MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 5
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-04-19
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 1de 1
16
FECHA 20 de Mayo 2021

Sefiores
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
BIBLIOTECA
Ciudad

UNIDAD REGIONAL Extension Facatativa

TIPO DE DOCUMENTO Pasantia - Trabajo de Grado

FACULTAD Ciencias Administrativas Econémicas y contables

NIVEL ACADEMICO DE FORMACION O PROCESO Pregrado

PROGRAMA ACADEMICO Contaduria Publica

El Autor(Es):
No. DOCUMENTO DE

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS IDENTIEICACION
Millan Beltran Erika Julieth 1013682781
Rodriguez Paez Brayam Orlando 1070989020

Director(Es) y/o Asesor(Es) del documento:

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS

Rojas Aponte Fermin Andrés

TITULO DEL DOCUMENTO

Propuesta De Disefio Del Sistema De Control Interno Basado En La Metodologia Del Modelo Coso I, Para La Empresa Dilmar y Cia
Ltda.

SUBTITULO

(Aplica solo para Tesis, Articulos Cientificos, Disertaciones, Objetos Virtuales de Aprendizaje)




TRABAJO PARA OPTAR AL TITULO DE:

Aplica para Tesis/Trabajo de Grado/Pasantia

Contador Publico

ANO DE EDICION DEL DOCUMENTO NUMERO DE PAGINAS

2021 152

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES
(Usar 6 descriptores o palabras claves)

ESPANOL INGLES
1 Control Interno 1 Internal Control
2 Modelo Coso Il 2 Coso Il Model
3 Riesgos 3 Risks
4 Organizacion 4 Organization
5 Sistema 5 System
6,

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Méaximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espaiol):

Se propone el Disefio de un Sistema de Control Interno para la empresa Dilmar y Cia Ltda., el cual permitird medir el grado de
eficiencia, eficacia y efectividad y mejorar la consecucién de objetivos. Para mejorar cada dia los procesos y procedimientos de la
empresa se opt6 por un sistema de control interno basados en el modelo COSO Ill, en base a sus componentes, ambiente de control,
evaluacion de riesgos, actividades de control, informacién y comunicacion, y supervisién y monitoreo, asi como de sus diecisiete
principios, estableciendo asi un conocimiento previo a la entidad a través de diferentes técnicas, se identifican los riesgos y amanezcas
de la entidad con la matriz de riesgos, resultando en la propuesta un manual de control interno el cual contiene normas, politicas y
codigos generales que orienten el accionar de la misma; ademas se propuso documentos de control interno para las actividades diarias
gue apoyen a la toma de decisiones. Entre las debilidades encontradas esta la falta de un organigrama estructural, inexistencias de un
manual de procedimientos, incumplimiento de funciones por parte del personal. El presente trabajo propone un plan de mejoras, en el
cual se describe la implementacion de un sistema de control interno que ayude a determinar todo tipo de riesgos, controles continuos
de las actividades del personal, reglas para el cumplimiento de los objetivos, normas, procesos y procedimientos.

ABSTRACT

The Design of an Internal Control System is proposed for the company Dilmar y Cia Ltda., Which will allow to measure the degree of
efficiency, effectiveness and effectiveness and improve the achievement of objectives. To improve the company's processes and
procedures every day, an internal control system based on the COSO Il model was chosen, based on its components, control
environment, risk assessment, control activities, information and communication, and supervision. and monitoring, as well as its
seventeen principles, thus establishing prior knowledge of the entity through different techniques, the risks and dawns of the entity are
identified with the risk matrix, resulting in the proposal an internal control manual which It contains rules, policies and general codes that
guide the actions of the same; In addition, internal control documents were proposed for daily activities that support decision-making.
Among the weaknesses found is the lack of a structural organization chart, lack of a procedures manual, non-fulfillment of functions by
the staff. This work proposes an improvement plan, which describes the implementation of an internal control system that helps to
determine all types of risks, continuous controls of personnel activities, rules for the fulfillment of objectives, standards, processes and
procedures

FUENTES (Todas las fuentes de su trabao, en orden alfabético )
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RESUMEN

El Disefio de un Sistema de Control Interno para la empresa Dilmar y Cia Ltda., el
cual permitira medir el grado de eficiencia, eficacia y efectividad y mejorar la
consecucién de objetivos. Para mejorar cada dia los procesos y procedimientos de
la empresa se opto por un sistema de control interno basados en el modelo COSO
lll, en base a sus componentes, ambiente de control, evaluacion de riesgos,
actividades de control, informacién y comunicacion, y supervision y monitoreo, asi
como de sus diecisiete principios, estableciendo asi un conocimiento previo a la
entidad a través de diferentes técnicas, se identifican los riesgos y amanezcas de la
entidad con la matriz de riesgos, resultando en la propuesta un manual de control
interno el cual contiene normas, politicas y codigos generales que orienten el
accionar de la misma; ademas se propuso documentos de control interno para las
actividades diarias que apoyen a la toma de decisiones. Entre las debilidades
encontradas esta la falta de un organigrama estructural, inexistencias de un manual
de procedimientos, incumplimiento de funciones por parte del personal. El presente
trabajo propone un plan de mejoras, en el cual se describe la implementacién de un
sistema de control interno que ayude a determinar todo tipo de riesgos, controles
continuos de las actividades del personal, reglas para el cumplimiento de los
objetivos, normas, procesos y procedimientos.

