabo una autorizacion por parte de gerencia por medio de e-mail o autorizacion
escrita, para poder hacer uso de los productos o servicios ofrecidos y
posteriormente se evaluara y se reevaluara para validar su desempefio, con

el fin de garantizar la prestacion del servicio u operacion de cada compafiia.

7.1.1. Criterios de Seleccion para proveedores que afecten la calidad

del servicio prestado

a) Los criterios especificos para seleccion de proveedores Externos que
proporcionan productos y/o servicios los cuales son incorporados en los

servicios propios de DELTA OIL SAS (insumo).

Tabla 22 Requisitos.

PRODUCTOS Y

SERVICIOS REQUISITO LEGAL (RL) / REQUISITO TECNICO
OBTENIDOS (RT) / REQUISITO CONTRACTUAL (RC)
EXTERNAMENTE

Suministros de oficina | RC: Factura de compra la cual acredita la garantia

(Papeleria, aseo, | RT: Dependiendo del producto suministrado se
impresoras, recargas de | solicitara ficha técnica, presentacion de las hojas de

toner etc.) seguridad de los quimicos utilizados.

Servicios médicos, | RL: Licencia de servicios en seguridad y salud en el
ocupacionales, pruebas | trabajo— Licencia en seguridad y salud en el trabajo

psicotécnicas, de los profesionales que prestan el servicio -
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psicosociales, estudios
de

durante, después) de la

seguridad (antes,

contratacion

Certificado de habilitacion de la institucion prestadora

de servicios de salud (IPS).

Entes certificadores,
capacitaciones y

entrenamientos

RL: Auditoria: Hoja de vida, Certificados de auditor
interno o lider, y certificacion de haber realizado una
auditoria interna en el sistema de gestidén especifico
a auditar. Pagos de seguridad social al momento de

encontrarse en la organizacion.

RL: Capacitaciones y Entrenamiento: Certificados de
estudios (Licencias pertinentes, entrenamientos

etc.).

Solicitar pago de la Seguridad Social del mes en el
cual se ejecutan las actividades (Si va a realizar

actividades dentro de la empresa).

Mantenimiento y recarga

de extintores

RT: Se solicita la ficha técnica del agente extintor

(polvo quimico) utilizado

Suministros de oficina
papeleria, regalos vy

dotacién con logo

RT: Ficha técnica de los elementos de proteccion

personal adquiridos

Acuerdos de seguridad sobre el manejo y uso del

logo de la organizacion

Trabajos de

mantenimiento

y otros realizados dentro

de las instalaciones

RL: Solicitar el uso de los elementos de proteccion

personal en el momento de desarrollar los trabajos.

Solicitar las afiliaciones a Seguridad Social del
personal que vaya a realizar los trabajos dentro de

las instalaciones.
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Solicitar el cumplimiento de las normas de trabajo

seguro segun sea el caso.

Suministros y

mantenimiento de

vehiculos

RC: Factura de prestacion del servicio y tiempo de

garantia

Servicios de seguimiento

RT: Fichas técnicas del equipo de seguimiento
satelital que se instala en el vehiculo. Cobertura

satelital.

en ruta RT: Licencias de funcionamiento, informe de los
puestos de control

Servicio técnico | RC: Factura de prestacion del servicio y tiempo de

mantenimiento, equipos | garantia

de medicion y soporte
Software contable y de

carga (computadores,
impresoras, Programas
etc.)

Aseguradoras/ Polizas

RC: Factura y copia del servicio

Servicios inmobiliarios

RC: Factura de prestacion del servicio

Insumos y materia prima

RC: Factura

b) Los criterios de seleccion para Proveedores Externos que proporcionan

productos y/o servicios que son proporcionados directamente al cliente(s).
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PRODUCTOS Y

SERVICIOS REQUISITO LEGAL (RL) / REQUISITO TECNICO
OBTENIDOS (RT) / REQUISITO CONTRACTUAL (RC)
EXTERNAMENTE

RL: Licencia de Transito, Conduccion, SOAT vy
Revision Técnico Mecanica, Tarjeta de Registro
Nacional de Transporte de Carga. Manifiesto de
Transportadoras Carga. Remesa terrestre de Carga.

RC: Seguro contractual y Extracontractual.

c) Proveedores Externos que proporcionan un producto o servicio que hacen
parte de un proceso, por decision de DELTA OIL S.A.S, de externalizar un

proceso o funcién. (Externalizado)

PRODUCTOS Y
SERVICIOS REQUISITO LEGAL (RL) / REQUISITO TECNICO
OBTENIDOS (RT) / REQUISITO CONTRACTUAL (RC)
EXTERNAMENTE
RL: Solicitar la presentacion y entrega registros de
experiencia y educacion a los profesionales que
Asesorias

suministren la asesoria o externalizacion.
especializadas, tramites

Lo RL: Solicitar pago de la Seguridad Social de la
juridicos y

o vigencia del contrato (Si va a realizar actividades
externalizacion

dentro de la empresa).

RT: Ficha técnica, certificado de calidad vy

Proveedores de . . .
presentacion de las hojas de seguridad de los

productos no fabricados
productos

por la empresa
RC: Factura de venta
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7.1.2. CRITERIOS PARA EL SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

Los criterios de desempefios estaran determinados por el producto o servicio
que ofrece el proveedor, teniendo en cuenta que se deberd verificar si el
producto o servicio comprado se encuentre disponible en el momento
acordado, el cumplimiento de los estandares exigidos, la calidad de servicio o
producto entre otros, para lo cual se debera analizar los proveedores criticos,
evaluar el producto o servicio suministrado y determinar el tiempo para su
realizacion. Los criterios de desempefio se encuentran descritos en el formato
F-GC-07 CRITERIOS PARA EVALUACION A PROVEEDORES.

Tabla 23 CRITERIOS PARA EVALUACION A PROVEEDORES.

PRESTA EL SERVICIO PROVEEDOR PROVEEDOR

DESCRIPCION Y/O ACTIVIDAD DEL _ _ . . PROVEEDOR
PRODUCTO  SERVICIO INSUMO DIRECTAMENTE AL EXTERNALIZADO  CRITICOEN CRITICOEN p
PROVEEDOR - NO CRITICO
CLIENTE CALIDAD SEGURIDAD
Suministro y mantenimiento de vehiculos X X X NA NA NA NA X
Aseguradora de polizas NA X X NA NA NA NA X
Servicios inmobiliarios NA X X NA NA NA NA X

Servicios médicos, ocupacionales,pruebas
psicotécnias,psicosociales,estudios de
seguridad(antes, durante,después) dela
contratacion

Entes certificadores NA X X NA X NA NA X
Suministros de oficina papeleria, regalos y

NA X X NA NA NA X X

” X X X NA NA NA X NA
dotacion con logo
Suministros de oficina(papeleria,aseo,
i X NA X NA NA NA NA X
impresoras, recargas de toner entre otros)
Mensajeria(correspondencia) NA X X NA NA X X NA
Servicios de seguimiento en ruta NA X X NA X X X NA
Servicio técnico de mantenimientoy

NA X X NA NA NA NA X

soporte Softaware contable
Mantenimientoy recarga de extintores X NA X NA NA NA NA X
Asesorias especializadas, asesoramientos,
tramites juridicos

NA X X NA NA NA X X

X : Aplica NA: No aplica.

Fuente: Elaboracién propia.
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CRITICOS EN CALIDAD: Son los proveedores que suministran productos y/o
servicios que afectan directamente la calidad del servicio prestado por DELTA OIL
SAS

NO CRITICOS: Son los proveedores que suministran productos y/o servicios que

NO afectan directamente la calidad del servicio prestado por DELTA OIL SAS

INSUMO: Los productos y servicios de proveedores externos estan destinados a

incorporarse dentro de los propios productos y servicios de la organizacion

PRESTA EL SERVICIO DIRECTAMENTE AL CLIENTE: los productos y servicios
son proporcionados directamente a los clientes por proveedores externos en

nombre de la organizacion.

EXTERNALIZADO: un proceso, 0 una parte de un proceso, son proporcionados por

un proveedor externo como resultado de una decision de la organizacion.

Nota: los Criterios especificos de Seleccidn para proveedores que afecten la calidad
del servicio prestado que no se encuentre detallados anteriormente se determinaran

en el requerimiento del servicio y acuerdos de contratacion entre las partes.

7.2. Registro de proveedores

a) DELTA OIL S.A.S, mantiene un registro de proveedores fisico y cuenta con un
listado maestro de proveedores F-GC-02, con el fin de garantizar el
conocimiento de los mismos y soportar sus procesos de compras y

contratacion de prestacion de servicios.
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b)

Los documentos que se deben solicitar a los proveedores se encuentran
descritos en el formato F-GC-03 lista de chequeo carpeta proveedor y se

describen a continuacion:

Formato de vinculacion proveedor diligenciado

Verificacion de antecedentes policia, procuraduria, contraloria y lista OFAC,
CLINTON.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio

Fotocopia del Rut / Nit

Fotocopia de la Cédula del Representante Legal y/o gerente

Estados Financieros del ultimo periodo fiscal y/o declaracion de renta
Certificados (BASC/ISO, Seguridad y Salud en el trabajo, otro sistema)
Descripcién del insumo y/o servicio

2 referencias Comerciales - clientes

1 referencia Bancaria

Realizacion visita (Seguridad y Calidad) para proveedores criticos en calidad
por decisidén de gerencia

Acuerdo de seguridad entre las partes (En caso de Proveedores criticos en

calidad por manejo de logos)

Es importante tener en cuenta que adicional a los documentos relacionados
anteriormente se deben solicitar segun apliquen documentos que evidencien

la autorizacion de operacion, tales como:

Resolucion de habilitacion del ministerio de transportes — salud
Resolucién de acreditacion de la superintendencia de industria y comercio,
para el proveedor de los dispositivos de seguimiento y medicion.

Licencias de funcionamiento
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De la misma manera, si ya es un proveedor activo y recurrente, se debe
actualizar anualmente los datos de su empresa, diligenciar de nuevo, el
formato HOJA DE VIDA PROVEEDOR, y dependiendo de su caso, debera

adjuntar los documentos solicitados en el numeral b).

7.3. Contratacion proveedores

Una vez elegido el proveedor, se adelanta el proceso de contratacion y/o

definicion de los acuerdos de servicio

7.3.1. Tipo y alcance del control de los suministros obtenidos

externamente

La empresa establece el tipo y la extension de los controles a los productos y

servicios obtenidos externamente teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a) Se establecen por escrito los acuerdos o responsabilidades que se han pactado
con los proveedores, de acuerdo a la necesidad de compra y/o prestacion de
servicio y condiciones que puedan afectar la capacidad de DELTA OIL S.A.S, para

cumplir con los requisitos del cliente, legales y reglamentarios.

b) De igual forma dentro de estos requisitos aplicables en DELTA OIL S.A.S,
establece las directrices de control, seguimiento y actividades de verificacién, los
cuales dependen del producto o servicio adquirido y se determina si se debe
realizar visita a los proveedores con el fin de garantizar el cumplimiento de los

requerimientos aplicables.

c) Cuando se recibe la factura del proveedor, la primera evaluacion se realiza con
la orden de compra, se debe comparar con la Compra, para establecer si han
sido recibidos de manera completa los items solicitados y el Almacenista debe
revisar si los elementos recibidos, cumplen con las cantidades, especificaciones,

marcas de fabrica y caracteristicas ofrecidas por el proveedor.
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7.4.

b)

d)

EVALUACION DE PROVEEDORES

Es responsabilidad de cada duefio de proceso realizar la evaluacion
respectiva a cada proveedor que esté a su cargo y se debera evaluar

y reevaluar los productos y servicios obtenidos externamente

La frecuencia de evaluacién de proveedores clasificados como criticos en
Calidad, seré cada seis meses. Para el caso de los proveedores no criticos
la frecuencia de evaluacién sera cada afo. So6lo se evaluardn los
proveedores que hayan prestado un servicio o suministrado un insumo en el

periodo.

Los proveedores calificados con un desempefio malo, seran informados de
su condicion para que mejoren el servicio o producto entregado, verificando

su mejora en la préxima evaluacion.
Clasificacion de desempefio del proveedor (semaforizacion)

e Proveedores Clase A (Verde) Rango entre 80% a 100%: Son
proveedores notables y confiables que tienen un sistema de calidad
reconocido, que pueden desarrollar productos o servicios u ofrecer

otra clase de servicios sin ninguna restriccion.

e Proveedores Clase B (Amarillo) Rango entre 60% a 79.9%: Es un
proveedor apto, pero con un plan de mejoramiento a verificar en un

periodo determinado (méaximo tres meses).

e Proveedores Clase C (Rojo) Rango entre 0% a 59.9%: Es un
proveedor en situacion riesgosa y critica, donde su plan de
mejoramiento debe cumplirse en un corto plazoy URGENTE. Y estara

sometido a la decision de la gerencia desistir de sus servicios.
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Tabla 24 Rango de proveedores.

Escala de
DE
Desempefio
CONFIABLE 80% 100%
APTO 60% 79.9%

CRITICO 0% 59.9%

Fuente: Elaboracion propia.

7.5. Reevaluacién de proveedores

Si en el momento de identificar en el formato F-GC-07 evaluacion y reevaluacion de
productos y servicios obtenidos externamente, que un proveedor cae en la
clasificacion clase C, se debe retroalimentar al proveedor y definir un plan de accién
entre las dos partes; dicho plan debe estar enfocado en mejorar los criterios en los
cuales obtuvo menor calificacibn y cuyo peso en la calificacion final es
considerablemente alto Igualmente se llevara a cabo una re-evaluacion al mes. Si
no presenta mejoria del proceso, se debera tomar acciones al respecto, como la

cancelacién del contrato o acuerdos celebrados.
a) Clasificacion de desempefio del proveedor - reevaluacion (semaforizacion)

e Proveedores Clase A (Verde) Rango entre 80% a 100%: Son
proveedores notables y confiables que tienen un sistema de calidad
reconocido, que pueden desarrollar productos o servicios u ofrecer

otra clase de servicios sin ninguna restriccion.

e Proveedores Clase B (Amarillo) Rango entre 60% a 79.9%: Es un
proveedor apto, pero con un plan de mejoramiento a verificar en un

periodo determinado (maximo tres meses).

e Proveedores Clase C (Rojo) Rango entre 0% a 59.9%: Es un
proveedor en situacién riesgosa y critica, donde su plan de

mejoramiento debe cumplirse en un corto plazo y URGENTE, con
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necesidad de ayuda y apoyo fuerte, y estara sometido a la decision de

la gerencia de desistir de sus servicios.

Tabla 25 Clasificacion de desempefio.

Escala de

Desempefio -

CONFIABLE 80% 100%
APTO 60% 79.9%
CRITICO 0% 59.9%

Fuente: Elaboracién Propia.

Tabla 26 Procedimiento compras.

ACTIVIDAD, DESCRIPCION O RESPONSAB DOCUMENTO O

N DETALLE LE REGISTRO
Inicio
Se genera la necesidad de adquirir F-GC-08
1 un bien o servicio obtenido| Duefiosde Requisicion de
externamente/ Se recibe la solicitud a procesos bienes y servicios
través de formulario Drive.
Produccién: Descargar de SIIGO el o e-mail / Histérico
o : i Auxiliar de .
1.1 histérico de insumos de los ultimos trimestral de
Compras
tres meses ventas
. . Control de
Generar la programacion mensual de |  Auxiliar de , ,
1.2 . P inventario e
compra de insumos para produccién compras
Insumos
L _ F-GC-08
Generar la requisicion de bienes y | ..o e Requisicion de
13 servicios para produccion solicitud a Compras bienes y servicios
través de formulario Drive.
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Respuesta via e-
mail dirigido al

5 Identificar y analizar la necesidad real Auxiliar de solicitante
de la compra y/o servicio a solicitar compras informando si es
aceptado o
denegado
F-GC-07
Evaluacion y
reevaluacion de
Si es aprobado: Teniendo en cuenta productos y
el Listado de Proveedores activos, se servicios obtenidos
realiza la seleccion de un posible externamente
proveedor que cumpla con los
criterios establecidos anteriormente
en este procedimiento y se solicitara Auxiliar
3 la cotizacion. Se procede a evaluarlo compras e-mail solicitud de
de acuerdo con los criterios Cotizacion
registrados en el formato evaluacion
de proveedores, con el fin de
garantizar las condiciones minimas F-GC-02 Listado
para el cumplimiento de Ilas maestro de
caracteristicas solicitadas. proveedores
Proveedor nuevo:
Si el proveedor no existe en la base
de datos se realiza la seleccion de Auxiliar L
31 | minimo 3 proveedores nuevos se| compras | O'Mato cotizacion
solicitan las cotizaciones y se
selecciona el que ofrezca las mejores
condiciones
Una vez seleccionado el proveedor,
la Auxiliar de compras solicitara los
documentos segun F-GC-0O5lista de
chequeo proveedores NOTA: para
3.2 hacer la revision de los documentos

del proveedor debera diligenciar
también el formato F-GC-06 hoja de
vida proveedores donde se verifica:

Camara de comercio actualizada
Coherencia con el RUT, los datos de
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direccion, el Ultimo aflo de
renovacion de la camara, objeto
social, cédigo ClIU.

Tipo de sociedad.

Variacion de los cambios que se
presente en la representacion legal
y/o gerente y en la revisoria fiscal.

Registro Unico Tributario)
Verificacion en ClIU, de la actividad
econdmica.

Fotocopia de cedula o documento
equivalente del representante legal.

Acuerdo de seguridad firmado por las
partes.

2 referencias comerciales
1 referencia bancaria

1Fotocopia de la cedula del

representante legal
Certificados (1SO)

El Auxiliar de Compras verificara si el
proveedor, Representante Legal,
Socios y Revisoria Fiscal se
encuentra en la Listas: Policia,
procuraduria, contraloria, interpol,
Clinton u OFAC ingresando a las
paginas oficiales de cada una de
estas entidades.

Para la lista Clinton se verifica a
través de la pagina del BASC en el
siguiente vinculo:
http://www.BASCbogota.com/es/

Para interpol se verifica en la pagina
de la interpol
https://www.interpol.int/es/notice/sea
rch/wanted

Para la policia se verifica en la
siguiente pagina

Auxiliar
compras

F-GC-05 Lista de
Chequeo
proveedores

F-GC-06 Hoja de
vida proveedor

F-GC-07
Evaluacion y
reevaluacion de
productos y
servicios obtenidos
externamente
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http://www.bascbogota.com/es/
https://www.interpol.int/es/notice/search/wanted
https://www.interpol.int/es/notice/search/wanted

https://antecedentes.policia.gov.co:7
005/WebJudicial/

Para consultar en la procuraduria en
el siguiente Link:
https://www.procuraduria.qgov.co/port
al/antecedentes.html

Para consultar la contraloria en la
siguiente pagina:

http://cfiscal.contraloria.gov.co/sibori
nternet/certificados/certificadosPerso
naNatural.asp

Se debera imprimir el resultado de las
consultas e incluirlo en la carpeta de
proveedores, Para las paginas que
no permite imprimir la consulta, En el
resultado de la busqueda, se le da
Ctrl + Impr Pant (pantallazo) y se
copia en un archivo de Word. Tener
en cuenta que aparezca el resultado
de la basqueda y la fecha
actualizada.