PALABRAS CLAVES

CONTROL INTERNO, MODELO COSO Ill, RIESGOS, POLITICAS, FUNCIONES,
MANUAL DE CONTROL INTERNO.
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Resumen

El Disefio de un Sistema de Control Interno para la empresa
Dilmary Cia Ltda., el cual permitira medir el grado de eficiencia,
eficacia y efectividad y mejorar la consecucién de objetivos.
Para mejorar cada dia los procesos y procedimientos de la
empresa se opto por un sistema de control interno basados en
el modelo COSO lll, en base a sus componentes, ambiente de
control, evaluacion de riesgos, actividades de control,
informacion y comunicacion, y supervision y monitoreo, asi
como de sus diecisiete principios, estableciendo asi un
conocimiento previo a la entidad a través de diferentes
técnicas, se identifican los riesgos y amanezcas de la entidad
con la matriz de riesgos, resultando en la propuesta un manual
de control interno el cual contiene normas, politicas y codigos
generales que orienten el accionar de la misma; ademas se
propuso documentos de control interno para las actividades
diarias que apoyen a la toma de decisiones. Entre las
debilidades encontradas esta la falta de un organigrama
estructural, inexistencias de un manual de procedimientos,
incumplimiento de funciones por parte del personal. El
presente trabajo propone un plan de mejoras, en el cual se
describe la implementacién de un sistema de control interno
gue ayude a determinar todo tipo de riesgos, controles
continuos de las actividades del personal, reglas para el
cumplimiento de los objetivos, normas, procesos Yy
procedimientos.

Problema

Dilmar y Cia Ltda. no cuenta con un sistema de control interno,
causando esto diferentes problemas en el manejo,
manipulacion y desempefio de las actividades realizadas en la
empresa, por lo cual se presenta una situacion de riesgo
debido a la manipulacién poco efectiva en los procedimientos
de la entidad, presentado un riesgo para el entorno general de
la compafiia. Por tanto es necesario disefiar el Sistema de
Control Interno basado en la metodologia del COSO Il el cual
aporte medidas preventivas y correctivas en los procesos,
permita el mejoramiento continuo.
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Objetivos

Objetivo general

Proponer un sistema de control interno de acuerdo con la
metodologia del modelo Coso Il desarrollando los cinco
compontes en las diferentes areas de la empresa Dilmar y cia
Ltda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer la organizacion para entender los
procedimientos y actividades desarrollados en las areas
y su impacto en el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

e Establecer los riesgos a los que se expone la empresa
en las areas de produccion, contabilidad,
administracion, ventas y recursos humanos, a través de
una matriz de riesgos para identificar las medidas de
control interno a establecer.

e Elaborar un sistema de control interno para la empresa
Dilmar y Cia Ltda. a través de un manual, el cual
comprenda procedimientos, instructivos y formatos,
basados en los diecisiete principios dispuestos en el
modelo Coso IlI.

Lineay area de
investigacion

Este proyecto monogréafico esta enfocado a la linea de
investigacion que es aprobada por la facultad de Ciencias
Administrativas Econémicas y Contables de la Universidad de
Cundinamarca y pertenece a:

AREA DE INVESTIGACION
Gerencial contable e internacionalizacion

LINEA DE INVESTIGACION
costos, auditoria y gestion de organizaciones

Metodologia

El trabajo esta en la categoria de trabajo monografico en el que
busca solucionar una problemética con una propuesta de
disefio de control interno basado en el modelo de Coso lll, la
investigacion es del tipo descriptivo debido a que se
identificardn 'y describiran procesos, procedimientos y
funciones de la empresa Dilmar y Cia y Ltda.
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Conclusiones

El diagnostico realizado a las éareas de contabilidad,
administracion, produccién, ventas y recursos humanos
permitié identificar las falencias que tienen los procesos,
evidenciando la falta de politicas, procedimientos de control y
manuales de funciones y procedimientos, que permitan una
claridad sobre las funciones y responsabilidades de los
empleados.

Con el conocimiento e identificacion de los riesgos a través de
la matriz, se procedio a realizar el manual de control interno
basado en la metodologia Coso Ill, a través de los
componentes, ambiente de control, evaluacion de riesgos,
actividades de control, informacibn y comunicacion, y
supervision y monitoreo.
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INTRODUCCION

El siguiente trabajo monografico abarca la propuesta para la implementacion de un
sistema de control interno basado en el modelo Coso Il para la empresa Dilmar y
Cia Ltda. el cual servirh como herramienta para alcanzar los objetivos propuestos
por la organizacion.

En la actualidad las organizaciones se enfrentan a diversos cambios debido a la
globalizacion y a la internacionalizacion, el sector de la construccion esta en
constante crecimiento debido a la alta demanda lo que genera una mayor
competencia entre las organizaciones del sector de la fabricacién de articulos para
la construccion.

La competitividad es de vital importancia para que las empresas progresen, es por
esto es necesario contar con un sistema de control interno debido a que contribuye
con el avance y progreso de las compairiias a través de mecanismos y herramientas
de control interno, que permitan alcanzar la eficacia y eficiencia en los procesos y
procedimientos.