Estados financieros y/o declaraciéon
de renta. Debe solicitarse del ultimo
afio declarado con el fin de verificar
solidez financiera, capacidad de
cumplimiento de requisitos
contractuales y analizar posibles
riesgos de seguridad, en caso de que
no sean suministrados se consulta la
Superintendencia de Sociedades.

NOTA: La revision de documentos la
debera realizar el o la auxiliar de
compras de acuerdo al protocolo
verificacion y revisibn documentos
proveedor y se deja evidencia de la
revision de los documentos
resaltando los datos verificados con
un marcador resaltador de textos, se
emitira el concepto si el proveedor es
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http://cfiscal.contraloria.gov.co/siborinternet/certificados/certificadosPersonaNatural.asp

favorable o no en el formato hoja de
vida proveedor

Luego se procederd a evaluar el
proveedor de acuerdo al formato
establecido

FORMATO
F-GC-0O3

Con base en la informacion -
contenida  en la  cotizacion Auxiliar Documento SIIGO
4 seleccionada, se elabora la “Orden compras Y-10 Y2
de compra” y se envia al proveedor Gerencia
para la elaboracién de la factura.
Enviar al proveedor seleccionado la | Auxiliar de ,
4.1 E-mail
Orden de Compra Compras
Entregar al almacén la programacién
5 de recepcién de material, por parte Auxiliar de Requisicion de
de los proveedores en la franja Compras bienes y servicios
autorizada (9:00 am-12 m) semanal
El proveedor debera radicar en la
recepcion principal I_a factura Factura y Orden
6 acompafada de su copia y con la Proveedor ,
; de compra firmada
orden de compra, firmada por el
almacenista
- Hacer la entrada al sistema SIIGO de Auxiliar de Documento SIIGO
la factura de compra Compras E-1
Si no concuerda la factura con la
orden de compra se debe analizar si
es por:
Parcial: Se deja abierta la orden de
compra
Excede: Se pasa la solicitud a Auxiliar Orden de compra
8 contabilidad via email para ajuste de . _
Compras Via E-mail

la Orden de Compra, con la
autorizacion de Gerencia

Cambios de tarifas: No se imprime
sino hasta que llegue la factura con la
tarifa final.
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Cada 6 meses se realiza la
reevaluacion de los proveedores
criticos establecido en el listado
maestro de proveedores. y cada afo
para los proveedores no criticos

F-GC-07
Evaluacion y
reevaluacion de

9 NOTA: se realizara esta reevaluacion | Duefios de productos y
en el tiempo  determinado procesos servicios obtenidos
anteriormente siempre y cuando el externamente
duefio de proceso no requiera
realizar una reevaluacion antes de
este tiempo.

Si en el momento de realizar la
evaluacién y/o re evaluaciéon de
roveedores este cae en la
proveedors F-GC-07
clasificacion clase C, se debe .
. e Evaluacion y
retroalimentar al proveedor y definir ~ iy
T Dueiios de reevaluacion de
10 un plan de accion entre las dos
o procesos productos y
partes; dicho plan debe estar - :
. . servicios obtenidos
enfocado en mejorar los criterios en
o externamente
los cuales obtuvo menor calificacion
y cuyo peso en la calificacién final es
considerablemente alto.
F-GC-06 Hoja de
_ L Auxili vida proveedor
Realizar  actualizacion de la uxiar ,
12 documentaciéon de los proveedores compras F-GC-02 Listado
anualmente maestro de
proveedores
Carpeta
proveedores
DELTA OIL SAS establece los F-GC-07
siguientes criterios que aplican al SG Evaluacion y
SST: N reevaluaciéon de
13 compras servicios obtenidos

a. Elementos de proteccion personal
y dotacion (Fichas técnicas de los
elementos de proteccion personal)

externamente
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b. Mantenimiento de equipos de
oficina (Soporte de los
mantenimientos)

c. Mantenimiento a vehiculos

d. Puestos de trabajo (Licencia en
salud ocupacional de la persona que
realiza el informe)

e. Centro médico (Licencia en salud
ocupacional del centro médicos,
licencia en salud ocupacional de los
meédicos.

f. Estudio psicosocial (Hoja de vida
de profesional y licencia en salud
ocupacional).

g. Curso de manejo defensivo
(licencia en salud ocupacional).

h. Curso de Alturas, Sustancias
peligrosas y espacios confinados
(Certificacion de la institucion por el
Ministerio de Educacion)

Certificado del Sistema de Seguridad
y Salud en el trabajo expedido por la
ARL.

F-GC-02 Listado
maestro de
proveedores

14

Se realiza visitas aleatorias a las
instalaciones de proveedores
categorizados como proveedores
criticos de acuerdo a los riesgos que
se puedan presentar con los
servicios prestados por ellos y a lo
estipulado en cuanto los requisitos
aplicables para el servicio y se realiza
el diligenciamiento del formato visita
a clientes y proveedores

Designado por
gerencia

F-GC-01 visita a
clientesy
proveedores

15

Producto no conforme: Una vez sea
notificado/a por parte del almacén
sobre producto no conforme, debera
enviar al proveedor responsable, un
mail informando la situacion y
gestionar la devolucion de los

Auxiliar
Compras

E-mail
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mismos.

insumos o0 el descuento de los

sistema SIIGO

Inventario: Debera garantizar el
inventario de insumos, realizando
16 semanalmente auditorias al mismo y
a través del informe que arroja el

Auxiliar de
Compras

Fin

Fuente: Elaboracion propia.

INDICADORES.

Tabla 27 Indicadores

indice de compras

Valor de las compras totales

Ventas totales del afio anterior

Pedidos no conforme

Pedidos rechazados

Total de orden de compra recibidas

% Proveedores certificados

Proveedores certificados

Total proveedores

Rendimiento

Ventas

Gastos

Evaluacion proveedores

N. Proveedores con calificacion >4

Total de proveedores

Cumplimiento en entregas

Solicitudes cumplidas a tiempo

Total de solicitudes realizadas

Fuente: Elaboracion Propia
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11.7.1 FLUJOGRAMA:

\
~ INIcio

Realizar

SOIICItL_Jd _ cotizacion
requerimiento

La mejor
opcion

Elaborar
orden de
compra

Recibir
aprobacion

llustracion 39 Flujograma Compras.

Fuente: Elaboracion Propia.

Comprobante
de egreso

Recibir

mercancia

Se pide
factura

Factura de
contadoc o
crédito
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Se recibe
mercancia

Archivo

Debe venir con
la

documentacion



11.8 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE ASISTENTE
CONTABLE

CODIGO:PR-AC--01
Delta Oil MANUAL DE PROCEDIMIENTO | VERSION: 01
Y FUNCIONES DE ASISTENTE | FECHA DE ELABORACION
CONTABLE 01 DE SEPTIEMBRE 2019
1. OBJETIVO

Asegurar que todos los hechos econdmicos realizados en la empresa estén
clasificados y registrados en el sistema SIIGO de una forma ordenada y oportuna;
registrandolos de acuerdo a los principios contables y normas legales, tributarias y
laborales, con el propdsito de tener una informacion financiera real, razonable y con
total veracidad para ser reflejados en los informes y en los estados financieros que

permita la toma de decisiones por parte de la gerencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el momento de la recepcion de facturas, cuentas
de cobro y demas soportes contables que se generan en la actividad econémica de

DELTA OIL SAS C.I hasta cierre o terminacién de digitacion del mes contable.

3. DEFINICIONES

Factura: Documento de indole comercial que indica la compra y venta de un bien o

servicio la que tiene validez legal y fiscal.

Documento equivalente a la factura: Es aquel documento soporte que reemplaza
a la factura, en las operaciones econdmicas realizadas con las personas que no

estan obligados a facturar.
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Causacion: En NIIF se conoce como principio de devengo, principio que habla que
los hechos econdmicos se debe reconocer cuando estos se realicen y no cuando

se reciba o se haga el pago.

Balance de comprobacién: Informe que contiene las partidas registradas en el

libro mayor con indicacion de sus saldos débitos y crédito

Conciliacién bancaria: Es el proceso que permite confrontar y conciliar los valores
que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los

valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.

4. REQUISITOS LEGALES

Estatuto tributario

Normatividad legal vigente

1. PROCEDIMEINTO

Tabla 28 Procedimientos Asistente Contable.

1 Recepcion de documentacion
El asistente contable debe recoger Asistente Planilla de
diariamente en el area de recepcion las contable documentos

facturas que haya llegado para contabilidad,
procedera a firmar la planilla como

constancia de recibido.

2 Clasificacion de documentacioén
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El asistente contable procede a realizar la
clasificacion y  verificacion  de la
documentacion recibida, para iniciar el

proceso de registro en el software contable

Asistente

contable

Facturas de

compra

Registro de facturas a sistema SIIGO

El asistente contable realiza la acusacion de
las facturas recibidas; esto lo hora de
acuerdo al centro de costo y la clasificacion
gue existe establecido en el sistema que es

la siguiente:

Documento P1: Facturas de compras que se
afectan el inventario como lo son bases
lubricantes, envases, cajas, etiquetas,
aditivos. Para este registro debe proceder a
halar el documento Y-1 que es la compra

realizada para inventarios.

Documento P2: Facturas de compras de
servicios adquiridos por la empresa como lo
son transportes, honorarios, arrendamientos,
servicios publicos. Para este registro debe
contar el documento Y-2 que es el
comprobante que hace compras para este

servicio.

Documento P-3: Facturas de compra de PPE

(propiedad planta y equipo) Para este

Asistente
contable

Comprobante
P-1 -Orden de

compra Y-1

Comprobante
P-2 -Orden de

compra Y-2

Comprobante
P-3y Orden
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registro debe contar el documento Y-2 que es

de compra Y-

el comprobante que hace compras. 2
Documento P-4: Documento para registrar Comprobante
los documentos equivalentes de factura P-4
Documento P-5: Registra las facturas de Comprobante
compras diferentes a inventarios. Para este P-5y Orden
registro debe contar el documento Y-2 que es de compra Y-
el comprobante que hace compras. 2
El auxiliar debe aplicar en todas las compras Facturas
y gastos las respectivas obligaciones
tributarias
El asistente contable debe realizar la Nomina
causacion de nomina, aunque esta es Asistente
cancelada a los empleados quincenalmente, contable
el registro se hara mensualmente.
El asistente contable debe realizar las
causaciones de:
Seguridad social y parafiscal. Planilla
_ seguridad
Asistente .
social
contable
Liquidaciones de personal. Formato
Liquidacion
Prestaciones sociales.
Es responsabilidad del asistente contable
solicitar al area de compras la respectiva Asistente Fotocopias
copia de la factura y y la orden de compra; contable- facturas y

esta debe estar previamente autorizada por
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la gerencia, procedera armar el archivo de
facturas para la revision y liquidacion de

Impuestos.

Auxiliar de

compras

ordenes de

compras

Hara entrega semanalmente al contador
todas las facturas causadas y su
correspondiente consecutivo para revisiony

aprobacion.

Asistente
contable-

Contador

Facturas -
Consecutivo

sistema

Descargar lista de cuentas por pagar

Se debe generar todos los dias jueves el
listado de las cuentas por pagar, este informe
se entregara a Gerencia con sus respectivos
soportes, posteriormente y con la aprobacion
por parte del gerente se hace entrega a
tesoreria para su correspondiente pago el dia

viernes.

Asistente

contable

Informe
cuentas por

pagar

Realizar comprobantes de Egresos

El auxiliar contable debe solicitar a tesoreria
los pagos de las facturas canceladas,
verificara que estos correspondan al valor de
las facturas y procederd a elaborar los
comprobantes de egreso segun pertenezca a

cada banco.

En DELTA OIL SAS C.I el documento de
egreso se encuentra identificado en el

sistema con la letra G

G-01 Bancolombia

G-02 Davivienda

Asistente

contable

Comprobante

de Egreso
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G-03 Citibank

G-04 Bogot4 092

G-05 Bogota 139

G-06 Popular

G-07 Colpatria

10

Conciliaciéon Bancaria

El segundo dia habil de cada mes, debe
solicitar a tesoreria los extractos bancarios

para iniciar la conciliacion bancaria.

10.1

Procedera a realizar los registros de los
gastos bancarios, esto debe hacerse con un
documento L-7 y se elaborara uno por cada

banco con el que cuenta la compaifiia.

10.2

Debe descargar los auxiliares de bancos

para hacer las respectivas conciliaciones

10.3

Empezara a cruzar la informacién de cada
uno de los bancos, verificando que los
movimientos registrados en el extracto sean
los mismos que se encuentran registrados en
la contabilidad; aquellas partidas que no sea
posible ser identificadas deben quedar como

partidas conciliatorias.

10.4

Realizara el registro de los datos obtenidos
en las conciliaciones en el formato de

conciliacion bancaria, en donde los saldos

Asistente
contable-
Contador-

Revisor Fiscal

Extractos

bancarios

Documento L-
7

Auxiliares de

bancos
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segun extracto y segun libro deben quedar

con una diferencia de cero.

10.5

Se archivaran por cuenta bancaria y mes de
manera ascendente; se hara entrega al
contador de las conciliaciones realizadas
para su aprobacion y posteriormente para
revision final por parte del Revisor Fiscal.

Formato
conciliacion

bancaria

11

Preparacion de impuestos

Quince dias antes a las fechas establecidas
por la DIAN y la Secretaria de Hacienda para
la presentacién, declaracion y pago de
impuestos, el asistente de contabilidad
preparara la elaboracion de borradores de
las diferentes obligaciones tributarias a las

gue esta sujeta la compafia.

111

Descargara los libros auxiliares y movimiento
de cada cuenta necesaria para preparar las

declaraciones.

11.2

Realizara las verificaciones
correspondientes en cuanto a porcentajes,
que se encuentre en las cuentas correctas,
conceptos, terceros y demas, que permitan
hacer la consolidacibn 'y correcta

declaracion.

11.3

Adjuntara las copias de las facturas,
impresion de movimientos de las cuentas y el

borrador del impuesto diligenciado para que

Asistente de
contabilidad-

Revisor Fiscal

Libros

auxiliares
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se realice la verificacion posterior por parte

del Revisor Fiscal.

Copias de

Facturas

114

Al recibir la aprobacion por parte del Revisor
Fiscal; se entrega a al Representante Legal
para su aprobacion; luego se procede a
ingresar a la plataforma de la DIAN o
Secretaria de Hacienda segun corresponda,
se ingresan los borradores aprobados para
generar el impuesto definitivo, se le informara
al Revisor Fiscal para que realice su firmay
se presentara la firma del Representante
legal, posteriormente se realiza la

presentacion del impuesto.

Revisor Fiscal-
Representante

Legal

Impuesto

presentado

115

Después de la presentacion se entrega a
tesoreria para que se expida el recibo de
pago y proceda a realizar el pago del mismo
mediante transferencia electronica; este
proceso se debe realizar minimo con dos
dias antes al vencimiento, procurando prever
cualquier dificultad o caida en el sistema de

la DIAN o Secretaria de Hacienda.

Tesorero

Impuesto

pagado

12

Durante los primero cinco dias del mes, el
asistente contable solicitara al area de
facturacion las facturas generadas del
periodo tanto las F-3 como las F-4, revisara
que se encuentren todos los consecutivos,
que todas estan debidamente firmadas por el

cliente para proceder a preparar y mantener

Asistente

contable

Facturas F-3y
F-4
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la custodia en el archivo pertinente al

departamento contable.

13

El asistente contable debera archivar toda la
documentacibn 'y soportes contables

generados por la organizacion.

Asistente

contable

Soportes
Contables

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.8.1 FLUJOGRAMA DE ASISTENTE CONTABLE

(\ INICIO /
I

Recibe facturas
de proveedores

R. Consignacion

Factura

Codifica y elabora
comprobantes diarios

Soportes
contables.

Comprobantes
de diario

Registro los libros
auxiliares

Impresion de Revision por Firma de
documentos parte del revision
contador

Archivo
documentos
contables

llustracion 40 Flujograma Asistente Contable.

Fuente: Elaboracién Propia.
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11.9 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE TESORERIA

CODIGO:PR-C--01

VERSION: 01

Delta Oil MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y FUNCIONES TESORERIA FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

1. OBJETIVO

Establecer y parametrizar las normas y procedimientos correspondientes al area de
tesoreria con el fin de asegurar el buen manejo del disponible para minimizar los
errores que se puedan presentar en el area y asi obtener un mejor control de la

misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable y de estricto cumplimiento para el responsable de
la administracion de los recursos econdémicos disponibles en la organizacion.
Comprende desde la recepcion de caja en el punto de facturacion, la recepcion de
efectivos y cheques por parte de los asesores comerciales; hasta el giro y

transferencias a terceros.
3. DEFINICIONES

Transferencia electronica: Medio de pago a través de un canal electronico de una
entidad financiera, que autoriza a la persona a cuyo favor es emitida, el abono en

cuenta bancaria, previamente registrada y autorizada.

Cheque de Gerencia: Medio de pago Genérico que se realizara mediante

autorizacion del Subdirector Administrativo y Financiero para clientes externos que
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soliciten este medio de pago y el levantamiento de restricciones de pago se realizara

previo oficio de solicitud y visto bueno del jefe de la dependencia.

Consignacién: Es un mecanismo bancario, por medio del cual se pueden realizar

transacciones en efectivo o cheque a una cuenta en mencion.

Arqueo de Caja: Es el andlisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo
recibido y por tanto el saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se

encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales.

Cierre de caja: En el cierre de caja deben coincidir el dinero con el inicio la caja
general y los recaudos hechos en el transcurso del dia, con los reportes de ventas

generados por el sistema.

Voucher: Documento que imprime el datafono, POS o0 pasa tarjetas cuando se
realiza un cargo con tarjeta de crédito o débito. Este documento indica la fecha y

hora del cargo, asi como el monto total de la transaccion.

Portal Transaccional: Es una plataforma virtual que permite realizar transacciones
monetarias y no monetarias a través de internet, con altos estandares de seguridad

y calidad desde su computador.

Disponibilidad: Existencia de recursos financieros con los que cuenta la

organizacion.

Custodiar: Cuidar, vigilar o proteger los fondos y valores con los que cuenta el ente

econdmico.

Cheque: Titulo valor que consiste en la orden de pago que se libra contra un banco

a favor de una persona o empresa.
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4. METAS

Garantizar los recursos financieros y econdmicos necesarios para financiar el objeto
social de la organizacién DELTA OIL SAS CI.

Garantizar la integridad, confiabilidad, razonabilidad y oportunidad en Ila

presentacion de la informacion financiera de la compainiia.

Gestionar la consecucion de los recursos del crédito interno y externo.

Tabla 29 Procedimiento Tesoreria.

1 Todos los dias al finalizar la atencion al
publico; el auxiliar de facturacion debe
realizar el arqueo y cierre de caja; para

ello imprime del sistema SIIGO Ventas

por facturas emitidas, y solicita al Auxiliar de Informe
tesorero la recepcion del dinero, | facturacion - facturas
cheques, Boucher de tarjetas débito y Tesorero emitidas-
crédito; verifica que los totales Arqueo de
correspondan al valor de las facturas caja

emitidas, tanto el tesorero como auxiliar
deben firmar el informe como constancia

de entrega.
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El tesorero es la persona encargada de
recibir el efectivo que entregan los
conductores mediante el formato
entrega de dinero, este debe quedar
firmado por conductor y tesorero como
constancia de entrega, debe estar

totalmente diligenciado y totalizado.

Conductor-
Tesorero

Entrega de

recaudo

Los asesores comerciales deben hacer
entrega diariamente de los efectivos
recaudados, esto lo haran mediante el
formato recibo de caja provisional, el
tesorero debe firmar el documento y
entregar la copia a los asesores,
adicionalmente este documento debe
ser entregado al area de cartera para el

respectivo abono.

Asesores
comerciales-
Tesorero-

Auxiliar cartera

Recibo de
caja

provisional

El auxiliar de recursos humanos
entregara al tesorero quincenalmente la
némina, esta debe ser cancelada por el

tesorero, quien después de realizar el

Tesorero-

Auxiliar recursos

Nomina -

soportes de

humanos- pago
pago debe entregar los soportes Contabilidad
correspondientes al area de
contabilidad.
Mensualmente el auxiliar de recursos
humanos; debe hacer entrega a Tesorero- Documento mi

tesoreria la planilla de seguridad social,
esta debe ser cancelada con dos dias de

anterioridad al vencimiento, el tesorero

Auxiliar recursos
humanos-
Contabilidad

planilla-

soportes pago
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debe entregar el soporte de pago y la

planilla al area de contabilidad.

El tesorero es el encargado de realizar
el pago de los impuestos, estos deben
ser entregados por parte del
departamento contable después de su
respectiva aprobacion por parte de
gerencia; este pago debe ser realizado
minimo con dos dias de anterioridad al
vencimiento, después de su cancelacion
hard entrega a contabilidad del

respectivo soporte.

Tesorero-
Contabilidad

Formularios

impuestos

El tesorero recibira del asistente
contable todos los dias jueves la
programacion de cuentas por pagar,
estas deben encontrasen debidamente
autorizadas por gerencia para Su
respectivo pago, con la finalidad del dia
viernes realizar las cancelaciones a los

proveedores.

Tesorero-
Asistente de

contabilidad

Informe
cuentas por

pagar

El tesorero es la persona encargada del
manejo de la caja menor, el monto
asignado es de $ 4.000.000; las
compras realizadas por caja menor no
deben superar el monto establecido que

es de $ 200.000 por cada una; cualquier

Reembolso de

caja menor-
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compra que supere este valor debera

ser realizada por transferencia.

Toda compra autorizada por caja menor
debe contar con su orden de compra,
solicitara al auxiliar de compra la
elaboracion de la orden; se debe
asegurar de contar con todos los
documentos soportes de las compras
realizadas por caja menor;, este
reembolso debe realizarse
semanalmente y ser entregado al
departamento  contable para su

causacion.

Tesorero-
Contabilidad

Facturas

El tesorero debe realizar diariamente la
consignacion de los efectivos recibidos,
este depoésito se enviard a las cuentas
bancarias de la entidad que se haya
dispuesto para tal fin. Cuando se hallan
realizadas las consignaciones, el
tesorero debe remitir al departamento de
contabilidad el informe diario de las
operaciones bancarias, de dispersion de
fondos, ingresos y egresos, respaldada
ésta con los documentos
comprobatorios y justificativos
originales, que garantice su adecuado
registro dentro de la contabilidad de la

entidad.

Tesorero-
Contabilidad

Consignacion

bancaria
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10

El tesorero es la persona encargada de
tramitar las solicitudes de créditos ante
las entidades financieras, velara por el

cumplimiento en el pago de las mismas.

Tesorero

Créditos

bancarios

11

El tesorero realizara el flujo de caja de
efectivo, esta actividad debe
presentarse a gerencia todos los meses
el primer dia hébil del mes, se dara a
conocer al departamento de cartera para
gue este gestione el recaudo de los
efectivos adeudados en las cuentas por
cobrar.

Tesorero-
Gerencia-
Auxiliar de

cartera

Flujo de caja

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.9.1 FLUJOGRAMA DE TESORERIA

| INICIO )
L
v

Determinar pagos a
realizar

Organizar documentos por
fecha de vencimiento

Trasferencias
Definir método de pago

Elaborar recibo de caja o
comprobante de egreso

Enviar soporte a
proveedor

Realizar documento cruce

K’\ FIN //.

llustracion 41 Flujograma tesoreria.

Fuente: Elaboracién Propia.
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CODIGO:PR-C--01

Delta Oil MANUAL DE PROCEDIMIENTO | VERSION:01
Y FUNCIONES RECURSOS FECHA DE ELABORACION

HUMANOS 01 DE SEPTIEMBRE 2019

11.10 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE RECURSOS
HUMANOS

OBJETIVO
Establecer las normas y el procedimiento a seguir para proporcionar y gestionar de
manera idénea el personal competente para el desarrollo de las actividades,

garantizando buenas condiciones de trabajo y desarrollo profesional a los
empleados en DELTA OIL SAS C.1

8. ALCANCE

Aplica desde la recepcion de la solicitud de personal, el analisis de actitudes y
aptitudes del personal postulado y la seleccion final del personal

9. DEFINICIONES

Contrato: Documento legal que expresa un acuerdo comun entre dos o mas
personajes que se obligan en virtud de este documento hacia una determinada
finalidad o cosa cuyo cumplimiento debe darse de manera siempre bilateral

Perfil: Requisitos exigidos de formacién, caracteristicas psicosociales, habilidades

y experiencia para un determinado cargo.

Empleado: es una persona con cualidades intelectuales para desempefiar
un cargo determinado, realizando tareas determinadas en una empresa a cambio

de un salario
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Empleador: En un contrato de trabajo es la parte que proporciona un puesto de
trabajo a una persona fisica para que preste un servicio a cambio del pago de una

remuneracion o salario.

Induccion: Es la adaptacion y ambientacion inicial del nuevo trabajador a la

empresa y al ambiente social y fisico donde va a trabajar.

Evaluacion de Desempefio: Son los pasos a seguir para valorar el rendimiento de
cada miembro de la organizacion, con la finalidad de establecer estrategias para la
solucién de problemas, motivar a los trabajadores y fomentar su desarrollo personal.

Capacitacién: Actividades de instruccion y aprendizaje destinadas para mejorar el

conocimiento del personal de acuerdo con su entorno.

. PROCEDIMIENTO

Tabla 30 Procedimiento Recursos Humanos.

1 DEFINICION DE PERFIL

Establecer los perfiles de cada cargo | Jefe de recursos Perfiles de
existente en la empresa, en caso de la humanos cargos
creacion de nuevos cargos se le define

el perfil de inmediato.

2 Identificaciobn de necesidades de

recurso humano

La identificacion de necesidades de

personal para un determinado

L _ L, Jefe de area- Solicitud
proceso, se inicia con la identificacion
del requerimiento por parte de los jefes | J&fe recursos personal
de area, el cual hace la respectiva humanos-
solicitud o requisicion al Jefe de Gerencia
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Recursos Humanos y éste pide

aprobacion a Gerencia

Convocatoria

el Jefe de Recursos Humanos publica
convocatoria que puede ser por los

siguientes medios:

Anuncio en prensa

Por la pagina web de la organizacion

Por medio de agencias temporales

Recomendacion directa a empleados

Jefe de recursos

humanos

Anuncio

prensa

Pagina Web

Recepcidén hojas de vida

Se realiza el andlisis de las hojas de
vida de los aspirantes al cargo
solicitado, se verifica que cumpla con

el perfil requerido.

Jefe de recursos

humanos

Hojas de vida

Llamado a los aspirantes

Se comunicardn con el aspirante al

cargo para definir la cita de entrevista.

Auxiliar recursos

humanos

El jefe de Recursos Humanos
practicara la entrevista, posteriormente
se procede a realizar las pruebas

psicotécnicas a los aspirantes.

Jefe de recursos

humanos

Pruebas

psicotécnicas

Andlisis de resultados
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El jefe de recursos humanos realizara
la revisan de los resultados obtenidos
durante las pruebas y procederd a
resultados, los

elegir los mejores

aspirantes seran llamados
nuevamente para la entrevista final

con el Gerente.

Jefe de recursos

humanos

Pruebas
psicotécnicas

Vinculacién y contratacion del

personal

Después de verificadas las referencias
del candidato y con la autorizacion del
gerente, el jefe de recursos humanos
comunica al candidato sobre su
seleccion y se procede a realizar la

contratacion del candidato.

Se realizan las afiliaciones pertinentes,
adjuntandolos a la hoja de vida con
soportes debidamente legalizados. Se
realiza la firma por parte del empleado
y se entrega al Gerente para su firmay

legalizacion.

Se hace entrega de copia del contrato
y se procede a armar la carpeta del

empleado.

Jefe de recursos
humanos-
Gerente-Auxiliar
recursos

humanos

Contrato de
trabajo

Formatos

afiliaciones

Induccién

Una vez es contratado el personal, se

realiza induccion general de Ila

organizacion y de las instrucciones
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necesarias para la ejecucion de sus

Auxiliar recursos

funciones. humanos
9 Entrega de Dotacién
Cuando se realiza el ingreso de un formato
nuevo empleado, el auxiliar de Auxiliar recursos entrega
Recursos Humanos hara entrega de la humanos dotacion
dotacién al empleado y le solicitara
firmar el Formato de entrega de
dotacion como constancia de recibido.
10 Seguimiento e identificacion de
necesidades de capacitacion y/o
entrenamiento
La identificacion de las necesidades de
capacitacion se detecta por diferentes
medios como:
Observacion: evidencias de trabajo | J€fe de recursos Formato
deficiente, correcciones de trabajo humanos- seguimiento
repetitivas. Auxiliar de capacitaciones
: _ recursos
Evaluaciones de desempeifio:
humanos

realizadas al personal subalterno,
establecidas de acuerdo con los

requerimientos de la empresa

Solicitud directa del personal.

Otros como relaciones interpersonales
deficientes, falta de cooperativismo, y

errores en el servicio.
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11

Planeacion de la Capacitacion

Determinar y obtener los recursos,
tanto internos como externos, para
desarrollar cada tema (capacitadores,
equipos, materiales, etc.), definir el
lugar, fecha, horario y duracion de la
capacitacion segun las necesidades
del instructor y el funcionamiento

normal de la empresa.

Anualmente se realiza un programa
general de capacitaciéon, de igual
forma los jefes de cada proceso puede
hacer la solicitud cuando haya

necesidad de formacion.

Jefe de recursos

humanos

Programa de

capacitaciones

12

Evaluacion de las capacitaciones

Para evaluar la eficacia de las
capacitaciones se puede utilizar una

de las siguientes técnicas:

Oral: se hacen preguntas durante y/o
al final de la charla para retroalimentar

la informacién brindada

Escrita: se hace un examen en donde
se cuestionan los temas tratados en la

charla.

Préactica: se observa si la persona esta
implementando la teoria impartida en

la charla, en su rutina de trabajo.

Jefe de recursos

humanos

Pruebas

escritas
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Observacion: los jefes de cada
proceso informaran si se cumplieron

los objetivos de capacitacion.

13 Evaluacion del personal
Esta actividad se efectua para verificar
el desempefio del personal y es Jefe de area- Evaluacién de
aplicada por parte del jefe de area Jefe recursos desempefio
guienes deberan comunicar los humanos
resultados al jefe de recursos
humanos.

14 Liquidacion nomina

El auxiliar de recursos humanos debe
imprimir el soporte de llegadas del
personal, utilizara el reloj biométrico
para realizar la revision
correspondiente, confrontara Si
existieron ausencias del personal y si
estas se encuentran justificadas,
revisara los empleados que tengan

préstamos con la organizacion.

Teniendo en cuenta los aspectos
anteriores, procede a realizar la
liquidacion de la nomina, esta se
liquida y paga quincenalmente, asi que
el dia anterior a la quincena debe
quedar lista para revision y aprobacion
por parte del jefe de recursos

humanos.

Auxiliar recursos
humanos-Jefe
de recursos

humanos

Informe reloj

biométrico

Formato

prestamos
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Al obtener la aprobacion por parte del
jefe de recurso humanos; hace entrega
de la ndbmina al tesorero para el pago
de la misma. Cancelada la nomina, se
generan los desprendibles de pago
para ser enviados por correo 0
entregados personalmente a los
empleados.

Formato
ndmina-

Desprendibles

15

Liquidacién seguridad social

El auxiliar de recursos humanos debe
realizar la liquidacion de seguridad
social, esto lo realizara los dias 16 de
cada mes; realizard la validacion de
IBC por cada empleado, revisara si hay
novedades a relacionar, ingresos de
personal, retiros, vacaciones, licencias
de maternidad y procedera a generar
la informacion en la plataforma de mi

planilla.

Una vez realizado la liquidacion, hara
entrega a tesoreria para el pago de la
misma antes de la fecha de

vencimiento.

Auxiliar recursos
humanos-

Tesorero

Formato mi

planilla

16

Adicionalmente el auxiliar de recursos
humanos debe realizar las siguientes

tareas.

Recepcion y  verificacion de

incapacidades: Cuando un empleado
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presente constantes inasistencias, se
debera verificar la autenticidad de la

incapacidad.

Reportes de accidentes de trabajo a la
ARL: Segun los tiempos establecidos

para el mismo.

Entrega de formato permisos: Estos se
entregaran al empleado; pero deberan

ser autorizados por los jefes de area.

Auxiliar recursos

humanos

Incapacidades

Reportes ARL

Formato

permisos

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.10.1 FLUJOGRAMA DE RECURSOS HUMANOS.

\

k INICIO /}

Recepcion de
hojas de vida

Verificacion de Revision de perfil

requerimientos de los aspirantes

Llamado a los
convocados

Devolucion
area

Realizacion
de entrevistas

Entrega de Eleccion de
documentos persona

Jefe de
: departamento
Check list SEGEEN

de de contrato
documento

Afiliaciones

\
|

FIN
llustracion 42 Flujograma Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion Propia.
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11.11 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES MANTENIMIENTO.

Delta Oil

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y FUNCIONES
MANTENIMIENTO

CODIGO:PR-C--01

VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION
01 DE SEPTIEMBRE 2019

3. OBJETIVO

Definir el mantenimiento de los equipos de produccién, instalaciones fisicas,

vehiculos, laboratorio y equipos de cémputo, mediante el establecimiento de

actividades que permitan el monitoreo, control y realizacion de mantenimiento

preventivos y correctivo, con el fin de protegerlos de dafios y alargar su vida util.

4. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los recursos fisicos de la organizacion que puedan

afectar directamente la seguridad del personal o la calidad del producto

suministrado

5. DEFINICIONES

eInfraestructura: Conjunto de elementos que estan considerados como

necesarios para que una organizacion pueda funcionar o bien para que una

actividad se desarrolle

eEquipos: Conjunto de articulos y recursos fisicos que le sirven a una persona

0 empresa para desarrollar una operacién o actividad. Es también el nombre del

conjunto de los activos fijos que no incluyen el terreno ni las instalaciones fisicas

de una compafia. Es la coleccion de utensilios, instrumentos y aparatos

especiales para un fin determinado.

e Mantenimiento: Hace referencia al conjunto de actividades desarrolladas con

el fin de conservar la infraestructura fisica en condiciones de funcionamiento

eficiente previendo dafios o reparandolos cuando ya se hubiera producido.
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e Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento preventivo es el destinado a la

conservacion de la infraestructura y equipos de la empresa mediante realizacién

de revision y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Con una frecuencia previamente establecida.

e Mantenimiento Correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en

la infraestructura o equipos.

eRecursos fisicos: Entiéndase por recursos fisicos toda la planta fisica de la

instituciébn como muebles y enseres, parque automotor y demas activos fijos.

6. CONDICIONES GENERALES

Realizar mantenimiento preventivo segun el respectivo cronograma y
generar mantenimiento correctivo cuando sea reportado mediante el
formato F-MT-02

Es responsabilidad de los conductores garantizar el adecuado trato al
vehiculo asignado, asi como la inspeccion antes, durante y después de
cada viaje, y reportar el estado de este, mediante el formato F-MT-01

Inspeccion de vehiculos

El jefe de seguridad debe realizar el seguimiento y garantizar el
cumplimiento de requisitos del Ministerio de Transporte de los vehiculos
propios, tales como Certificado de Gases, SOAT, Inspecciones técnico-

mecanicas y demas que apliquen (cédigo nacional de transito).

El asistente de gerencia debe mantener al dia las hojas de vida de los

equipos y vehiculos de la empresa.
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e EI Mantenimiento preventivo de vehiculos serd coordinado por eljefe de
seguridad, ya que es su responsabilidad garantizar el cumplimiento y

actualizacion del programa de mantenimiento de estos equipos.

e El mantenimiento general de los Vehiculos se debe realizar:
e Cambio de aceite y filtros 7.000 Km

e Engrase quincenal o cada que se termine un viaje largo fuera de la

ciudad

e Lavado de acuerdo a las condiciones de climay area, por lo menos

quincenal

La empresa contratada para los mantenimientos correctivos y/o preventivos
de equipos de computo deben generar el cronograma de mantenimiento para

el seguimiento interno en la organizacion.

Las compras de vehiculos, equipos y herramientas deberan hacerse bajo el

procedimiento de compras y con autorizacién previa del gerente general.

Todos los equipos herramientas y vehiculos deberan tener un cédigo para

poderles realizar seguimiento.

El mantenimiento a vehiculos debera realizarse siguiendo las

recomendaciones dadas por el fabricante.

los mantenimientos de los vehiculos seran supervisados y rectificados por el

jefe de seguridad.
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Para los vehiculos antiguos el mantenimiento preventivo debera realizarse

con una periodicidad de 3 meses

PROCEDIMIENTO.

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Tabla 31 Procedimiento Mantenimiento.