Para la elaboracién de este proyecto se realiza un diagndéstico de la empresa a
través de herramientas que permiten la identificacion de las fortalezas, los riesgos
y problematicas en la organizacion, para lo cual se propone un manual de control
interno el cual contiene manuales de ética, funciones, responsabilidades y
procedimientos, de igual manera politicas, indicadores y formatos para satisfacer
los diecisiete principios del modelo Coso Ill y mitigar o disminuir los riesgos
encontrados.
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TITULO

Propuesta de disefio del sistema de control interno basado en la metodologia del
modelo Coso lll, para la empresa Dilmar y Cia Ltda.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO

Dilmar y Cia Ltda. es una empresa dedicada a satisfacer las necesidades del sector
de la construccion, cuenta con mas 18 afios de experiencia, esta dedicada a la
manufactura de productos en material de PVC y accesorios para la construccion. La
empresa actualmente esta ubicada en la Carrera. 53 # 172 — 8, localidad de puente
Aranda de la ciudad de Bogota.

Dilmar y Cia Ltda. presenta una deficiencia en torno a su control interno, no se
evidencia que haya cargos formales, procesos, procedimientos y funciones
establecidas, debido a que no cuentan con una estructura identificada, por lo cual
se presenta una situacion de riesgo debido a la manipulacion poco efectiva en los
procedimientos de la entidad. Se identifica como un punto importante la falta de
cumplimiento sobre las designaciones y responsabilidades de los diferentes cargos
por parte del personal.

La empresa se ha orientado a satisfacer las necesidades de los clientes mediante
su calidad, diversidad y eficiencia, fundamentandose en el liderazgo, la experiencia
y el conocimiento del negocio, logrando alcanzar un alto reconocimiento en el area
de la construccion y debido a su expansion y crecimiento de los Ultimos afios sus
labores y actividades se han incrementado dando asi la necesidad de disefar
medidas de control interno efectivas que ayuden en el desarrollo de la empresa.

Se pretende realizar el disefio del sistema de control interno para que la entidad se
vea beneficiada y asi logre cumplir sus objetivos, ademéas que es muy importante
contar con un manual de procedimientos, manual de funciones, Matriz de riesgos;
debido a que con esta informacion se favorecen todos los procesos de la empresa
para gue exista mecanismos de control, que garanticen una correcta operacion de
la empresa con eficiencia, eficacia y calidad.
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1.2. FORMULACION

¢,Como mejorar la efectividad de la empresa Dilmar y cia Ltda. mediante el disefio
del sistema de control interno basado en la metodologia del modelo Coso Il con el
fin de alcanzar los objetivos planteados por la compafia?

1.3. SISTEMATIZACION

e ¢ Cuales son los problemas que presentan las diferentes areas de la empresa
Dilmar y cia Ltda.?

e (Qué beneficios podrian darse para la empresa la implementacién de un
sistema de control interno?

e (Cuales son las responsabilidades y obligaciones de los empleados de
Dilmar y cia Ltda. en los distintos procedimientos?

e (Qué riesgos se presentan o se pueden presentar en la empresa por la falta
de un sistema de control interno?

18



2. JUSTIFICACION

En la actualidad el control interno es una herramienta fundamental para alcanzar de
una manera adecuada y eficiente los objetivos de una compafiia, esta
fundamentado en la prevencidon de situaciones que puedan causar de manera
directa o indirectamente retrasos o complicaciones en los procesos que conllevan a
la actividad econémica.

Con este trabajo se pretende formular un disefio adecuado de control interno que
permita alcanzar las metas y objetivos de la compafiia en sus diferentes procesos,
con el fin de que se mejore el funcionamiento de la empresa, por esta razon se
visualiza la oportunidad de contribuir a la compafiia con la creacién de un sistema
de control interno.

La falta de un sistema de control interno genera que la compafia presente diversos
efectos negativos como lo son las pérdidas de inventarios, baja calidad de la
produccion, riesgos de accidentes o incidentes laborales, falta de comunicacién e
informacion entre las diferentes areas y pérdida de clientes.

Es por lo anterior que surge la necesidad inminente de realizar un sistema de control

gue corrija las falencias presentadas actualmente y mejore y actualice los procesos
y procedimientos para poder llevar a la empresa a una mejora continua.
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3.1.

3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proponer un sistema de control interno de acuerdo con la metodologia del modelo
Coso lll desarrollando los cinco compontes en las diferentes areas de la empresa
Dilmar y cia Ltda.

3.2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer la organizacién para entender los procedimientos y actividades
desarrollados en las areas y su impacto en el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

Establecer los riesgos a los que se expone la empresa en las areas de
produccién, contabilidad, administracion, ventas y recursos humanos, a
través de una matriz de riesgos para identificar las medidas de control interno
a establecer.

Disefiar el sistema de control interno para la empresa Dilmar y Cia Ltda. a
través de un manual, el cual comprenda procedimientos, instructivos y
formatos, basados en los diecisiete principios dispuestos en el modelo Coso
[l
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4. AREA Y LINEA DE INVESTIGACION

Este proyecto monogréafico estd enfocado a la linea de investigacion que es
aprobada por la facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas y Contables de la
Universidad de Cundinamarca y pertenece a:

4.1. AREA DE INVESTIGACION
Gerencial contable e internacionalizacion

4.2. LINEA DE INVESTIGACION

costos, auditoria y gestion de organizaciones
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5. LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo tiene como objetivo la elaboracion de la propuesta de un sistema
control interno para la empresa Dilmar y cia Ltda., por esto se desarroll6 cada
capitulo con el fin de realizar el manual de control interno, necesario para el disefio
de dicho sistema.