Efectuar compra de vehiculos Gerente
1 | aplicando procedimiento de | General-Auxiliar | Requisiciones
compras. compras
Realizar el inventario de las . .
' Auxiliar Inventarios
2 | herramientas con que cuentan los g )
. mantenimiento Vehiculos
vehiculos.
Manuales, fichas
Establecer programa de técnicas de
mantenimiento  preventivo  de vehiculos
vehiculos nuevos o0 antiguos,
teniendo en cuenta especificaciones fo d F-MT-03
4 |y recomendaciones del proveedor. Jefe de Cronograma de
. ) seguridad mantenimiento
Para los vehiculos antiguos el
mantenimiento preventivo debera F'MT'QZ
realizarse con una periodicidad de 3 Mantenimiento
meses preventivo y
correctivo
Los conductores deberan reportar
las novedades de los vehiculos una
vez detectadas con el fin de Conductores F-'V'T_-Pl
5 |determinar si es  necesario propios Inspeccion de
mantenimiento correctivo. vehiculos
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. _ F-MT-02
Una vez realizado el mantenimiento o
: . Jefe de Mantenimiento
6 | preventivo, se debera hacer llegar , ;
. seguridad preventivo y
los soportes al coordinador (a) SIG .
correctivo
Para el mantenimiento correctivo se
deberd dejar como soporte la Jefe de
7 , Factura
compra de repuestos o la factura del seguridad
mantenimiento.

Fuente: Elaboracion Propia.

6.2 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES

Tabla 32 Procedimientos de equipo.

Para la realizacion del programa de
mantenimiento se debera diligenciar
de forma semestral el formato
encuesta de mantenimiento y como
soporte se deber4d adjuntar las
fotografias, con el fin de identificar las
necesidades.

Personal

F-MT-03
cronograma
mantenimiento

De acuerdo al cronograma de
mantenimiento se establecera las
fechas para el mantenimiento
preventivo de las instalaciones; este
cronograma debe estar aprobado por
la gerencia.

Gerente general

Auxiliar de
mantenimiento

F-MT-03
cronograma
mantenimiento

De acuerdo al programa de
mantenimiento se  solicitara  al
departamento de compras la gestion
de los mismos.

Auxiliar de
mantenimiento
Auxiliar compras

F-MT-03
cronograma
mantenimiento
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En caso de que los equipos o

Requisiciones

instalaciones requieran Personal bienes o
mantenimiento correctivo este debera Auxiliar de servicios
ser reportado de inmediato y dejar | mantenimiento
como soporte la  requisicion Compras Orden de
pertinente. compra Y-2
Para equipos de cémputo, el
mantenimiento preventivo
preferiblemente debera consistir en:
Limpieza Fisica:
- Desarmar y realizar limpieza general
de las partes del equipo.

. - s . F-MT-03
- Realizar limpieza de periféricos (si cronograma
apllca) Compras mantenimiento
Borrad_o _de Temporales: Se h_ace Proveedor Hoja de vida de
para eliminar toda clase de archivos los equipos de
descargados por otros aplicativos externo computo
para su funcionamiento pero que no
son indispensables para el uso del
sistema.
Actualizacién si es necesario de
Archivos de seguridad del
Sistemas Operativo: Se realiza con
el fin de evitar cualquier tipo de
malware y amenazas al servidor.
Para el mantenimiento correctivo de _ _
equipos de computo: Dé presentarse Compras Hoja de vida de
algun dafio fisico en el equipo, se los equipos de
solicita la requisicion al proceso de Proveedor computo
compras para la revision por un externo
experto técnico.
Si el equipo no se encuentra operativo
y Se cuenta con un equipo en stock,
se asignara temporalmente uno al | Gestion humana N/A

usuario afectado para que pueda
desarrollar sus labores.

Si el equipo estd cubierto por
garantia, se reportara el dafio al
proveedor y se llevara el incidente a
segunda instancia.

Compras

Proveedor
externo

Hoja de vida de
los equipos de
computo
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Para el mantenimiento preventivo del
servidor se recomienda:

Limpieza Fisica:

Realizar una limpieza General de las Hoja de vida de

Compras los equipos de
g. | partes que componen al Servidor Proveedor coqmp?uto
Realizar una lubricacion de los externo
ventiladores para evitar que se
gueden atascados.
Realizar limpieza de periféricos, si los
tiene.
Mantenimiento  correctivo  del
servidor:
De presentarse algun dafio fisico en el
servidor, se debe informar _ .
inmediatamente a compras para que Compras Hoja de vida de
o | solicita la visita del técnico y le realice los equipos de
la revision. Proveedor computo
externo

Si el servidor se encuentra cubierto
por garantia, se deberd escalar el
suceso con el respectivo proveedor y
solicitar la revision de la parte y/o del
servidor en general.

Fuente: Elaboracion Propia.

6.3 MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PARA PRODUCCION

Tabla 33 Actividad mantenimiento para produccion.

Efectuar compra de equipos | Gerente General —

1 : . Requisiciones
aplicando procedimiento de compras Compras

5 Codificar y etiquetar los equipos o Jefe de Listado de
montacargas comprados. Mantenimiento equipos
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Actualizar inventario de equipos, Auxiliar de Listado de
segun corresponda. Mantenimiento equipos
Para la realizacion del programa de
L _ Lo ) F-MT-03
mantenimiento; se debera diligenciar Jefe de
cronograma

el formato
mantenimiento.

cronograma de

Mantenimiento

mantenimiento

De acuerdo al cronograma de
mantenimiento se establecerd las
fechas para el mantenimiento
preventivo de los equipos de acuerdo
a su frecuencia de mantenimiento

Gerencia

Jefe de
Mantenimiento

F-MT-03
cronograma
mantenimiento

De acuerdo al programa de
mantenimiento se solicitara al
departamento de compras la gestion

Jefe de
Mantenimiento

F-MT-03
cronograma

de los mismos, solicitud de repuestos Compras mantenimiento
0 servicios

En caso de que los equipos o Requisiciones
instalaciones requieran Personal bienes o servicios
mantenimiento correctivo este debera Auxiliar de E-MT-02 Solicitud
ser reportado de inmediato y dejar | mantenimiento de mantenimiento
como soporte la  requisicion Compras

pertinente. Orden de compra

Fuente: Elaboracion propia.
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6.4. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE LABORATORIO

Tabla 34 Mantenimiento laboratorio.

Efectuar compra de equipos | Gerente- Auxiliar Requisiciones
aplicando procedimiento de compras compras 9
Codificar y etiquetar los equipos y Jefe de Listado de
herramientas de laboratorio. Laboratorio equipos
Actualizar inventario de equipos, Jefe de Listado de
segun corresponda Laboratorio equipos
Para la realizacion del programa de E-MT-
mantenimiento se debera diligenciar Jefe de 03cronoarama
el formato cronograma de Laboratorio gr

- mantenimiento
mantenimiento.
De acuerdo al cronograma de
mantenimiento  se establecera las Gerencia E-MT-03
fechas para el mantenimiento cronoarama
preventivo de los equipos de acuerdo Jefe de mantengi]miento
a su frecuencia de mantenimiento y/o | Laboratorio
Calibracion
De acuerdo al programa de F-MT-03
mantenimiento  se  solicitara  al Jefe de. cronograma
departamento de compras la gestion Laboratorio mantenimiento
de los mismos, solicitud de repuestos Auxiliar .
o servicios de calibracion o Compras Certificados de
mantenimiento Calibracion
En caso de que los equipos o o
instalaciones requieran Jefe de- Requisiciones
mantenimiento correctivo este debera |  Laboratorio bienes o
ser reportado de inmediato y dejar Auxiliar SErvicios
COITIIO SOpOI’te |a reqUiSiCién Compras Orden de Compra
pertinente.
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11.11.1 FLUJOGRAMA DE MANTENIMIENTO

‘ INICIO Y,
v—’

Verifica falla
Solicitud
de alto

costo Verifica falla

Solicitud
requiere ser
aprobada por la

gerencia

Solicitud
requiere ser
aprobada por la
gerencia

llustracion 43 Flujo de mantenimiento.

Fuente: Elaboracion propia.

Inspeccioén del

Llena solicitud de
trabajo de
mantenimiento

tavqaju uc

mantenimiento

Solicitud de
mantenimiento
pendiente

Solicitud de
mantenimiento
pendiente

Detectar falla NS

Entregar lista
inspeccion al
coordinador de
mantenimiento

Prioriza los trabajos
de mantenimiento
esta sus costos.

esta sus costos.

Genera orden
de trabajo

Coordinador
verifica

Realizar
mantenimiento



11.12 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES DE ALMACENAMIENTO
Y ENTREGA DE INSUMOS

CODIGO:PR-A--01

Delta Oil MANUAL DE PROCEDIMIENTO | VERSION: 01
Y FUNCIONES DE FECHA DE ELABORACION

ALMACENAMIENTO Y 01 DE SEPTIEMBRE 2019
ENTREGA DE INSUMOS

10. OBJETIVO

Almacenar los insumos de manera adecuada y abastecer de acuerdo a las

necesidades de cada departamento y servicio para su adecuado funcionamiento.
11. ALCANCE

Este procedimiento empieza desde que se reciben los insumos para su resguardo,

entradas, salidas y termina en el destino final del mismo

3. DEFINICIONES

Almacenar: Acto mediante el cual se guarda algun objeto o elemento especifico

con el fin de poder luego recurrir a él en el caso que sea necesario

Materia prima directa: Son los elementos primordiales en la transformacion del
producto terminado, es decir, aquellos que son facil de cuantificarlos para este
procedimiento hace referencia a las cajas, envases, etiquetas, tambores usadas en

la produccién

301




Insumo: Bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.

Envase: Es todo recipiente o soporte que contiene o guarda un producto, protege
la mercancia, facilita su transporte, ayuda a distinguirla de otros articulos y presenta

el producto para su venta

Caja: Es un objeto, de diferentes tamafios, con una abertura que se cubre con una
tapa, que puede estar vinculada a la misma, su funcion principal esta asociada con

transportar, contener o agrupar.

Etiqueta: Adhesivo que se pega o0 sujeta sobre una cosa para indicar lo que es, lo

gue contiene u otra informacion relacionada con ella.

Screen: Técnica de impresion que consiste en grabar imagenes por medio de una

pantalla de seda o tela metalica muy fina.

4. RESPONSABLE

La responsabilidad y el manejo del almacén seran directamente del almacenista,
quien velara por el correcto almacenamiento y entrega de los insumos y materias

primas.
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. 5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tabla 35 Descripcion actividades Mantenimiento.

1 Recibir la programacion de | Auxiliar Compras/ | Programacion

recepcion de materia de los Almacenista de recepcidon

proveedores de material
2 En el momento de recibir el Orden de
material al proveedor, debe compra
solicitarle la factura (original y
. Almacenista Factura
copia), la orden de compra
enviada por el area de compras
de DELTA OIL SAS
3 El almacenista recibe la Orden de
mercancia y realiza una Almacenista compra
verificacion inicial del estado Factura
fisico para su correspondiente
ingreso a la bodega.
4 Revisar que la Orden de Compra
coincida con la factura en
referencias y cantidades
. L, Orden de
solicitadas  Esta revision debe
. o - compra
hacerse bajo los siguientes Almacenista P
N Factura
criterios
Calidad
Cantidad

Referencia solicitada
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Estado en el que se encuentra

Nota: En los casos en que se
observen aspectos que
demuestren deterioro o dafio a la
mercancia se notifica al auxiliar
de compras, para que determine
las acciones a seguir 0 en su
defecto se realice la devolucion

del producto.

En caso de inconsistencias: En
los casos en que se presenten
discrepancias entre las
existencias fisicas y lo registrado
en la  factura comercial
(inconsistencias en cantidades,
referencias, sé informa al auxiliar
de compras, para su posterior
retroalimentacion al proveedor y
la determinacion de las acciones

a seqguir

Firmar a conformidad y/o realizar
las anotaciones pertinentes en la
factura y en la orden de Compra;
el almacenista se quedara con la

copia de la factura para ser

Almacenista

Orden de
compra

Factura
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llevada al departamento de
compras quien realizara el
ingreso de la mercancia al

sistema.

El proveedor debera radicar en la
recepcion principal la factura con
Su respectiva orden de compra,
alli  sera sellada por el
departamento para
posteriormente ser entregada a

contabilidad.

Proveedor

Factura

Orden de

compra

El almacenista ubica fisicamente
el material recepcionado en el
almacén, teniendo en cuenta sus
caracteristicas y dimensiones,
adicionalmente debe ubicar la
mercancia dando rotacién a los
materiales; de manera que las
existencias sean las primeras en

guedar.

Almacenista

N/A

SCREN:

Los insumos recibidos para
Screen deberan ser entregados

mediante el formato y debera

Almacenista

Formato

Screen
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velar por su disposicion en el

almacén

Despacho de Insumos:

9 El area de Produccion
diariamente, debera entregar al Almacenista Programacion
almacén la programacion del envasada
envasado del dia siguiente

Planeacién
- . - : dia

10 Realizar el alistamiento de Almacenista
acuerdo a la programacion de (Documento
envasado externo)

11 Entregar los insumos a los
auxiliares de planta bajo el Almacenista Entrega de
formato, quienes verificaran lo inSUMOS
entregado y firmaran el recibido
de la misma.

12 Recibir los insumos sobrantes del Almacenista Recepcion y
dia, esto cuando no se cumple disposicion de
con la produccién planificada. insumos

13 CONTROL AL INVENTARIO:

Diariamente, el almacenista
verifica las existencias fisicas en _ _
Almacenista E-mail

la bodega; esto con la finalidad de
informar que se cuentas con los
materiales e insumos para la

produccion.
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Observaciones:

e Bajo ninguna circunstancia se podra recibir materiales que no hayan sido
solicitados por el departamento de compras

e Todos los insumos deben venir con su respectiva factura, no se aceptara
mercancia en remision.

e El Ultimo dia habil del mes no habra recepcion de materiales, ya que esto

modifica la preparacion realizada para el inventario.

7. INDICADORES

Tabla 36 Indicadores

INDICADORES DE RECEPCION

INDICADOR FORMULA

% Cumplimiento del
pedido Unidades recibidas / Unidades pedidas

% Producto en mal estado | Unidades en mal estado / Unidades ingresadas

Numero de devoluciones |Devoluciones realizadas en el periodo

Numero de entregas en la fecha solicitada /

% de entregas a tiempo . ) )
Numero de entregas realizadas en el periodo

Fuente: Elaboracion propia.
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12 REVISION

12.1 DESARROLLO DE COMPONENTE.

Al observar el desempefio de la entidad, una organizacion puede determinar cOmo
funcionan los componentes de gestion del riesgo, La capacidad gerencial esta dada
en funcién de la obtencion y uso de una informacion adecuada y oportuna, debe
examinar si esta cumple con sus expectativas y se ajusta a lo esperado, de manera

gue le sirva como base para la toma de decisiones.

Toda organizacion es susceptible a los cambios tantos internos como externos y
debe revisar y modificar aquellas actuaciones que no sean acordes y vayan con el

cumplimiento de sus objetivos.

Corresponde a la administracion la revision y evaluacion sistematica de los
omponentes y elementos que forman parte de los sistemas de control. La
evaluacion busca identificar las debilidades del control, asi como los controles
insuficientes para eliminarlos o modificarlos. Es necesario tomar oportunamente
medidas de correccién cuando se vean que los procedimientos propuestos en el
sistema no estan siendo efectivos. El personal de Auditoria interna y los mismos
jefes de areas son un factor importante en el sistema de control interno ya que
provee los medios de revision interna de la efectividad y adherencia a los
procedimientos prescritos.

12.2 INFORMACION, COMUNICACION Y REPORTE.
Es necesario tomar oportunamente medidas efectivas de correccion cuando

sucedan tropiezos en el sistema., se hace vital enfatizar en la importancia que tiene

en dar en conocer y divulgar la informacion recopilada; esto permitira tomar las
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medidas necesarias para corregir las falencias que se estan presentando y tomar

las medidas correctivas al respecto.

El personal de Auditoria interna es un factor importante en el sistema de control
interno ya que provee los medios de revision interna de la efectividad y adherencia

a los procedimientos prescritos.

Los datos pertinentes a cada sistema de informacién no solamente deben ser
identificados, capturados y procesados, sino que su resultado debe ser informado
al recurso humano en forma oportuna para que asi pueda participar en el sistema
de control. La informacién por lo tanto debe poseer unos adecuados canales de
comunicacion que permitan conocer a cada uno de los integrantes de la
organizacion sus responsabilidades sobre el control de sus actividades. También
son necesarios canales de comunicacion externa que proporcionen informaciéon a

los terceros interesados en la entidad

Tabla 37 Formato entrega de dotacion y elementos de proteccion.

CODIGO:

'
Delta OII ENTREGA DE DOTACION Y VERSION:
ELEMENTOS DE PROTECCION

FECHA DE ELABORACION:
28 DE SEPTIEMBRE 2019

NOMBRE DEL EMPLEADO CARGO DESEMPENADO

DOTACION CORRESPONDIENTE AL
PERIODO

Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 230 del CST, nos permitimos
hacer entrega de la dotacion y/o elementos de proteccion personal descritos a
continuacion:

CANTIDAD DESCRIPCION
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El trabajador aqui firmante hace constar que recibié real y materialmente la dotacion
descrita en el presente documento y declara que:

1. DELTA OIL SAS C.I se encuentra a paz y salvo con el trabajador por concepto

de dotacion a la fecha de la firma del presente documento.

En cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el reglamento interno de
trabajo, la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
disposiciones en cuanto a seguridad y salud ocupacional apliquen, el trabajador
se compromete a hacer uso adecuado de los elementos que se le entregan
para su seguridad de acuerdo con las actividades que realiza para la Empresa.

En virtud de lo establecido en el articulo 233 del CST, si el trabajador no hace
uso de la dotacion de acuerdo a lo aqui establecido, la vende o laregala, DELTA
OIL SAS C.I queda eximida de entregar dotacion en el siguiente periodo.

El Trabajador se obliga a utilizar adecuadamente durante la jornada laboral la
dotacién y los elementos de proteccion personal recibidos y mantenerlos en
buen estado, dando cumplimiento a las normas de salud ocupacional que
contribuyen a su bienestar fisico, psicolégico y social. Declarando que ha
recibido informacion sobre el uso adecuado de los mismos.

JEFE RECURSOS HUMANOS EL TRABAJADOR
Firma Firma
Nombre: Nombre
Cargo: Cargo

Fuente: Elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

La empresa DELTA OIL S.A.S C.I hasta la fecha no cuenta con un sistema
de control interno, en los procesos internos se observo la falta de estructura
y procedimientos definidos y estipulados; ya que el personal no cuenta con
una base en la que pueda apoyarse para conocer sus funciones y

responsabilidades en el cargo que desempenia.

De la misma manera en la direccion no se encuentran mecanismos de
comunicacion a nivel interno que le permita analizar el curso efectivo de las

operaciones y propuestas de mejora.

A partir del diagndéstico realizado a la empresa a nivel general y por areas se
detectaron grandes falencias; la empresa desconoce y no aplica
procedimientos para el tratamiento de los riesgos que puedan surgir tanto a
nivel interno como externos, no se consideran las posibles pérdidas y se

permite la evolucion de los mismos.

Teniendo en cuenta esta informacion, se procurd disefiar un sistema de
control interno pertinente para la compafia, se destaca la inclusion de los
manuales de funciones y procedimientos para las areas de la empresa, se
establecen las responsabilidades de los cargos y la descripcion detallada de
la correcta ejecucion de los procedimientos acompafada de flujograma para

mayor entendimiento.