Se presentaron las siguientes limitaciones en la recaudacion de informacion:

e Desconocimiento de algunos miembros de la empresa sobre sus funciones,
responsabilidades y la debida ejecucion de su trabajo.

¢ Disponibilidad de tiempo de los empleados y demas personal de Dilmar y cia
Ltda., para la colaboracion de preguntas, encuestas y demas actividades a
realizar durante la ejecucion del trabajo.

e La entrada en algunas ocasiones a la empresa por parte del equipo de
trabajo, debido a las medidas acogidas por la empresa durante la pandemia
del covid-19.

e Colaboracion y disposicion de las diferentes areas durante las realizaciones

de los cuestionarios y entrevistas que permitieron desarrollar el contexto
organizacional de la empresa.
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6. MARCOS DE REFERENCIA.

6.1. MARCO DE ANTECEDENTES
Los siguientes antecedentes son tomados como base para la elaboracién del trabajo
a realizar, estos antecedentes son tomados de los repositorios de las universidades
de Cundinamarca, la universidad catodlica y la universidad cooperativa de Colombia.

TABLA 1. Marco de antecedentes del control interno basado en el coso lll

Marco de antecedentes del control interno basado en el Coso lll
Titulo Afio y autor Objetivo Referentes para el trabajo
Disefar una | EI proyecto plantea un
2016 propuesta de | andlisis de los aspectos
implementacion | generales de la entidad y
Propuesta de Julieth del sistema de | de igual manera hace una
implementacion | Valderrama | control interno | descripcion, un andlisis
del sistema de Gonzalez Coso Il que le | especifico y plantea una
control interno permita a la | matriz de riesgo del area
Coso Il en la| Luz Adriana | empresa de la produccion, la cual
empresa Garcia ipermetal Ltda. la | servirh como base para el
ipermetal Ltda.! mejora en la | desarrollo del proyecto a
consecucion de | realizar.
sus objetivos
institucionales.
Propuesta del 2019 Disefiar la | Este trabajo plantea un
sistema de propuesta de un | plan de intervencién que
control interno Cardona sistema de | resulta interesante y de
basado en el Martinez control interno | gran ayuda para la
modelo Coso Elizabeth basado en el|empresa ya que refiere
I, para la modelo Coso lll, | unas acciones que le
empresa c&m Gonzélez para la empresa | permiten ejercer un control
carga expressa Buitrago c&m carga | interno mas eficaz para
sas? Alison expressa Sus operaciones.
Colombia sas

Fuente: elaboracion propia. basada en recurso documental del repositorio de la universidad de Cundinamarca

1 VALDERRAMA, Julieth. y GARCIA, Adriana. Propuesta de implementacién del sistema de control
interno coso lll en la empresa ipermetal Ltda. [en linea] Fusagasugé: Universidad de Cundinamarca.
2016. Disponible en internet: http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/hand
1e/20.500.12558/33/discover?rpp=10&etal=0& query=Coso+iii&group_by=none&page=3.

2 CARDONA, Elizabeth. Y GONZALES, Alison. Propuesta del sistema de control interno basado en
el modelo coso lll, para la empresa c&m carga expressa Colombia sas. [en linea] Facatativa:
Universidad de Cundinamarca. 2016. Disponible en internet:
http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/hand le/20.500.12558/33/discover?rpp=10&etal=0&
query=Coso+iii&group_by=noneé&page=3.
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Continuacion tabla 1: marco de antecedentes del control interno.

Marco de antecedentes del control interno basado en el Coso lli

construccioén

Orozco Lopez
(coadcol) s.a.s,
ubicada en el

Cerdén Herrera

COADCOL S.AS
la mejora para el
cumplimiento de
sus objetivos.

Titulo Afo y autor Objetivo Referentes para el trabajo
. - El proyecto presenta un
Diagnodstico vy proy P
o mapa de procesos
disefio de un : L
. Realizar un | dinamico el cual se basa
sistema de . . .
. diagnadstico y | en el ciclo PHVA planear,
control interno o
ara la propuesta de | hacer, verificar y actuar, en
P control interno | el cual se revisa los
empresa 2019 . :
~ o bajo el modelo | procesos productivos de la
compaiia de .
) . Coso Il empresa, lo cual permite
aditamentos Angie . . . .
: gue le permita a | diferenciar y analizar los
para la Carolina
la empresa | problemas presentados en

los procesos, este mapa
es fuente para poder
analizar los procesos de
un area productiva como

municipio de en el caso del proyecto a
Facatativa? . proy
realizar.
2019 Disefar un | Presenta una estructura
Propuesta de sistema de |para el manual de
disefo del control interno | procesos y procedimientos
. Daza correa
control interno Natalia para la empresa | el cual se puede adaptar al
en la empresa CARDACRUZ area de produccion de la
de colchones . S.A.S ubicada en | empresa Dilmar y Cia
Palacios , .
carda cruz , Bogota D.C, en |Ltda. para asi poder
4 Sanchez . ,
s.a.s L. las areas de cumplir uno de los
Monica ., .
Produccion. objetivos

Fuente: elaboracion propia. basada en recurso documental del repositorio de la universidad de Cundinamarca

3 CERON, Angie. Diagndstico y disefio de un sistema de control interno para la empresa compafiia
de aditamentos para la construccién Orozco LOpez (coadcol) s.a.s, ubicada en el municipio de
Facatativa [en linea]. Facatativa. Universidad de Cundinamarca. 2019. Disponible en internet:
http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/33/discover?rpp=10&etal=0&query=

Coso-iii&groupby=none&page=3.