Se busca que todas las areas de la empresa cuenten con alternativas para
establecer una correcta comunicacion con la administracion de la

organizacion, por esta razén se establece que toda comunicacién ademas

311



de ser verbal, debe quedar registrada en el correo corporativo de la empresa,
esto como mecanismo de fortalecimiento y evidencia de los canales de

comunicacion.

Es de vital importancia que la empresa conozca los beneficios y ventajas que
puede conseguir al implementar un control interno, esto le permitird mayor
eficiencia, eficacia y transparencia en todas las operaciones y contribuira a

lograr los objetivos y las metas establecidas.
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RECOMENDACIONES

Implementar el sistema de control interno disefiado para la compaiiia, si bien esto
no desaparecera los riesgos al que se encuentra expuesta la organizacion; si

ayudard a minimizar y tomar medidas para corregir las fallas.

La empresa debe hacer uso de sus fortalezas y oportunidades, integrando
estrategias que brinden al cliente final una experiencia que satisfaga sus
necesidades, de esta manera se vera reflejado el aumento de los ingresos y atraera

nuevos clientes a la organizacion.

El ente econémico debe velar porque su liquidez sea sana, para lo cual el
departamento de cartera esta obligado a actuar con efectividad y realizar los
recaudos pendientes, debera aplicar las practicas efectivas de recaudo de cartera
para mitigar el impacto que genera las cuentas de dificil cobro.

Como el tema de la produccion y el manejo de los inventarios es tan neuralgico en
la empresa, se debe hacer un seguimiento constante a los procesos desarrollados,
con la finalidad de hacer los ajustes necesarios para el funcionamiento éptimo y
asi lograr un verdadero control del tema, obteniendo informacion veraz para el

manejo de los costos y la toma de decisiones.

Todas las areas deben cumplir con la entrega de informacion necesaria para lograr
una planificacion de actividades y no obstaculizar el pleno desarrollo de los otros

departamentos.
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Es necesario que el area de recursos humanos haga una revision de los perfiles
gue tiene establecidos para los diferentes cargos y detectar cuales pueden ser las
causas por las cuales hay tanta rotacion de personal, ya que este aspecto tiene

un impacto importante en el ente.
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ANEXOS 1 RUT DELTAOIL S, ASC.L.

CERTIFICRIX)

m CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
deﬂmmuu

m FECHA: 2019/08/16 HORA: 07:32:05

CADIGO DE VERIFICACION: eWxBHITZZL

QOFERARCICN: AR19809%E] FRGINA: 1

ESTE CERTIFICADO FUE GEMNERADD ELECTRONICAMENTE Y CUENTAR OON TOTAL
VALIDEZ JURIDICA, SEGUN LO DISPUESTO EM LA LEY 527 DE 1959

Este certificade fue generade electrénicamente y cusnta con un oiddige
de werificacién que le permite ser walidado solo mma wez; ingresando a
Wy, coh L org . oo
A FFFAdd AR ERRFAAAARA R ERERFAAdA MR R RFAdAAA R ER A A AA AR FR AR A A AR AR R A
Recusrde gue este certificado lo puedes adguirir desde su casa u
oficina de forma ficil, rdpida y sequra en www.och.org.co
A EFRFFAAAARNAR AR FAAA AN AR R AA A AR R R R AAA A AN AR AR AA AR AR R AAA NN RPN
Para su sequridad debe werificar la walidez y autenticidad de este
certificade sin costo aloumo de forma £acil, répida y segura en
wuw. cch.oorg.cofoertificadoselectrondcos/
A FFFAdd AR ERRFAAAARA R ERERFAAdA MR R RFAdAAA R ER A A AA AR FR AR A A AR AR R A
CEETIFICADD DE EXISTENCIA Y EBEPRESENTACION LEGAL O INSCRIPCION DE
DOCUIMENTOS .,
LA CRMARR [CE OMERCIC DE BOGOTA, CO0H FUNDRMENTO EN LAS MATRICULAS E
INECRIFCIONEE DEL REEGIETRO MERCANTIL

CERTIFICA:
HNOMBRE @ DELTA OIL S A8 C.I
EIGLA * DELTA OIL E.A.E
M.I.T. @ BEOO1119%9%1-2
DOMICILIO : BOGOTA D.C.

CERTIFICA:
MATRICULA MO: (0431340 DEL 21 DE NOWIEMERE DE 1900

CERTIFICA:
RENCOVACION CE LA MATRICULA :21 DE FEBRERD DE 2019
ULTIMD ARD RENOVADD @ 2019
ACTIVD TOTAL : 5, D0B, 488,402
TAMARD EMFREEAR @ MEDIANA

CERTIFICA:

h b E mrI'IH'Lm EEA
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CERET IFICADO

m CAMARR DE COMERCIO DE BOGOTA
chﬂﬂlmun

GD FECHA: 2018/08/15 HORA: 07:32:05

CADIGD DE VERIFICACION: eNMx8xOTIZ21

OFERACION: AR1G809%E] FRAGIHA: 2
L T T T T
ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE Y CUENTA OON TOTAL
VALIDEZ JURIDICA, SEGON LO DISFUESTO EM LA LEY 527 DE 1999

dbbbhFrddddd bbb FRRFAA A A bR R R A dAA DR E R R Ad A A bR R R AAAA AR R R R A AR R R R R AL

DIRECCION DE NOTIFICRCION JUDICIAL = CR 124 mO. 17-94
MINICIFIO : BOGOTA D.C.
EMAIL DE MOTIFICACION JUDICIAL @ contabilidadfdeltacil.oco
DIRECCION COMERCIAL @ CR 124 MO, 17-04
MINICIFIO : BOGOTA D.C.
EMAIL OOMERCIAL @ contabilidadideltacil.co

CERTIFICA:
JUE LA SOCIEDAD DE LA REFEREMCIA HO HA IMECRITO EL ACTO ADMIMISTRATIWO
QUE LO HABILITA FPARA FRESTAR EL SERVICIO FPFUOBLICO DE TRANSFORTE
AUTCHOTOR EN LA MODALIDCAD DE CARGA.

CERTIFICRA:
Constitwcién: E.P. Mo. 12834 Motaria 27 de Bogotd del 23 de octubre de
1.990, inscrita el 21 de moviembre de 1.990; bajo el Ho. 310736 del
libre IX, se constituyd la sociedad comercial denominada: DELTA OIL Y
CIA LTDA..

CEETLFICRA:
Que por Escritura Piblica Wo. 3272 de la Hotaria 5% de Bogotd D.C. Del
22 de noviembee de 2004, inscrita el 26 de noviembre de 2004 bajo =l
nimera 964212 del libro IX, la sociedad de la referencia cambio su
nombre der DELTA OIL & CIA LTOA por &1 der DELTA OIL & CIA LTDA CI ®
EOCIEDAD DE COMERCIALIZACION IMNTERNACIOMAL.

CEETIFICA:
Tue por Escritura Piblica Mo. 1292 de la Hotaria 47 de Bogotd D.C. Del
0 de marzo de 2007, inscrita el 31 de mayoe de 2007 bajo el nimero
1134779 del libro IX, la sociedad de la referencia cambio su nombre
di e DELTR OIL & CIA LTOR CI ® sociedad de COBRERCIALIZACION
INTERMACIONAL por #l de DELTA OIL & CIA & A I SOCIECAD DE

COMERCTALIZACION INTEFMACIOMAL, pero también podrd usar la sigla delta
QIL &§ CIA & A C I.

CERTIFICA:
be® CONTINUA #@#

ANEXOS 2 Camara de comercio DELTA OIL S.A.S C.I.
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CEETIFICADG

m CAMARR, CE COMERCIO DE BOGOTA
dncm-qm

CDvG FECHA: 2019/08/14 HORA: OT:32:05

CADIGO DE VERIFICACION: eNx@KOTZIZL

OFERACION: AR19B09%E]L FAGINA: 1

A FFFAAAAARAAERRFAdAAA MR AERFAA AA AN FRERAAA AR RER R AN
ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTROMICAMENTE Y CUENTA CON TOTAL
VALIDEZ JURIDICA, SEGON LO DISPUESTO EM LA LEY 527 DE 1999
A FFFAAAA AR A ERFAdAAA AR R FRRFAAAA AR R EFAddA MR ERFAdA A A AR RFRERAAA MR RER AN
ue por Aota Ho. 002 de la Asamblea de Accionistas del 16 de marzo de
2017 inscrito el 20 de abril de 2017 bajo el nimero 02217186 del libro
I¥, la sociedad de la referencia cambilo su nombre de: DELTR OIL & CIR
& A CI SQ0CIEDAD DE QOMERCIALIZACION IMTERMACIONAL por ol de: DELTA QIL
E.A.85 C.I SIGLA DELTA OIL S.A.E.

CERETIFICA:
gue por Escritura Piblica Mo. 1292 de la Hotaria 47 de Bogotd D.C. Del
0 de marzo de 2007, inscrita el 3l de mayo de 2007 bajo el nimero
1134779 del libro IX, la sociedad de la referencia se transformd de
limitada a andnima bajo ¢l nombre de: DELTA OIL & CIA 85 A C I SOCIEDRD
DE COMERCTALIZACION INTERMACIOHAL; pero también podrd osar la sigla
DELTA OQOIL & CIR 5 A C L.
CEETIFICA:

Jue por Aota Ho. 002 de la Asamblea de Accionistas del 16 de marzo de
2017 inscrito el 20 de abril de 2017 bajo el nimero 02217186 del libro
IX, la sociedad de la referencia camhio sy nombre der: DELTA OIL & CIR
& A CI SQ0CIEDAD DE QOMERCIALIZACION IMTERMACIONAL por ol de: DELTA QIL
£.A. 8 .1 sigla DELTA OIL S5.A.5.

CERETIFICA:

REFCEMAC:

EECRITURRE HG. FECHR HOTARIA INECEIFCTION

12537 11- ¥-1991 27 STAFE ETA. 16-¥- 1931-b0D. 3426473

1T11% 11-¥11-1992 27 ETAFE ETA. 4-I- 1993-w0. 391326

5.212 16— ¥I- 19%5 G55 STAFE BTR  5- KII-1995 wo.516._482

CERETIFICA:

Reformas:

Documento Mo. Fecha origen Fecha Mo.Insc.

COOLaTY 200107730 Neotaria 55 2001704506 00TA4T76

0003272 2004711723 Motaria 55 2004711726 009&4212

DO0424%2 Z00T/03/30 Motaria 42 2007505731 01134771
wbhE COMTIHILGE =8 &

319



CERTIFICADN

m [CAMARR OE COMERCIO DE BOGOTA
{hﬂﬂrrmm

CDG FECHA: 2019/08/16 HORR: 0T:32:05

CADIGO DE VERIFICACION: eNxBHOTZZL

QFERACION: AR1S809%E1 FAGIHA: &
P FAd AR A R AR AA A AR NP AA A AR R R AR AA A AN R RS
ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE Y CUENTA OON TOTAL
VALIDEZ JURIDICA, SEGON LO DISPUESTO EN LA LEY 527 DE 1999
A FFIFAAAA AN R AR AA A AR R AAA A AR R R AA A A AR AR FAA A AR AR R A A AR AR R R A
DO012%2 2007703730 Motaria 42 2007/05/31 01134772
DO012%2 2007503730 Notaria 42 2007705731 01034773
DO012%2 200703730 Notaria 42 2007/05,31 01134774
DO03312 2008712702 Motaria 55 2008/12/23 01264992
741 20011706510 Motaria 55 2011706716 01488257
002 2007/03516 Asamblea de Rocionist 2017704720 0X2ITIGE
CERTIFICA:
Duracidn: Que la sociedad mo se halla disuelta, ¥y su duracidn es
indefinida.
CERTIFICRA:
dbjete Social: La sociedad podrd realizar en general cualguier acto u
cperacién mercantil de acoerdn a lo establecido en el articulo 20 del
Cédige de Comercio, sin perjuicico de ello se dedicard principalmente
a: efectvar operaciones de comercio exterior y particularmente,
orientar sus actividades hacia la promocién y comercializacidn de
productos colomblanns en los mercados externos, la  fabricacidm,
produccién  y  transformacién de aceltes para use industrial vy
automptriz, la elaboracidn de todo tipo de aditivos, grasas, aguas
para bateria; refrigerantes, liguidos para frenos y demds aditives y
productos afines. La compra; venta y comercializacidn de todo tipo de
productos colombianos en el exterior; adguiridos en el mercado interno
o fabricados por productores aliados de la sociedad, la importacidn,
exportacién y comercializacién de materias primas industriales y
mingras de prodectos intemmediocos vy  teminados provenientes de los
sector agroindustrial vy minero o derivados del petréleo: asi como la
fabricacitm y comercializacién de todo tipo de envases platicos y en
general oualguier otra actividad que pueda ser chjeto de prestacidn a
un tercecn entendiéndose asi gue la sociedad podrd emprender y
efectuar todas vy cada uma de las operaciones ¥ actos que a
continoacitn se indican: 1. Celebracitnm en Colombia o en &l exterciors,
L mIm L
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CERTIFICALK]

m CAMARR DE COMERCIO DE BOGOTA
cD FECHR: 201%/08/16 HORA: 07:32:05

CADIGO DE VERIFICACION: enx8xOTZZL

QOFERRCION: AALGB09%E] FRGIHA: &

AfEAFFiFAA A AR N A AAA AR R AAA AR AR FFA A AR AR F A
ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE Y CUENTA CON TOTAL
VALIDEZ MRIDICA, SEGON LO DISPUESTO EN LA LEY 527 DE 1999
AR R AAAARANA R A AN A R AAAA NN PR A AA AR AR AR AAA AN AR F R R A AN R R A
de toda clase de acuerdoes, convenios, contratos y negocios juridicos
previstos en las disposiciones legales nacionales o imternacionales o
derivados del ejercicico de la aotonomia de la woluntad, en tanto
correspondan o btengan relacién con el desarrollo del objeto socdal o
las funciones que le foeron asignadas a la sociedad, o con el
desarrallo de operaciones subsidiarias o complementarias de amellos)
. Prestacién vy comercializacién de toda clase de servicios
relacionados con el desarrollo de su objeto secialy 3. Construccidn,
adquisicién o administracién de toda clase de instalaciones para
desarrallar eficientemente su objeto socialy 4. Adguisicida vy
comercializacidn de productos relacionados con su objeto social, y
abrir o afdministrar, directa o indirectamente;, las sucursales,
subordinadas o agencias gque sean necesarias para ellop 5. Celebracidm
de toda clase de operaciones con entidades financieras o aseguradoras)
6. Celebracién de toda clase de operaciones de crédito. Pardégrato. -
la sociedad podrdi disponer de los bienes que conforman so patrimondio,
y adquirir toda clase de bienes y obligaciones a cualguier titulo,: oom
sujecién a la normatividad wigente vy a estos estatutos, en desarrollo
de lo cual podrdr L. Girar, aceptar, otorgar, endosar, negociar,
descontar, ¥ dar en prenda o garantia toda clase de titolos valores y
deméis dommentos civiles y comerciales. 2. Garantizar por medio de
fianzas, prendas, hipotesas o depdsitos, sus proplas cbligaciones. 3.
Emitir bomos o titulos walores o otros documentos similares que en
forma oolectiva constituyan obligaciones a cargo de la sociedad, ¥
reglamentar la colocacidn de los mismos en el piblico, directamente o
a través de intermediarios, conforme a las disposiciones legales
wigentes. 4. Hegoclar acciones, bonns o documentos de dewda piblica

emitidos por compafifas nacionales o extranjeras. 5. Asi mismo la
sociedad podrd oealizar cwalguier otra actividad econdmica licita

tanto en la Republica de Colombia como en el extranjero y podrd llevar
bhE CONTINUR #0é
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CERTIFICRADO

m CAMARA OE COMERCIO DE BOGOTA

m FECHA: 201%/08/16 HORA: 0T:32:08

CADIGO DE VERIFICACION: eWxBHOTZIZ1

OFERRCION: AR1SBOISEL FAGINA: €

bR dddd NN R AAA AR AR AAAA AR R FA A AN AR R R AR A
ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE ¥ CUENTA CON TOTAL
VALIDEZ JURIDICA, SEGUN LO DISPUESTO EN LA LEY 527 DE 1999
A FFFAdA AR R RFAAdA AR E R ERAAAA AR FERFAdd AR E R R A AAARA R R R R AAA AR R R RS
a cabo, en general, todas las operacicnes, de cualguier naturaleza gque
ellas fueren, omelacionadas com el objete principal menciocnado.
Desarcolle del objeto sosial. En desarrolle de su objeto social la
sociedad DELTA OQIL E.A-5., para 1. Suscribir contratos de prenda,
anticresis, depdsitos de garantia, administracién, mandato, comisidn y
consignaciéng asoclarse oom otras personas maturales o juridicas,
participar en toda clase de licitaciones mpiblicas o privadas) 4.
Adguirir, comprar, vender, arrendar y dar en arcendamiento y enajenar
a cualgquier titule bienes musbles, immuebles rurales o urbanos,
wehicnlos. 5. Celebrar o ejecutar todo género o especie de contratos o
actos oiwviles) 6. Recibir o dar diners en motus con o 5in intereses)
7. Celebrar contratos de ceenta corriente o de ahorros, y en general
negocios ¢on entidades del sector financierop B. Dar en garantia oeal
sus bienes y levantar dichas garantias; 9. BEecibir garantias reales o
personales y levantarlas. 10. Adouirir, poseer, eplotar vy administrar
cualesquiera derechos; licencias, patentes, secretos industriales y
marcas) 11. Soscribir, ejecutar; oeder; terminar o hacer wvaler
cualgoier contrato o convenio con entidades de derscho pithlicop 12.
Actuar como agente o representar a firmas naciomales o extranjeras en
&l desempefio de actividades afines al objeto socialy 13. Contratar con
otras personas. Jjuridicas o naturales; para gue representen a esta
sociedad en el desarrollo de su objeto, bien sea en Colombia o fuera
de ella. 14. Explotar como propietaria; concesicnaria o a cualgquier
otro titulo, inwersiones patentadas o patenta bies, marcas de fiabricas
o de comercic nacional o internacional, signos industriales, snseflas
comerciales o cualgquier otro bien intangible relacionado con las
actividades mencicnadas anteriormente. En general la sociedad podra
ejecutar cualquier acto o contrato necesario para el desarrcllo de su
ochijeto social.

CEETIFICA:
weE® COOMTIHIE w8
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CEETIFICADO

CRMARR OE OOMERCIO DE BOGOTA

g{hm

FECHR: 2019708 16 HOEA: 0T:32:08

CADIGO DE VERIFICACION: eNx8x0TZZ1

OFERACION: AALSAO09%E] FRGINA: 7

AP AA AR MMM A AR R F R T A A AR AR A AR AR R A

ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE ¥ CUENTA OON TOTAL
VALIDEZ MRIDICA, SEGON LO DISFUESTO EM LA LEY 527 DE 1959

AR dAAdA AR N AR A AN AR R A AR AR R AAAA AR R PP AA A A AN AR PR AA AR AR R R AN

ACTIVIDAD FRINCIFAL:!

1921 (FABRICACION OE PRODICTOS DE LA REFIMACION OEL PETROLED)
ACTIVIDAD SECUNDRREIA!

4661 (COMERCIO AL POR MAYOR DE COMBUSTIBLES séLIinos, Ligiioos,
GASECSOE ¥ PRODICTOE COHEXDE)

OTRAS ACTIVIDADES!
4923 [(TRAMSPORTE DE CARGA POR CARRETERRA]

CEETIFICA:
Capital:
#¢ Capital Aotorizado @@
Valor v 51,000, 000, 000.00

Ho. de acclones
Valor nominal

Valor
Mo. de asmiones
Valor nominal

Valor

Ho. de acclones
Valor nominal

v 1,000, Gh
v 51, 000, 00000

4@ Capital Suscritp vé

v 51, 000, D00, 000 Qb
v 1,000, G0

v 51,000, 000 .00

#¢ Capital Fagadp &

v 51000, D00, 000. Q0
v 1,000, G0
v 51, 000, 000 00

CERTIFICH:

Representacitn Legal: La representacién legal de la sociedad, estard a

carge de una

persona natural o joridica; acciomista o no. guien se

identificard oomo el gerente general. El gerente general representard

a la sociedad
accidental, temporal

reemplazadn por el

judicial y extrajudicialmente. Ante wna falta

o abspluta del gerente general; este serd

suplente del representante legal; guien podri
b CONTINUR o4
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CEETIFICADO

m CRAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
m FECHA: 201%/08/1§ HORA: 0T:32:05

CODIGO DE VERIFICACION: eNxBxOTZZL

DFERACION: ARL1SB099E] FAGIMA:
AR FFFAAAA AN A AR R R R F AR AP FFFAAARA AR R RS
ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE ¥ CUENTA OON TOTAL
VALIDEZ JURIDICA, SEGON L0 DISPUESTO EN LA LEY 527 DE 19490
AR F i AAAAAAA PR FAAA AR R R R P AA AR AR P AN RN R R AAA AR R R R R A A
identificarse para todos los efectos comp el subgerente.
CERTIFICA:

## Mombramientos b
Que por RActa no. 002 de Asamblea de Accionistas del 16 de marzo de
2017; inscrita el 20 de abril de 2017 bajo el mimero 0Z21TIHE del
libre IX, fue [(rom] nombrado i(s):

Mombre Identificacién
GERENTE GEMERAL
GUERRERD FULA JAIME ANDRES .2, 0000010207 38603
SUBGEREMTE
GUERRERD FULA MATHALIA DEL MAR .2, 000000058 3030002
CERTIFICR:

Facultades del HRepresentante Legal: La sociedad, serd gerenciada,
administrada y rcepresentada legalmente ante terceros por ¢l gerente
general, guien no tendrd restricciones de contratacidn por razém de la
naturaleza, pero 51 de la cusntia de los actes que celebre. For lo
tanto, S& entenderd gue el general podrd ejecutar todos los actos y
contratos comprendidos en el objete socdal o gue se relacionen
directaments oon la existencia v el funcionamiento de la sociedad,
para es5to tendrd las siguientes facultades especificas: 1. Representar
a la sociedad Jjudicial y extrajudicialmente ante los asociados,
terceros vy toda clase de avtoridades administrativos pudiendo nombrar

apoderados /o mandatarios para que representen cuando fuere el caso)
2. Dispomer de los recurseos de la sociedad, pudiendo: a. Expedir,
aceptar, librar wf'o endosar cualgoier titulo wvaler yifo b. Transferirc
dineros desde las cuentas de la sociedad yio ¢, Otorgar titulos de
criédito y/o d. Celebrar operaciones activas y pasivas de crédito yfo
e. Constituir depbisitos en entidades financieras y/'o f. Realizar
cualguier otro acto que impligue disposicidn de recursos. 3. Someter a
arbitramento, conciliar o transigir las diferencias de la sociedad com
EEE CTRITIHIR #eé
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CERET IFICADC

m CAMARR CE COMERCIO DE BOGOTA
thﬂﬂlmnn

CDd FECHA: 2018/08/15 HORA: 07:32:08

CADIGO DE VERIFICACION: eWxBxOTZZL

QOPERACION: AR1SE09%EL FAGINA: 9

A EFFFAAAAR AR FRF R AAAARAN R R AAAA AN E R R AAA NN A EF R R AN
ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE ¥ CUENTA OON TOTAL
VALIDEZ JURIDICA, SEGON LO DISPUESTO EN LA LEY 527 DE 1999
AR EF R AAAAAOAERFREFAAAARAR R R A AAA AR R R A A AdA AR R R AAAAME A EFRFRFAAARER R AR
terceros, con sujecidn a las limltaciones establecidas en estos
estatutos) 4. Nombrar y remover a los empleados de la sociedadp 5.
Delegar determinadas funciones proplas de su carge dentro de los
limites sefialades en estos estatubosy §. Coddar de la cecavdacién e
inversitn de los fondos de la sociedadr; 7. Velar porgque todos los
empleados de la sociedad cumplan estrictamente sus deberes y poner en
conozimiento de la asamblea general de acclionistas las ircegularidades
o faltas grawves gue ocurran sobre este particulary B. Abrir y cerrar
cuentas bancariasy 9. Oelebrar todos los actos y/o contratos que
requiera suscribir la sociedad en desarrollo de su objeto social. 10.
Ejercer las demis funciones que le deleque la ley y la asamblea
gengral de accionistas. Cuantia para la disposicién: El representante
legal; tiens atribuciones para actuar y comprometer a la sociedad
hasta la sma eguivalente a guinientos salarios minimos legales
mensuales vigentes (500 smlomw)l, lo gue supone que tendrd restricciones
de contratacidn por razdn de la cuantia de los actos gque celebre; para
lo cuwal deberd contar con previa antorizacién de la asamblea general
de accionlstas, cuando excopda en dicha suma.

CERTIFICA:

i Rprisor Flscal 44
Que por Acta no. 2 de Asamblea de Rocionistas del 28 de febrero de
2019; inscrita el 2 de abril de 201% bajo el nimero 02442832 del libro
1%, fue i(ron) nombrado (s5):

Mombre Identificacisn
REVIESOR FISCAL
EOJAS GUTIEREREZ WILLIAN DEIVIE C.o, 00000007 S%250T1

QJue por RActa no. 47 de Asamblea de Accionistas del 1 de abril de 2011,
inscrita el 2% de abril de 2011 bajo el mimerc 01474288 del libro IX,
fue [(ron] nosbrados (5):
Mombrio Identificacisn
hiEE ECETI'IH'LE BEEA
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CEETIFICAD)

CRMARR ODE COMERCIO DE BOGOTA
mq:hcmmnn

m FECHA: 2019/08/14 HORR: 0T:32:05

CODIGO DE VERIFICACION: eWxBKOTZIZL

OFERACION: ARLSE09%E] FRGINA: 11

dbhhFEdhddd bbb FR R A AA MM R AR R A AA R AR R R R R A A A AR F R R A A

ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRIMICAMENTE ¥ CUENTA OON TOTAL
VALIDEZ JRIDICA, SEGUN LD DISPUESTD EM LA LEY 527 DE 1949

dhbhbhrdddddd bbb R iAddAbR bR A A AR AR R A A AR R AR A AR AR R R R A A A AR F R R AN

REVISOR FISCAL SIFLEMTE
CEVIAR QSORIC EDURARDD C.C, 00000001324 T403
CERTIFICH:

QUE LA SOCIECAD TIEME MATRICULADCE LOS SIGUIENTEE ESTABLECIMIENTOS:

HOHMBERE : DELTA OQIL

MATRICIUILA MO &= (0431341 DE Z1 DE NOVIEMERE DE 1940

RENOVACION DE LA MATRICULR @ EL 21 DE FEERERD DE 20149

ULTIMD ARD RENCVADD @ 201%

DIRECCION @+ CR 124 mOo. 17-94

TELEFOND @ 4181624

DOMICILIO : BOGOTA D.C.

EMATL @ contabilidad@deltacil.co

A FFFAdAARRRA R FAAAARA R FRRFAAdA A MR AFE R AAAARR AR R AAAA AR F R R AA AR AR R AN

CERTIFICH:

De conformidad ocon lo establecids en el Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrative y de la Ley %62 de

2005, los actos administrativos de reglstro agul certificados goedan

& £irme diez (10} dias hébiles después de la fecha de la

correspondiente anctacidn, siempre que no sean cbjeto de recurso. Los

sdbados no son tenidos en cuenta como dias hiabiles para la Cimara de

Comercio de Bogotd.

wowoe EL FEESENTE CERTIFICADD HO CONETITUYE FERMIED DE wowoe

womow FIMCICHAMIENTO EN NINGI R3O0 womow
INFORMACION COMPLEMENTARTR

LOS SIGUIENTEE DATQOS BECHRE RIT ¥ PLANEACION DISTRITAL S0W IMNEFCEMATIVOES

CONTRIBIWENTE INSCRITS EN EL REGISTREQ RIT DE LA DIRECCION DISTEITAL DE

IMPUESTOS, FECHA DE INSCRIPCION @ 20 DE ABRIL DE 2017

FECHA DE ENVIO DE INFORMACION A FLAMERCION DISTRITAL : 2 DE ABRIL DE
de CONTINUA ##é
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CERTIFICAI

m CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
m FECHR: 201%/08/16 HORA: 07:32:05

CADIGO DE VERIFICACTON: eMxBx0TZ2l

QOPERACION: AR1S809%E] FAGIHA: 11

I SRR SR RN RN R RN RN R RN RN R RN R R P R

ESTE CERTIFICADO FUE GENERADD ELECTROMICAMENTE Y CUENTA CON TOTAL
VALIDEZ JURiDIcA, SEGON LO DISPUESTO EM LA LEY 527 DE 1999

(A RRERR YRR DR R R RN RN R RN R R R RN RN R R Y]

2019
EEROR EMPREBARIO, SI SU EMPREEA TIEME ACTIVOS INFERICRES A 30.000
EMIMV Y UMNA FLANTA DE FEREONAL DE MEMOS DE 200 TRABAJADORES, USTED

TIENE DERECHD A RECIELIR [N DESCUENTO EM EL FRGED DE LOE FRRAFIBCALES DE
75% EN EL PRIMER ARC DE CONETITUCION DE SU EMPRESA, DE 50% EN EL
EEGUNDO ARC Y DE 25% EN EL TERCER ARQ, LEY 590 oE 2000 Y DECRETO 525
DE 200%.

RECUERDE INGRESAR R www.supersociedades.gov.co PARA VERIFICAR 51 SU
EMFRESA ESTA OELIGROA A REMITIR EETADOS FINANCIERQE. EVITE SRRCIONES.

dahbsss bbb bbb s bbb bbb p A bd bbb s s bbb bbb s bbb bbb s s E bR
e ESTE CERTIFICADO REFLEJA LA SITUACION JURIDICR DE LA s
e EOCIEDCRAD HASTH LA FECHA Y RIORR DOE 500 EXPEDICION. s

(A RRERR YRR DR R R RN RN R RN R R R RN RN R R Y]

EL BECRETARID DE LA CAMARA DE COMERCIO,

VALOR : § 0

(A RRERR YRR DR R R RN RN R RN R R R RN RN R R Y]
Fara verificar que el contenido de este certificado corresponda con la
informacién gue reposa en los registros piblicos de la Cimara de
Comercio de Bogotd, el cidigo de verificacién puede ser validado por
51 destinatario solo una wez, ingresando a www.cch.org.co

(A RRERR YRR DR R R RN RN R RN R R R RN RN R R Y]
Este certificado fue generado electrénicamente con firma digital y
cuenta con plena validezr juridica conforme a la Ley 527 de 1999

(A RRERR YRR DR R R RN RN R RN R R R RN RN R R Y]

Firma mecinica de conformidad con el Decreto 2150 de 1995 v la

autorizacién impartida por la Superintendencia de Industria y
#he CONTINUR #94
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CERTIFICADO

Camara CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
de Comercio
d.w FECHA: 2019/08/16 HORA: 07:32:08

CODIGO DE VERIFICACION: eNx8x0Tz21

OPERACION: AAL9809%¢1 PAGINA: 12

LR R R R R R R

ESTE CERTIFICADO FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE Y CUENTA CON TOTAL
VALIDEZ JURIDICA, SEGON 1O DISPUESTO EN LA LEY 527 DE 1599

R )

Comercio, mediante el oficio del 19 de noviembre de 19%6.
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ANEXOS 3 FORMATO ENCUESTA SATIFACTORIA CLIENTE.

Delta Oil

FORMATO ENCUESTA

CODIGO: F-VM-02
VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION
25 DE SEPTIEMBRE 2019

EMPRESA: FECHA:
NOMBRE ENCUESTADO: CARGO:
CORREO ELECTRONICO: TELEFONO:

Clasifique su nivel de satisfaccién de acuerdo con la siguiente escala

Malo: 1 Regular: 2

Aceptable: 3

Bueno: 4

Excelente: 5

¢, Como califica la atencion telefénica para la recepcién de su
pedido?

¢, Como califica la atencién y actitud del conductor a la hora de
entregar de su pedido?

¢, Como califica la atencion y el soporte brindado por el asesor
comercial?

¢, Como califica los tiempos de entrega de los productos?

¢,Cual es la calificacion que usted le da a la presentacion y
empaque de nuestros productos?

¢,Como califica la calidad de los productos que la empresa le
ofrece?

¢,Cual es el grado de satisfaccion en cuanto al producto que
compra?

Su opinibn es muy importante para nosotros, si tiene algun
comentario en especial, por favor escribalo a continuacion.
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FIRMA CLIENTE

ANEXOS 4 FORMATO DE EVALUACION DESEMPENO

Deita Oil
e a I FORMATO DE EVALUACION DESEMPENO

DEPARTAMENTO:

EVALUADO:

CARGO: FECHA DE INGRESO:
EVALUADOR:

FECHA DE LA EVALUACION

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada las competencias que
se presentan a continuacion. - Marque con una X el nimero que refleja su opinion.

INSTRUCCIONES
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1. Antes de iniciar la evaluacion del personal a su cargo, lea bien las instrucciones,
si tiene duda consulte con el area de recursos humanos.

2. Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.

En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente.

Recuerde que, en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje
corresponde a un nivel que va de Muy bajo a Muy alto.

Muy bajo : 1  ---Inferior. - Rendimiento laboral no aceptable.

Bajo 2 ---Inferior al promedio. - Rendimiento laboral regular.
Moderado: 3 ---Promedio. - Rendimiento laboral bueno.

Alto 4 ---Superior al promedio. - Rendimiento laboral muy bueno.
Muy Alto :5  ---Superior. - Rendimiento laboral excelente.

5. En el espacio relacionado a comentarios, es necesario que anote lo adicional

gue usted quiere resaltar.

6. No se olvide firmar las hojas de evaluacion.

AREA DEL DESEMPERNO

MODE-

MUY MUY
BAJO BAJO RADO ALTO ALTO
1 2 3 4 5

PUNTAJE

ORIENTACION DE RESULTADOS

Termina su trabajo
oportunamente
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Cumple con las tareas que se le
encomienda

Realiza un volumen adecuado de
trabajo

CALIDAD

No comete errores en el trabajo

Hace uso racional de los recursos

No Requiere de supervision
frecuente

Se muestra profesional en el
trabajo

Se muestra respetuoso y amable
en el trato

RELACIONES
INTERPERSONALES

Se muestra cortés con los
clientes y con sus compaferos

Brinda una adecuada orientacion
a los clientes

Evita los conflictos dentro del
equipo

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para
mejorar los procesos

Se muestra asequible al cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene gran capacidad para
resolver problemas

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra aptitud para integrarse al
equipo
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Se identifica facilmente con los
objetivos del equipo

ORGANIZACION

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores

Se preocupa por alcanzar las
metas

PUNTAJE TOTAL:

Firma Evaluador

333
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ANEXOS 5 ENTREGA DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION

\ CODIGO:
Delta OII ENTREGA DE DOTACIONY | VERSION:

ELEMENTOS DE PROTECCION | FECHA DE ELABORACION:
28 DE SEPTIEMBRE 2019

NOMBRE DEL EMPLEADO CARGO DESEMPENADO

DOTACION CORRESPONDIENTE AL
PERIODO

Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 230 del CST, nos permitimos
hacer entrega de la dotacion y/o elementos de proteccion personal descritos a
continuacion:

CANTIDAD DESCRIPCION

El trabajador aqui firmante hace constar que recibio real y materialmente la dotacion
descrita en el presente documento y declara que:

1. DELTA OIL SAS C.I se encuentra a PAZ Y SALVO con el trabajador por
concepto de dotacién a la fecha de la firma del presente documento.

2. En cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el reglamento interno de
trabajo, la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
disposiciones en cuanto a seguridad y salud ocupacional apliquen, el trabajador
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se compromete a hacer uso adecuado de los elementos que se le entregan
para su seguridad de acuerdo con las actividades que realiza para la Empresa.

3 En virtud de lo establecido en el articulo 233 del CST, si el trabajador no hace
uso de la dotacion de acuerdo a lo aqui establecido, la vende o laregala, DELTA
OIL SAS C.I queda eximida de entregar dotacion en el siguiente periodo.

El Trabajador se obliga a utilizar adecuadamente durante la jornada laboral la
dotacion y los elementos de proteccién personal recibidos y mantenerlos en
buen estado, dando cumplimiento a las normas de salud ocupacional que

contribuyen a su bienestar fisico, psicolégico y social. Declarando que ha

recibido informacién sobre el uso adecuado de los mismos.

JEFE RECURSOS HUMANOS

EL TRABAJADOR

Firma

Firma

Nombre:

Nombre

Cargo:

Cargo
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cODIGO: F-C-07

VERSION: 01

[
CRITERIOS A EVALUAR PROVEEDOR -
FECHA DEELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

MOMBRE DEL PROVEEDOR:
FECHA DE EVALUACION:

FORMA DE PAGO 10
LUGAR DE ENTREGA 10
TIEMPO DE ENTREGA 15
CUMPLIMIENTO DE NORMAS 20
SUMINISTREJ DE

INFORMACION 15
ATENCION DE RECLAMOS 20
ASESORIA Y CAPACITACION 10

SELECCION Y CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES

OBSERVACIONES O COMENTARIOS:

ANEXOS 6 Criterios evaluar proveedor.
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CODIGO: F-C-04

i YERSION: 01
elta ° II SOLICITUD COTIZACION FECHA DE ELABORACION

i1 DE SEPTIEMERE 2013
Nombre empresa a quien se solicita
cotizacion:
Fecha de solicitud:
For medio d |2 presente slicitamos de su colaboracion para que sea atendida la siquiente salicitud de cotizacian,

GRAN TOTAL

OTo

FAVOR ADJUNTAR FICHA TECMICA DE LOS PRODUCTOS, YALIDEZ DE L& OFERTA TIEMPO DE SUBTOTAL
EMTREGA ¥ COMDICIONES DE PAGO LV.A 193

¥ALOR TOTAL

ANEXOS 7 Solicitud Cotizacién

337



|
Delta °|' FORMATO RECLAMACION PROVEEDOR

CODIGO: F-C-05

VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION 01
DE SEPTIEMBRE 2019

Nombre de quien solicita |a reclamacion

ACCION REALIZADA POR EL PROVEEDOR

FECHA DE RECLAMO DESCRIPCION DE LA

RECLAMACION DESCRIPCION

¢La accion implementada
elimind la causa del reclamo?