4 DAZA, Natalia. y PALACIOS, Monica. Propuesta de disefio del control interno en la empresa de
colchones carda cruz s.a.s [en linea]. Facatativa. Universidad de Cundinamarca.2019. Disponible en
internet:http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/33/discover?rpp=10&etal=0&

query=Coso+iii&group_by=noneé&page=3.
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Continuacion tabla 1: marco de antecedentes del control interno.

Marco de antecedentes del control interno basado en el Coso lll
Titulo Afo y autor Objetivo Referentes para el trabajo
2018
Propuesta para
e_I disefio de un Rivera Ronald | Proponer El trabajo presenta vy
sistema de , : .
. Robert lineamientos para | plantea diferentes
control interno, - L
el Desarrollo de | actividades de supervision
basado en ) - L
Forero un Sistema de |y minitorneo, y actividades
modelo  coso, .
Rodriguez Control  Interno | de control que fortalecen el
para la 2 o . . !
Volianis administrativo y | control interno a través de
empresa : ;
Rosario contable. formatos y planillas.
samarcol
s.a.s.®
Estructura del Estructurar el | EI proyecto presenta el
sistema de 2018 sistema de | disefio de una matriz de
evaluacion del evaluacion  del | riesgos la cual propone
control interno Villarraga control interno | mejoras para las
basado en el Fuelpas basado en el | diferentes areas de la
modelo coso Il Harold modelo COSO Il | empresa en cuestidn,
de la empresa Eduardo de la empresa | presentado un apoyo para
open market® Open Market. el presente proyecto.
Disefio de un 2019
sistema de Disefiar un | Se disefilo un manual de
control interno sistema de | control interno que se
para la planta Calero Control Interno, | fundamentd en los 17
de inyeccion en Llerena mediante la | principios del coso lll,
la empresa Victoria aplicacibn de 5 | permitiendo un completo
textiles Leonela componentes y | andlisis y comprension de
industriales 17 principios del | dichos principios en la
ambatefos s.a- COSO I, empresa.
teimsa’

Fuente: elaboracion propia. basada en recurso documental del repositorio de la universidad de Cundinamarca

5 RIVERA, Ronald, y FORERO Vaolianis. Propuesta para el disefio de un sistema de control interno,
basado en modelo coso, para la empresa samarcol s.a.s [en linea]. Santa Marta. Universidad
cooperativa de colombia. 2019. Disponible en internet: https://repository.ucc.edu.co/bitstream/20.
50012494/7838/1/2018_ propuesta_dise%C3%B1o_sistema.pdf

6 VILLARRAGA, Harold Eduardo. Estructura del sistema de evaluacion del control interno basado en
el modelo coso Il de la empresa open market. [en linea]. Bogota. Universidad cat6lica de colombia.
2018. Disponible en internet: https://repository.ucatolica.edu.co/bitstream/10983/22613/1
[Trabajo%20de%20grado.pdf

7 CALERO, Victoria. Disefio de un sistema de control interno para la planta de inyeccién en la
empresa textiles industriales ambatefos s.a-teimsa. [en linea]. Riobamba, Ecuador. Escuela superior
politécnica de  Chimborazo.  2019. Disponible  en internet:  file:///C:/Users/erimi
/Downloads/trabajo%20guia%?20interesante%201%20(1).pdf
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6.2. MARCO TEORICO

6.2.1. Control interno.

El control interno comprende “Las politicas, procedimientos, practicas y estructuras
organizacionales disefladas para proporcionar razonable confianza en que los
objetivos de los negocios seran alcanzados y que los eventos indeseados seran
prevenidos o detectados y corregidos” 8.

El control interno es definido como un proceso ejecutado desde la administracion
hasta el personal de méas bajo rango en la jerarquia organizacional, el control interno
es disefiado para proporcionar una seguridad razonable para poder realizar los
objetivos y metas propuestos por la organizacion.

6.2.1.1. Importancia del control interno

Debido a la globalizacion y las diferentes crisis que han afrontado las empresas
debido a la pandemia del covid-19, es importante para las empresas implementar
métodos y procedimientos de control interno, al tener un adecuado y eficiente
control interno logra mejorar la situacion financiera, administrativa, productiva y legal
de la empresa.