ANEXOS 8 Formato reclamacion proveedor.
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CODIGO: F-C-03

' VERSION: 01
LISTA CHEQUEC PROVEEDORES \
e a I FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

La documentacion solicitada a continuacion, se debe remitir al departamento de compras de |z compania para legalizacion del contrato en

los terminos solicitados en el acuerdo previo de negaciacion.
ITEM REQUISITO CHEQUED

1 Formato de vinculacion proveedor diligenciado

1 Antecedentes policia, procuradunia, contraloriay lista CFAC, CLINTON

3 Certificado de existencia y representacion legal

| Fotocopia del Rut actualizado.

5 Fotocopia de |2 Cedula del Reprasentante Legal

b Estados Financieros del ultimo periodo fiscal y/o declzracion de renta

7 Certificados (BASC/IS0, Seguridad y Salud en el trabajo, otro sistema

3 Descripcion del insumo /o servicio
5 2 referencias Comerciales -clientes
10 1 referencia Bancaria

Realizacion visita Sezuridad y Calidad) para proveedores criticas en calidad por

i . .
decizion de gerenciz

0 Aruerdo de seguridad entre a5 partes [En caso de Proveedores criticos en calidad
por mangjo de logos)

ANEXOS 9 Lista de chequeo
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CODIGO: F-C-05

' YERSION: 01
LISTADD MAESTRO PROYEEDORES
Delta OII FECHA DE ELABORACION

01 DE 3EPTIEMBRE 2013
CARGO, PRODUCTO Y10
HOMERE HEley DIRECCIGN TELEFGKO
MATERIAS FRIMAS
ECOPETROL 5.4 Bazez CLAT Ma.7-43 2-54-40-00
CIA MEILTDA Tapaz CLAH M. 515 3-10-25-2
CONSULTORIA Y ANALISIS TECNICOS CYAT .4, Bditivas y analisis de muestra CLEI A Mo, 74 A1 2-31-10-36
EMPAGUES INDIUSTRISLES DE COLOMELA 2.4.% Cajas de cartan CL 220N, 12018 4-13-25-00
FRAZER 'Y CI4 543 Aditivs CR 3 Mo, 170 0F 403 2-43-67-00
KAPTAL CARGH 3.4 Tranzparti di bages CLAT Mo 115-10 7-56-16-00
ALTOT AMGLIES OE COLOMELS 2.4, Transporte de bases CR23MNa 1345 P53 f-35-34-44
TRANSPORTES TECNICOS DE COLOMEIA £.4.5, Tranzparti di bases R 14 Mo, 20-40 -1-15-12
CALIBRACION DE EQUIPOS

CYAT 5.4 COMSULTORIA Y ANALISE TECNICOS pruekas de beratora Sabora 80 Budegu 430ots 15957553
LAEORATORID DE METROLOGIA ICONTEC Termemetra de vidrio R 37 Mo, 52-35 B07- 55 - 48

Bidzcula mecinica HOWE, Bdsculy
TECNIBASCULAS ¥ BALANZAS 3,43 tlectrénica THOMAS, Bascula electrdnica | CL 5 Mo, Tahe1d 450-01-23

OHALE Juego de pesaz

Picnametra 20 08 - 33
SERWIMETERS 2.8, Frabets CR20MNa 4410 063

MANTENIMIENTO EQUIPOE

TECNEX £4% Mantenimiento 3 computadares CRA 33 A Mo, - 34 236120

ANEXOS 10 Listado maestro proveedores
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CODIGO: F-C-03

' i VERSION: 01
De a II REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

FECHA DE S50LICITUD:

AREA QUE SOLICITA:

APROBACION DE GERENCIA:

; ) UNIDAD DE APROBACION
ITEM DESCRIPCION  CANTIDAD MEDIDA PRIORIDAD OBSERVACIONES GERENCIA

ANEXOS 11 Requisicion de bienes y servicios.
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DELTAOIL SA.S.C.L.
NIT- 800,111,991 - 2 ORDEN DE CONPRANO.

¢
CR1241794
Delta °II 4181624 - 3112222450 Y-001-2293
BOGOTA - COLOMBIA

Sefiores  GREIF COLOMBIA SAS Fecha Comprobante  Fecha Entrega

NIT 860,023,525 -4 Telefono 2954401
Direccion  Fo mOUSTRIL LAFLORDABG 5 1500 ¥ AUTO MEDCOT  Cjucad COTACUNDINAMARCACOLOMBIA 21908-21 201908-21
Pago CONTADO
Codigo Descripcion Unidad Cantidad @ Valorl nitari Valor Total
0010004000017 | MINI TAMBOR 15 GLS UN 100.00|  50.000,00 5,000,000.00
Total Bruto 5,000,000.00
IVADEDUCI 950,000.00
Retefuente 0.00
Total a Pagar 5,950,000.00
VALOR EN LETRAS
Cinco Millones Novecientos Cincuenta Wil Pesos MiCte
OBSERVACIONES

ANEXOS 12 Orden de compra.
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DELTA OIL S.A.S.C.L
NIT : 800,111,991 -2

ORDEN DE COMPRA DE CONSUMO NO.

¢
Delta °|I 4181[:6?43?;1722%450 Y- 00212
BOGOTA -COLOMBIA
Senoreshl  BIOCIDAS Y QUIMICOS 5AS FechaComprobante  FechaEnfrega
T 830,063,261-7 Telefono  g(57222
Direceidn L 245 24 % Ciudad  BOGOTAD.C.BOGOTACOLOWBIA 130004 30904
Pago CONTADD
Cadigo Descripeion Unidad Canfidad ValorUnifari Valor Total
0995599000001 RESINACATIONICALEWATIT MONQ PLUS 5 108H UN 10.00 1650000 165,000.00
0995599000001 RESINA ANIONICALEWATIT MONQ PLUS M &00 OH UN 1000 4770000 477.000.00
Total Bruto 642 000.00
IVADEDUCI 121,880.00
Retefuente 0.00
Total a Pagar 5763 58000
VALOR EN LETRAS
SetecientosSesenta ¥ Tres Mil NovedientosOchenta Peses MiCte
QOBSERVACIONES

ANEXOS 13 Orden de compra consumo.
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DELTAQIL SA.S.C..

§ N'TC :RBEE,I 111?931 ) COMPROBANTE COMPRADEINVENTARI
Delta °|I 4181624 -3112222460 P-001-20104
BOGOTA -COLOMBIA

Sefioresl  DISTRIQUIMICOS DF COLOMBIA SAS FechaComprobantef echaVencimiento

T 900.045.488-9 Teléfono 351935

Direccion Ty 24116 22 SUR Ciudad  BOGOTAD.CBOGOTACOLOMEA 150924 81024

Codigo Descripcion Unidad | Cantidad Valor Total

0010004000125 CHUPO AMARILLO CONTAPASE UN 4,.200.00 1,302,00000

0010004000143 GALON AMARILLO DELTASE UN 510.00 535,500.00

0010004000145 GALON ROJO DELTASE UN 12000 126,000.00
Total Bruto 1,963,50000
RTE FTE COMPRAS 49,088.00
IVA DEDUCI 373,065.00
Retenc, ICA 2,677.00
Total a Pagar £ 265 800.00

CONDICION DE PAGO

CreditoProveedores Cuota1P-001-14573Venceel2019-10-24 2.265.800,00

VALOR EN LETRAS

Dos MillonesD oscientosSesenta Y Cinco Wil Ochodientos Pesos MiCte
OBSERVACIONES

ANEXOS 14 Factura compra inventario

344



Delta Oil

Sefiores  ClIMPORTEXSA
NIT 300.116.871-1 Teléfono
Direccion  CR 16473 11 OF 501 Ciudad
Codigo Descripcion
7335500000 SERVICIO DE TRANSPORTE L 2000 FV 52759

CONDICION DE PAGO
TransporiesFleesy Acameos  Cuota 1P -002-52759Venceel2015-10-14

VALOREN LETRAS
Siete Millones Ochenta Mil PesosMiCte

OBSERVACIONES

Anexos 15 Comprobante de servicios.

DELTAOIL 5.A.S.C.L
NIT : 800111991-2
CR 12417 94
4181624 - 31122224560
BOGOTA - COLOMBIA

3589616

BOGOTAD.C-BOGOTA-COLOMBIA

7.080.000,00

345

COMPROBANTE SERVICIOSNO.

P -002- 1367

Fecha Comprobante Fecha Vencimiento

20180830 2018-10-14
Unided  Cantidad Valor Total
00 £,000,000.00
Total Bruto £,000,000.00
RTE FTE TRANSPO 60,000.00
IVA SERVIC 1,140,000.00
Total a Pagar 57,080,000.00



NIT : 800111991- 2

¢ CR 12417 94
& e a I 4181624 - 31112222460
BOGOTA - COLOMBIA

Sefiores  TECHNOLOGY SECURITY SYSTEMS SAS

CONPROBANTE COMPRAPPEND.

P-003-28

Fecha Comprobante Fecha Vencimiento

20180830 201940830

NIT 900 662 32241 Telefono 3157131651
Direccion ¢ 73106 A 15 12 Ciudad  BOGOTAD.C-BOGOTA-COLOMBIA
Cadigo Descripeion Unidad  Cantidad

0000000600005 MAQUINARIAY EQUIPO

1710160000 PROGRAMAS PARA COMPUTADOR (SOFTWARE)
3195300000 UTILES PAPELERIAY FOTOCOPIAS
1000000600010 EQUIPO DE PROCESAMIENTODE DATOS
3135150000 INSTALACION

CONDICION DE PAGO
Contado Proveedores Cuota1 P-003-525 Vence & 2019-08-30 3.362.710,00

VALOREN LETRAS
Tres Millones Trescientos Sesenta Y Dos Mil SetecientosDiezP esosMiCte

NRSFRVACIONF§
Anexos 16 Comprobante compra.
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Total Bruto
RTEFTE SERVICIO
RTEFTE COMPRAS
IVA

Retenc. ICA
Totala Pagar

Rl
A0
i
A0
Rl

Valor Total
520,000.00
1,420,000.00
85,000.00
£00,000.00
300,000.00

2,925,000.00
12,000.00
B5625.00
55570000
40,385.00
$3,362.710.00



DELTAOIL S.A.S.C.L.
NIT - 800111994- 2 COMPROBANTE DOC. EQUIVALENTE NO

(]
CR12417 94
Delta Oil o
BOGOTA - COLOMBIA

Sefiores  MONTANA ACERO NORBERTO Fecha Comprobante Fecha Vencimiento
Teléfono 3115955441

NIT 71265919
Direccién ¢p 5683 Ciudad  AQUITANIABOYACA-COLOMBIA A 2150820
Codigo Descripcion Unidad Cantidad Valor Total
5230850000  TRANSPORTE DE MERCANCIABOYACA 00 6,000.00
TotalBruto 6,000.00
Totala Pagar $6,000.00
CONDICION DE PAGD
TransporiesFletesy Acameos Cucta 1 P - 004-9Vence el 201540820 6.000,00
VALOREN LETRAS
Seis Mil Pesos M/Cte
OBSERVACIONES
Anexos 17Comprobante equivalente.
wr
DELTAOIL S.A.S.C.I CONMPROBANTE OTRAS COMPRAS NO.

é NIT : 800111991-2
CR 124 17 94
elta OII 4181624 - 3112222460 P -005- 1166
BOGOTA - COLOMBIA

Sefiores  GOOGLE INC Fecha Comprobante Fecha Vencimiento
Telefono 770493581

NIT 444 444002-
Direccion 1500 AMPHITHEATER PKWY Ciudad  ESTPOCELNDCS-ESEOOELNDOG 1B 20180531
Cadigo Descripcion Unidad Cantidad Valor Total
5235600000 PROPAGANDAY PUBLICIDAD .00 385,570.00
Total Bruto 385,570.00
Total a Pagar $385,570.00
CONDICION DE PAGO
OtrosPagos Cuota1P-005-34738Venceel2019-08-31 385.570,00
VALOREN LETRAS
Trescientos Ochenta ¥ Cinco Mil Quinientos Setenta PesosMiCte
OBSERVACIONES

Anexos 18 Comprobante de compras
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Delta Oil

CONCILIACION BANCARIA

COLPATRIA

OCTUBRE DE 2019

CUENTA No. 1-561-028-644 MES: OCTUBRE DE 2019
POR BANCOS POR LIBROS

SALDO SEGUN SALDO SEGUN

EXTRACTO 21.251.769,01 | LIBROS 20.557.928,01

(+) NC.no tomadas por el (+) NC no

banco contabilizadas

(+) Consignaciones en (+) consignaciones no

transito - | contabilizadas 693.841,00

() Cheques girados no

cobrados (-) ND no contabilizadas

(-) ND no tomadas por el ) cheques no

banco contabilizados -

SALDO FINAL SALDO FINAL

CONCILIADO $ 21.251.769,01 CONCILIADO $ 21.251.769,01

CHEQUES GIRADOS NO COBRADOS

FECHA CHEQUE No. BENEFICIARIO VALOR
TOTAL $ -

DIFERENCIAS CONCILIATORIAS

NOTAS CREDITO Y CONSIGNACIONES

NOTAS DEBITO Y CHEQUES NO CONTABILIZADOS

FECHA CONCEPTO VALOR FECHA CONCEPTO VALOR
2-jul-19 VOUCHER PENDIENTE 249.000,00
31-jul-19 NOMINA 444.841,00

TOTAL

$ 693.841,00

Anexos 19 Conciliacién Bancaria.
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ELABORO REVISO APROBO
| CODIGO:
VERSION:
e SOLICITUD DE MANTENIMIENTO .
FECHA DE ELABORACION
01 DE OCTUBRE 2019
FECHA
AREA QUE [MAQUINA/| .
FECHA CODIGO |CORRECTIVO |PREVENTIVO OBSERVACIONES PROXIMA
SOLICITA | EQUIPO REVISION

Anexos 20 Solicitud de mantenimiento.
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CODIGO: F-MT-03

| VERSION: 01
CRONOGRAMA DE MANTENIMEENTO EQUIRQS ,
e a | FECHA DE ELABORACIGN

01 DEOCTUBRE 2019

3. TIPO MANTENIMIENTO
1.EQUIPO | 2.FECHA ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT |NOV | DIC | 4.EJECUTA | & VERIFICA
PREVENTIVO | CORRECTIVO

13, 0BSERVACIONES:

Anexos 21 Cronograma de mantenimiento equipos.

CODIGO: F-MT-01

. i VERSION: 01
INSPECCION DE VEHICULOS

D elt a oil FECHA DE ELABORACION:
30 DE SEPTIEMBRE 2019
DATOS

MES: VEHICULO:
MODELO: PLACA:
KILOMETRAJE: CONDUCTOR:
N° LICENCIA: CATEGORIA:
DOCUMENTOS L M M J Vv S

Licencia de transito

Revisién técnico mecanica

Seguro obligatorio
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Seguros terceros
Licencia de conduccién
Planos, mapas rutas, gps.

Contactos de Emergencia

FLUIDOS

Aceite motor
Ultimo cambio
Direccion

Liquido de frenos

Refrigerante

Agua parabrisas
Nivel combustible
Fugas de lubricantes

Fugas de Agua

EQUIPO EMERGENCIAS

Kit de Accidentes
Linterna con pilas
Botiquin

Extintor

HERRAMIENTAS

Tridngulos Reflectores (2)
Gato

Caja de herramientas.
Cruceta

Tacos

Llanta de repuesto

Cables de Arranque

Anexos 22 Inspeccion de vehiculos.
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CODIGO: F-RH-01

SOLICITUD DE PRESTAMOS YERSION: 01
FECHA DE ELABORACION
25 IEPTIEMEBRE DE 2013
FECHA DE SOLICITUD

INFORMACION DEL $OLICITANT

APELLIDOS ¥ NOMEBRES COMPLETOD3 DOCUMENTO DE IDENTIDAD

CARGO DEFENDENCIA

INFORMACION DEL DEZCUENTO

¥ALOR TOTAL A DESCONTAR CONCEFTO DEL NOMBRE DEL BENEFICIARID
DESCUENTO

¥ALOR CUOTA ¥ALOR CUOTA
— QUINCENA 2 DCTO PRIMA-PRESTACIONES

N. CUDTAS

Al firmar el presente formato el solicitante autoriza @ DELTA OIL 5A5 C.l a descontar de sus prestaciones
sociales, vacaciones y/o indemnizacion el saldo que adeude en caso de terminacion del contrato o retiro

veluntario antes de la terminacion del contrato.

AUTORIZACIONES

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA DEL SOLICITANTEIAUTORIZACION DESCUENTO

CLC. CC.
DIA MES afio DIA MES afio

Anexos 23 Solicitud de prestamos.
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Anexos 24 Solicitud permisos
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CODIGO: F-PR-04

(] VERSION: 01
CONTROL DE TIEMPOS )
e a I FECHA DE ELABORACION
01 DESEPTIEMBRE 2019
FECHA:
JEFE DE PRODUCCIGN:
COD ALY PRESEMTACION DESCRIPCION CANTIDAD IMICIO LABOR FINAL LABOR

1 401 MOTORVID 20W50 5L 40 7:15

2 51 IGNITION 20W90 24 7:15

3 121 SPECIAL 140 GL-1 25 7:15

4 24/p DELTA BRAKE FLUID 20 7:15

5 331 GRASA DE LITIO 12 7:15

B &1 DELTA COOLANT ROJO 18 7:15
Anexos 25 Control de tiempos

! CODIGO: F-PR-02
VERSION: 01
e a I FECHA DE ELABORACION
ENTREGA DE PRODUCTO 01 DE SEPTIEMBRE 2019

FECHA: CONSECUTIVO
ENVASADOR

PRIORIDAD

CODAUX PRESENTACI DESCRIPCION BAJA ALTA

CANTIDAD

OBSERVACIONES

Anexos 26 Entrega de producto.
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Delta Oil

INSUMOS DEFECTILNOSOS

CODIG0: F-PR-03
VERSION: 01

FECHA DE ELABORACIGN
01 DESEFTIEMBRE 2019

FECHA:
DEPARTAMENTO:
ASISTENTE DE CALIDAD:

1 5
2 45
3 &
4 3
5 12
&

7

2

o

10

Anexos 27 Insumos defectuosos.