El control interno “esta disefiado para ayudar a las diferentes empresas para que
estan puedan cumplir sus objetivos propuestos, de igual manera busca fallos en los
procesos y actividades para poder comunicarlos y asi disminuir los riesgos, la
implementacién de un control interno es importante” °porque sirve para:

e Brindar una seguridad razonable en las actividades y procesos de la entidad
e Establece pautas de responsabilidad y autorizacion.

e Esun instrumento para la toma de decisiones.

e Disminuye riesgos

e Permite establecer una coordinacion estructural en la entidad

6.2.2. Sistema de control interno

Un Sistema de Control Interno adecuado “comprende la estructura, las diferentes
politicas, procedimientos, y las cualidades del personal de la empresa, con la
finalidad de™©:

8 ESTUPINAN, Rodrigo. Administracion de riesgos E.R.M. y la auditoria interna. 2 Ed. Bogota D.C.:
Ecoe Ediciones, 2015. 33 p

9 Granda, Rubén Dario. Manual de control interno. 3 Ed. Bogota D.C Nueva legislacion LTDA, afio
2009

10 MIRA, Juan. Apuntes de Auditoria. 1 ed. 2006
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e Proteger los Activos.

e Asegurar la validez de la informacion.

e Promover la eficiencia en las operaciones.

e Estimular y asegurar el cumplimiento de las politicas y directrices
provenientes de la direccion.

El sistema de control interno esta relacionado directamente con el organigrama de
la empresa, debido a que en este se refleja la distribucidon de responsabilidades y
las lineas de autoridad, de igual manera es fundamental que la empresa tenga una
clara organizacion con el fin de que los miembros de esta tengan claridad y
conocimiento sobre sus funciones.

6.2.3. Modelo de control interno

A continuacidn, en la siguiente ilustracion se encuentra la estructura y componentes
del modelo de control interno base para la ejecucion del objetivo del proyecto.

ILUSTRACION 1. Modelo de control interno coso iii
@fo
& &
&
& &
QO N
(o)

Ambiente de Control

m

Fuente: AUDITOOL. Modelo COSO Ill- Marco Integrado de Control Interno. Disponible en: http:/
www.cicinacional.com/images/Articulos/Guia_Marco_Integrado_de_Control_Interno_COSO_lIl.pdf

6.2.3.1. COSOlll

En mayo de 2003 el comité Coso o Committee Of Sponsoring Organizations publico
la actualizacion del Marco Integrado de Control Interno, “cuyos objetivos son: aclarar
los requerimientos del control interno, actualizar el contexto de la aplicacion del
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control interno a muchos cambios en las empresas y ambientes operativos, ampliar
su aplicacion al expandir los objetivos operativos y de emision de informes y
garantizar una mayor cobertura de los riesgos empresariales”!

El modelo Coso lll, al igual que sus antecesores contiene componentes que trabajan
integramente a fin de reducir a nivel aceptable el riego de no cumplir un objetivo, el
Coso Il se divide en los siguientes componentes.

6.2.3.2. Entorno de control

Esta marca la pauta del funcionamiento de la organizacion e impacta la
concienciacion de los empleados respecto al control. Siendo la base de los demas
componentes aportando disciplina y estructura.

“Dentro de este componente se encuentran factores como la integridad, los valores
éticos, la capacidad de los empleados y la filosofia de la direccion, dentro de este
componente estan los siguientes “*? principios.

e Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos

e Ejerce responsabilidad de supervision

e Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

e Demuestra compromiso para la competencia

e Hace cumplir con la responsabilidad

6.2.3.3. Evaluacién de riesgos

Esta evaluacién de riesgos consiste en la identificacién y analisis de riesgos
relevantes para el cumplimiento de los objetivos, y sirve de base para el
establecimiento de la gestion de estos riesgos, dentro de este componente estan
los siguientes principios?2.

e Especifica objetivos relevantes

e Identifica y analiza los riesgos

11 Gonzales, Rafael. Marco Integrado de Control Interno. Modelo COSO |l Manual del Participante.
2014.15p
12 AUDITOOL. 17 principios del control interno segun el coso Il [en linea]. www.auditool.org 2017.
Disponible en: https://www.auditool. org/blog/control-interno/2735-17-principios-de-control-interno-
segun-coso-iii.
13 AUDITOOL. 17 principios del control interno segin el coso Il [en linea]. www.auditool.org
2017Disponible en: https://www.auditool. org/blog/control-interno/2735-17-principios-de-control-
interno-segun-coso-iii
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e Evalla el riesgo de fraude

¢ |dentifica y analiza cambios importantes

6.2.3.4. Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a
asegurar el cumplimiento de las instrucciones dadas por la direccion, estas
actividades de control ayudan a asegurar la toma de medidas necesarias para
controlar los riesgos relacionados con la consecucién de objetivos de la entidad.

Dichas actividades comprenden aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,
conciliaciones, revisiones de rentabilidad operativa, salvaguarda de activos y
segregacion de funciones, en las actividades de control se encuentran los principios
del4;

e Seleccionay desarrolla actividades de control
e Seleccionay desarrolla controles generales sobre tecnologia

e Se implementa a través de politicas y procedimientos

e Usa informacion Relevante

6.2.3.5. Informacién y comunicacion

En este componente se debe identificar, recopilar y comunicar informacion
pertinente que permita cumplir responsabilidades por parte de los empleados. Los
sistemas informaticos son los que producen informes que contienen informacion
operativa, financiera y datos sobre el cumplimiento de las normas que permiten
dirigir y controlar adecuadamente la empresa.