CAIAS GALON

TAPAS DECHUPO ROUOD
ETIQUETAS GALON

CUMNETES AMARILLOS GRASA CHASI
EMVASES DE CHUPO AMARILLO

ORDEN DE PEDI DD INSUMOS

MANCHADAS

SE ROMPEN AL CERRAR EL PRODUCTOD
MAL TROQUELADAS

MALA IMPRESION SCREEM

ESTAN CON POROSIDAD

CODIGD: F-PR-05
VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION
01 DESEPTIEMBRE 2019

Delta Oil
FECHA:
DEPARTAMENTO:
EMWASA DOR:
ITER CANTIDAD
1 1200
2 1200
3 200
4 200
g 20
E 30
7 20
= 120
9
12

ARTICULD

CHUPOE AMARILLOS

TAPA PARA CHUPD AMARILLD
CAIAS EN 24/1 PARAVALVULINA SPECIAL
ESTICKERS CAJAVALVULINASPECIAL
GALOMNES ROJO MATE

TAPAS ROJO MATE

CAJAS GALON

ETIQUETAS GALON

OBSERVACIONES
SCREMEADOE WALWVULINA 140

REFERENCIAWVALVULINA 140

REFERENCIAWVALVULINA 140

REFERENCIA MOTORWVID 20WS0 5L
REFERENCIA MOTORWVID 20WS0 5L

Anexos 28 Orden de pedido insumos.
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CODIGO: F-PR-02

¢
REGISTRO PRODUCTO ENVASADO VERSION: 01 -
FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMEBRE 2019

FECHA:
JEFE DE PRODUCCION

CoD AUX PRESENTACION DESCRIPCION CANTIDAD
1 4/1 MOTORVID 20050 5L 40
2 5/1 IGNITICN 800S0 24
3 12/1 SPECIAL 140 GL-1 25
4 2a/p DELTA BRAKE FLUID 20
3 33/1 GRASA DELITIO 12
6 6/1 DELTA COOLANT ROJO 18

Anexos 29 Registro producto envasado
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DELTA OIL S.A.S. C.l.
NIT: 800,111,991- 2

‘ CR12417 94
e a I 4181624 - 3112222460

BOGOTA - COLOMBIA

Sefiores DELTAOILSASCI

NIT 300,111,991 -2 Teléfono 4151624

Direccidn cq 124 1794 Ciudad BOGOTAD.C BOGOTA-COLOMBIA
1405380000 TAMBOR 55 GLS NUEVO ROJD 14-101 001000400011 Sale
140530000 ETIOUETACUNETEIGNITIONSAE 12 16-74 001000600001 Sale
141030000 PP IGNITION SAE 15W-40 API I 61-2-1 0610002000011 GL Sake
143030000 IGNITIONSAE 15WADAPICI4PRES 201210 2010002000061 Ertra
OBSERVACIONES

Anexos 30 Op. pp
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OP PP -PT NO.
0-002- 14272

Fecha Co probante

20180803

1,00 00
2,00 00
55,00 00
1,00 00



CDIG0: FN01

PROGRAMACION VISITA CLIENTES VERDle 1 .
FECHA DEELABORACION
25 DESEPTIEMBRE 2013

MOTIVD

FIRMA Y SELLO
CLIENTE

11 CLIENTE DIRECCION ~ TELEFOND VISTA CARTERA OBSERVACIONES HORALLEGADA HORA SALIDA

Anexos 31 Programacion visita de clientes.
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) RECIBO PROVISONAL DE CAIA
Delta Ol
FECHA [ 2 | s 2019 CIUDAD: BOGOTA
RECIBIDO DE: GEDFILTER 545
5129.900 LA SUMA DE: CIENTO VEINTINUEVE MIL NOVECIENTOS PES0S M/CTE
POR CONCEPTO DE: CANCELA FACTURAN. 24062
X

Entregado por: Recibido por:

Anexos 32 Recibo provisional de caja.
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TIPD DE DOCUMENTO Pig.

Formate 1de1

[ cODIGOD YERSION FECHA DE ELABORACION
Delta Oil ot i

CHECK LIET

Loz responzables de este documento deben revizar los ITERE mencionadaos, ademas de verificar que se encuentren cerradas las valvulas v en
aptimas condicianes, de lo contrario se debe informar al respansable o respansables del area al siguiente dia.

Registros Tanques Bases 1-28

Fegistros Tanques de Products

Registros Tangques de
Plastificankes

Control de Caldera

Tanque de ACPR

Meacladeres de produccidn

Cuarta de aditivas

Compresaor

Diesmincralizadar
Candados Zona 1
Candados Zona 2
Candadaos 2ona 3

Tacos Generales

Feqgistro de agua General

REZPOMNZAELE:

OBSERYACIONES:

Anexos 33 Check list.
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Anexos 34 Ingresos bases.

' cODIGO: F-DT 02
Delta OII INGRESO DE BASES VERSION: 01 .
FECHA DE ELAEORACION:
01 DE SEPTIEMBRE 2019
Fecha: |3D,{09{2019 Hora: 8:27 a. m. N* B-50
Proveedor N*de Nombre conductor Placa Cantidad Densidad
Comprobante vehiculo |Facturada Gls| segiin factura
IMPORTEX ccegapr  |LYUIS JIMENEZ SX5 582 9859.6 3.49 Kg/L
Referencia de producto: BASE NAFTENICA PESADA L2000
Peso del vehiculo cargado Kg: 52480 Peso segun factura Kg: 52560 GALONAIJE
Peso del vehiculo descargado Kg: 18150 Peso neto Kg: 34410 INGRESADO
Peso neto Kg: 34330 Diferencia: 18150 9836.7
Tanque e A
N Medida inicial cm Medida final cm Total, cm Tara tangue Total, galones
24 295 505 210 21.00 4410
25 25 285 260 21.00 5460
TOTAL GALONES 9870
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FALTANTES IMPORTEX

|T|QUETE DE ENTREGA | |
[Volumen teto a 82) ¢ | |catones
[Factor de correcein: | |

| Densiaad de 1a Base a 60°F | ke/m3
[peso eto a ¢ | fe

[peso neto recepcian DeLTA | ke
[iterencia venta vs Recepcién | ke
[votumen raitante | |catones

(OBSERVACIONES:
FALTANTE DE 80 KILOS CORRESPONDIENTE A 22.9 GALONES

RESPONSABLE DEL PESAJE Y DESCARGUE

AUTORIZADO POR

Anexos 35 Faltantes Importex.
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CODIGO: F-DT-03

Delta °i| CONTROL CARROTANQUE VERSION: 01 .
FECHA DE ELABORACION:
01 DE SEPTIEBRE 2019
TANQUE SPV 484
FECHA N° PLANILLA
€1 PLASTIFICANTE- c2 PLASTIFICANTE-

N° TAMBORES CM
MEDICION SALIDA

GALONES  N° TAMBORES CM

GALONES

MEDICION LLEGADA

{VOL.
DESPACHADO*
MEDIDA)

VENTA FACTURADA

(VOL. DESPACHADO

VOL. FACTURADO)

KILOMETRAJE
SALIDA
KILOMETRAJE
LLEGADA
(DIFERENCIA
KILOMETRAJE)

Anexos 36 Control carrotanque.

FACTURA/RM CLIENTE

GALONES CLIENTE

GALONES

OBSERVACIONES:

SALIDA
| supERVISOR

LLEGADA
SUPERVISOR

REVISO

CONDUCTOR

CONDUCTOR

FECHA

363




CODIGO: F-DT-04

[ ] -
Del ta °|| MUESTRA DE ACEITE VERSION: 01 ,
FECHA DE ELABORACION:

01 DE SEPTIEMBRE 20153

DATOS DE MUESTRA ACEITE

Fecha:Producto: Marca: I Laboratoria:
Empre=a o interezado: Equipo o Maguina;
Nuevo: Tiempo de servicio del componente:
RESULTADOS DE MUESTRA DE ACEITE
Fecha: Producto:
Agpecto: Cantidad:
ANALISIS UNIDAD RESULTADO ESPECIFICACION METODO
Viscosidad cineméatica a 40°C mm®ls 110.6 REPORTAR ASTM D 445
Viscosidad Cinematica a 100° C mm?®/s 14 12.5-16.3 ASTM D 445
Indice de Viscosidad NiA 126 >100 ASTM D 2270
Punto de Inflamacidn 'C 216 =200 ASTM D92
Comentario:
Aprobado por:

Anexos 37 Muestra de aceite.
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CODIGO: F-DT-05
D It o 'I VISCODISAD CINEMATICA E | VERSION: 01
e a I INDICE DE VISCOSIDAD  |FECHA DE ELABORACION:
01 DE SEPTEEMBRE 2018
CONSTANTES DE CAPILARES PARA VISCOSIDADES CINEMATICAS EN CENTISTOKES
VISCOSIMETRO| TAMANOD CONTANTES RANGO Cst
100°C 40°C

18 H 100 0.01581 F 315

430 150 0.04570 0.0455 7 — 35
335 A 150 003237 0.0325 7 — 35
K 600 Z00 0.10260 01031 20 - 100
N EE3 200 0.09680 0.0873 20 - 100

Moc (T83T) 300 02335 S0 - 250

Silizer 300 0.2136 50 - 250
504 B 400 11.320 240 - 1200
M 343 450 24 230 SO0 - 2500
W 252 500 1600 - 2000
D772 600 4000 - 30000

N 150 0.03785 0.0380 U35

N 300 0.2176 50 - 250

Anexos 38 Viscosidad cinematica e indice de viscosidad.

EN ACEITES PARA MOTOR MULTIGRADO
LIMITES DE VISCOSIDAD EN CENTISTOKES

A 40°C A 100°C
GRADO SAE MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
SW - 50 100.0 120.0 16.3 19.7
10W = 30 60.0 70.0 93 137
15W - 40 90.0 110.0 137 168.3
15W - 50 120.0 130.0 16.3 19.7
20W - 20 61.0 £9.0 56 93
20W - 30 90.0 110.0 93 137
20W - 40 120.0 130.0 137 16.3
20W - 50

Anexos 39 Limites de viscosidad en centistokes.

365



EN ACEITES DE MOTOR MONOGRADO
LIMITES DE VISCOSIDAD EN CENTISTOKES

A 40°C A 100°C
GRADO SAE
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
oW 19.0 - 18 -
5 W 21.0 - 18 -
10W 26.0 - 41 -
15 W 420 - 56 -
20W 50.0 - 56 -
25 W 110.0 - 9.3 -
10 46.0 50.0 S 6 6.9
20 250 60.0 56 6.9
30 108.0 113.0 9.3 137
40 140.8 180.4 137 16.3
50 192.4 2676 163 19.7

EN ACEITES PARA TRANSMISION
LIMITES DE VISCOSIDAD EN CENTISTOKES

A40°C A100°C

GRADO SAE MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
75 W 20 2 38 44
80 W 85 70 7.0 9.4
85 W 120 130 11.0 13.0
&0 75 30 56 1.3
90 200 220 135 24.0
140 420 440 240 410
250 1200 1400 55 0 60.0
80 W - 90 120 130 14.0 15.0
85 W - 90 185 200 1685 173
25 W — 140 300 320 24.1 26.0
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GRADO 130 Y CENTISTOKES

GRADO 150 CENTISTOKES A 40°C
2 195 242
3 2.85 3.52
g 414 5 06
7 5.12 748
10 9.00 11.00
15 13.50 16.50
22 18.80 2420
32 28.80 35.20
45 41.40 50.60
88 61.20 74.80
100 90.00 110.00
150 135.00 165.00
220 188.00 242.00
320 282.00 352,00
460 414.00 508,00
530 £12.00 748.00
1000 500.00 1100.00
1500 1385.00 1650.00

Anexos 40 Grado ISO y centistokes.

REF. NORMA NTC - 1235 INDICES DE VISCOSIDAD.

INDICE DE VISCOSIDAD MINIMO
ACETES MOTOR MONOGRADO B85 SF 56, CD, DL,
95 SH-5)
15 SF CD.CF
ACETTES MOTOR MULTIGRADO a8 CE L
120 (G4 CH-4
, i EJ'I 1'|
ACETTES PARA TRANSHISION EE T””r': 4,; o
75 250

Anexos 41 Normas indice de viscosidad.
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Delta Oil

MEDIDAS DE CAPACIDAD

CODIGO: F-DT-06
VERSION: 01
FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

9 135

14,25

3300 | 0 | 375 ENE

15

15

15

15

25

51

56,77

170

189,25 1040,87

ml

ml

ml

ml

mi

ml

ml

ml

ml ml g

Anexos 42 Medidas de capacidad.
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' 0: FOT-
Delta °|| RECEPCION DE MUESTRAS VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION
01 DE SEPTIEMBRE 2019

i Uso del aceit .
entifcadon  Productoo  Nuevao oot Equipo Empresa o Asesor

Fecha MNoMuestra Kilometraje u Observaciones  No Reporte

deldiente  Referencia Usada Interesado  Comercial

Horas

Anexos 43 Recepcion de muestras.

CODIGO: F-DT-08

’ .
. VERSION: 01
Delta °|| INVENTARIO PRODUCTOS QUIMICOS

FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

PRODUCTO EXISTE COMENTARIO  HOJA DESEGURIDAD
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CODIGO: F-DT-09

' r
VERSION: 01
Delta °I| RESULTADOS DE VISCOSIDAD )
FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019
) i Viscosidad
Capilar Temp. Constante | Tiempo . ..
FECHA | PRODUCTO | No. ORDEN Cinematica V.
No. °’C mm’/s’ | Segundos cSt

Anexos 44 Resultados de viscosidad.
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Delta Oil

EECHA Peligrosos

(caneca roja)

PESAIJE DE RESIDUOS PELIGROSOS Y
ORDINARIOS

PROMEDIO -2 sigma -3 sigma

CcODIGO: F-DT-11
VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION
01 DE SEPTIEMBRE 2019

+2 sigma +3 sigma

Anexos 45 Pesaje de residuos peligrosos y ordinaarios.

Delta Oil

TUBO CAPILAR

TAMANO

VISCOSIMETROS

CONSTANTES
100"C

40°C

cODIGO: F-DT-12
VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION
01 DE SEPTIEMBRE 2013

Anexos 46 Visicosimetros.
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RESUMEN RESULTADOS DE PRODUCCION

Delta Oil

Productoo . | ,, Punto de : : Corrosion a
. Viscosidada Viscosidad ., Contenido Densidad . o
NoOrden Fecha Materia : . LV.  Inflamacid |aLamina de Solubilidad
, 100°C (cSt) ad0°C (cSt) . dehgua(%) (Kgl)
prima n(°C) cobre

CODIGO: F-DT-10

VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

: Tiempo total
Ll Hora final de de

inicio de » »
produccion  produccion

produccion

(horas)

Anexos 47Resumen resultados de produccion.
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CODIGO: F-DT-21

' , VERSION: 01
Delta °|I CONTROL BASCULA ,
FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

Los responsables de este documento deben revisar los ITEMS mencionados, ademas de verificar que se encuentre en
buen estado y en optimas condiciones |a bascula de lo contrario se debe informar al responsable o responsables del
equipo inmediatamente.

Estadlode  Responsable de Estado de

FECHA SLEL entrega la actividad devolucidn

Responsable del equipo

Anexos 48 Control bascula.

CcODIGO: F-DT-21

s . ) VERSION: 01
PROGRAMACION SEMAMAL PRODUCCION .
Delta OII FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2019

NO ORDEN DE PRODUCTO O CANTIDAD PRODUCIDA

PRODUCCION (LOTE) REFERENCIA (GALONES) OBSERVACIONES

Anexos 49 Programacion semanal produccion.
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CODIGO: F-OT-20
VERSION: 01

i
Delta o I I CONTROL CALDERA FECHA DE ELABORACION
(01 DE SEPTIEMBRE 2019
NIVEL DE AGUA NIVEL DEAGUA ABRIRLOS  VERIFICARLA  ABRIREL HORA DE HORA DE

FECHA TANQUE  REGISTROSDEL PRESENCIADE REGISTRO DE RESPONSABLE
CALDERA AUXILIAR AGUA ACPM ACPM ENCENDIDO APAGADO

| OBSERVACIONES:

Anexos 50 Control caldera.
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' CODIGO: F-DT-18
Delta 0“ : VERSION: 01
DETERMINACION TANQUE

FECHA DE ELABORACION
01 DE SEFTIEMBRE 2019

Anexos 51 Determinacion tanque.

cODIGO: F-DT-17

' -
VERSION: 01
Delta °II CONTROL DESMINERALIZADOR .
FECHA DE ELABORACION

01 DE SEPTIEMBRE 2018
Medida Inicial Medida Final Conductividad Conductividad

FEBIL: LI TED LT (gal o Litros) (gal o Litros)  Inicial pSicm Fimal pSicm

Responsable

Anexos 52 Control des mineralizador.
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CODIGO: F-DT-16

D H . VERSION: 01
e a I RELACION DE DOCUMENTOS

FECHA DE ELABORACION
01 DE SEFTIEMBRE 2019

FECHA NOMBRE DE DOCUMENTO FIRMA ENTREGA FIRMA RECIBIDA

Anexos 53 Relacion de documentos.

CODIGO: F-DT-15

' -
VERSION: 01
Delta °|l HOJA DE CAMBIO DE PRODUCTOS

FECHA DE ELABORACION
01 DE SEPTIEMBRE 20189

Fecha Cambio Tipo de Nombre de Descripcion Motivo del

Cambio Producto del cambio Cambio e R

Anexos 54 Hoja de cambio de productos.
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cODIGO: F-OT-14

L
De a || FORMATO ESPECIFICACIONES YERSION: 0t

FECHA DE ELABORACION

01 DE ZEFTIEMERE 2013

FRODUCTO:

Caracteri=tica Mitodo ASTM
Wizcosidad cinemdkica 3 100°C mmids D-445
Wizcozidad cinemdtica 2 40°C mmets O-445
Indice de vizeosidad | eeees D-22710
Temperatura de inflamacién [Flash Paint) Hled O-52 & O-35
Punto de escurrimicnto i 0-37
MNimero Bisice Tokal mg de KOH!g D-2536
Gravedad &P12 15565 C AR D-1233
Cenizas sulfatadas % masa D-374
Ezpumacién ml O-532

. D-1031 & D-4047, D-
Contenida de Fasf % mas '
antenida de fosfara masa 4327
Color AZTM Ma ASTM O-1500
Contenide de azufre % masa D-1522 o D-4327
D-4625, D-4351 4 O-
Matales: Eia, Mg, 2n, Ca, :
ctales: Ba, Pg, 2n, Ca ppm e
Estabilidad 3 la emulzsién [ - Mo Aplica
ColorYisudd | eeeee Mo Aplica

Anexos 55 Formato especificaciones.
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