Estos sistemas 1° no solo manejan datos internos, estos también manejan
informacion externa la cual es relevante para la toma de decisiones de gestion, y
para la presentaciéon de informacion a terceros.

Para el componente de informacion y comunicacion se comprenden los siguientes
principios?t®:
e Comunica internamente

e Comunica externamente

41BID

15 AUDITOOL. Modelo COSO llI- Marco Integrado de Control Interno. [en linea]. www.auditool.org
2018. Disponible en:  http:// www.cicinacional.com/images/Articulos/Guia_Marco_Integrad
0_de_Control_Interno_COSO_Ill.pdf

16 IBID
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6.2.3.6. Actividades de supervision y monitoreo.

Los sistemas de control interno requieren de supervision, y esto es la comprobacion
de que el control interno se mantiene funcionando adecuadamente a lo largo de
tiempo, esto es posible mediante actividades de supervision continuada,
evaluaciones periddicas o una combinacion de éstas.

Dicha supervision durante el transcurso de las operaciones, se incluyen las
actividades de supervision, actividades de direccion, y las actividades llevadas a
cabo por el personal en el desarrollo de sus funciones, dentro de este componente
estan los siguientes principios!’

e Conduce evaluaciones continuas y/o independientes

e Evalla y comunica deficiencias.

6.2.4. Normas Internacionales de Informacién Financiera.

“Las Normas Internacionales de Informacion Financiera corresponden a un conjunto
de Unico de normas legalmente exigibles y globalmente aceptadas, comprensibles
y de alta calidad basados en principios claramente articulados; que requieren que
los estados financieros contengan informacién comparable, transparente y de alta
calidad, que ayude a los inversionistas, y a otros usuarios, a tomar decisiones
econdmicas.”®

6.2.5. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistemética e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en una organizacion®

6.2.6. Matriz de riesgos

Es una herramienta de control y de gestion normalmente utilizada para identificar
las actividades, mas importantes de una empresa, el tipo y nivel de riesgos

17 AUDITOOL, Op. Cit.

18 VARON, Leonardo. Normas internacionales de informacién financiera. [en linea]. gerencie.com.
2012. Disponible en: http://www.gerencie.com/que-son-las-niif.html

Y GOMEZ, Giovanny. Manual de procedimientos [en linea]. gestiopolis.com. 2020. Disponible en:
http://www.gestiopolis.com/manuales-procedimientos-uso-control-interno/
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inherentes a estas actividades y los factores internos y externos relacionados con
estos riesgos a esto se le llama también factores de riesgo.

Igualmente, una matriz de riesgo permite evaluar la efectividad de una adecuada
gestién y administracion de los riesgos que pudieran impactar los resultados y por
ende al logro de los objetivos de una organizacion.

6.3. MARCO CONCEPTUAL.
6.3.1. Auditoria interna.

En el libro de auditoria interna de Santillana define la auditoria interna como una
2%funcién que coadyuva con la organizacion en el logro de sus objetivos; para ello
se apoya en una metodologia sistematica para analizar los procesos de negocio y
las actividades y procedimientos relacionados con los grandes retos de la
organizacion, que deriva en la recomendacion de soluciones.

La auditoria interna es fundamental para el crecimiento y desarrollo de cualquier
empresa, debido a la globalizacién y la expansién del mercado es esencial que las
organizaciones analicen sus procesos Yy procedimientos para poder alcanzar la
eficacia y eficiencia necesaria, este analices se realiza a través de la auditoria
interna a cargo del auditor.

La auditoria interna provee de asegurar a la empresa que los controles internos de
esta son eficaces para mitigar los riegos relacionados a su actividad econémica y
para poder alcanzar las metas y objetivos propuestos por la organizacion.

El auditor interno debe tener conocimiento en la cultura de negocios, los sistemas y
los procesos, la labor del auditor se relaciona directamente con la organizacion y
métodos de operacion, este se centra en la eficiencia de las actividades y
operaciones que se realizan dentro de la empresa.

6.3.2. control interno.

El control interno es definido e interpretado de muchas maneras, no hay un concepto
general de control interno, es por esto que es aplicado de formas distintas, para
poder dar una solucion a este problema se ha tratado de dar una solo definicion,
la mas reconocida es la definicién del Coso en la cual se define ?'el control interno
como un proceso, ejecutado por la junta de directores, la administracion principal y
otro personal de la entidad, disefiado para proveer seguridad razonable en relacion
con el logro de los objetivos de la organizacion.

20 SANTILLANA, Auditoria interna. 3 edicién. México. Editorial PEARSON EDUCACION. 11 p.
21 GONZALEZ, Rafael. Modelo COSO - Marco Integrado de Control Interno. [en linea]. Qualpro
Consulting, S. C. 2013. Disponible en: https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
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El control interno comienza en cualquier organizacion con la aprobacién de politicas
y procedimientos por parte de la administracion, al darse esta aprobacion su
adopcion se da en toda la estructura jerarquica de la organizacion, en estas politicas
se comprenden los manuales, instrucciones y decisiones, auditoria y comprobacion
internas, informes, entrenamiento y distribucion del personal.

En general, 22 “un control interno bien planeado y ejecutado indica que la
organizacion esta siendo administrada de manera efectiva y econdémica con
sujecion a una politica superior”.

Para poder tener un control interno eficiente Bacon %*’establece que este debe tener
ciertos elementos fundamentales que contribuyan al control interno, entre estos
elementos se encuentran”.

e El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.
e Una clara definicion de funciones y responsabilidades de la empresa.
e Un sistema de informes para la administraciéon y niveles de operacion,

e El mecanismo erigido en la estructura de la operacién, conocido como
comprobacion interna, con el fin de proveer un funcionamiento efectivo y una
maxima proteccion contra fraudes.

Estos elementos ayudan a la administracién en la toma de decisiones para obtener
un control interno mas efectivo y eficiente, independientemente del tipo de control y
de su sistema, lo que se pretende es que la organizacion y sus actividades estén
bajo control, que cuente con un sistema activo, adecuado, pertinente, sano, util y
efectivo y que este sea aplicado en forma correcta.

6.3.3. Riesgos Organizacionales

La administracion moderna requiere un fortalecimiento en su control interno para
poder liberar la lucha contra la corrupcion y la malversacién en su organizacion,
para poder realizar esto la administracion debe conocer a profundidad su empresa
para poder identificar, mitigar o eliminar los riesgos y poder utilizar medidas para
controlar los riegos inherentes.

22 BACON, Manual de auditoria interna. 1 edicion. México. Editorial UTHEA. 6 p.
23 BID, p. 7.
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El riesgo es ?*la probable o eventual ocurrencia de un dafio o perjuicio, el riego
organizacional Granda ?°lo define “como a probabilidad de ocurrencia de un
hallazgo, donde el hallazgo a la vez es la debilidad, algo que esta mal y que deberia
estar mejor, lo cual conduce a una organizacion a no cumplir sus funciones
cabalmente y puede dar lugar a la ocurrencia de practicas corruptas”.

En términos generales el riesgo organizacional es la existencia de una mayor o
menor probabilidad de que una organizacion no cumpla con sus funciones, incluye
el concepto de factores de riesgo como las circunstancias generales, los elementos
los elementos de caracter internos o externo, que puedan obstaculizar el
cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

6.3.4. Sistema de control interno.

El sistema cumple en funcionamiento a una necesidad, enfocando procedimientos
y mecanismos de control en respuesta a un buen gobierno corporativo y satisfaccion
de desempefio en funcién a los objetivos institucionales.

“Se entiende por un sistema a un conjunto ordenado de componentes relacionados
entre si, ya se trate de elementos materiales o conceptuales, dotado de una
estructura, una composicion y un entorno particular. Se trata de un término que
aplica a diversas areas del saber, como la fisica, la biologia y la informética o
computacion”26

El sistema de control interno se basa en principios, mecanismos, procedimientos y
politicas de aceptacion, evaluacién y verificacion con parametros establecidos por
la gerencia, con el objetivo principal de garantizar un grado de seguridad razonable
para que de esta manera genere eficacia y eficiencia en sus operaciones, mitigando
hallazgos debido a la ocurrencia de errores o fraudes.

24 AUDITOOL. ¢Qué es el riesgo de control en una auditoria? [en linea]. auditool.org. 2015
Disponible en: https://www.auditool.org /blog/auditoria-externa/5508-que-es-el-riesgo-de-control-en-
una-auditoria-de-informacion-financiera

25 GRANDA, Rubén. Manual de control interno sectores publico - privado y solidario. Un modelo
simplificado y préctico. 3 edicion. Bogota D.C.: Editorial Nueva Legislacion LTDA. 2009. 235 p

26 Disponible en internet: https://concepto.de/sistema/
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6.4. MARCO GEOGRAFICO

La empresa Dilmar y Cia Ltda. esta ubicado en la Cra. 53 # 17a-8, en la localidad
de puente Aranda de la ciudad de Bogota.

ILUSTRACION 2. Ubicacion geogréafica de la empresa Dilmar y cia Ltda.
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La empresa cuenta con cuatro bodegas, en la cual el edificio principal se encuentran
las oficinas, la sala de juntas, laboratorio de pruebas y el almacén de producto, en
la segunda bodega se encuentra las maquinas de inyeccion y mezclas, en la tercera
bodega se encuentran las maquinas de extrucciéon y en la ultima bodega se
encuentra las maquinas de molinos.

ILUSTRACION 3. Bodegas de la empresa Dilmar y cia Ltda.

17a2Cra. 53

Fuente: Google Maps
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6.5. MARCO LEGAL

El control interno debe responder a los siguientes lineamientos legales, como
herramienta de coordinacién de métodos y procedimientos para la consecuciéon de
los objetivos al servicio de los intereses generales y no particulares.

TABLA 2. Marco normativo del control interno

Marco normativo de control interno y otras disposiciones legales

Normativa | Aio | Autoridad Contenido
ART. 7. Normas de Auditoria generalmente
aceptadas.
Normas personales: Estan relacionadas con la
competencia profesional, la independencia
mental y diligencia profesional.
Normas relativas a la ejecucion del trabajo: se
Congreso debe planificar el trabajo, con relacion al
de la control interno debe hacerse un apropiado
Ley 4327 | 1990 | Republica estudio y evaluacion del sistema de control
de interno para que se pueda confiar en él como
Colombia | Pase para la extension y oportunidad de los
procedimientos de auditoria, se debe obtener
evidencia suficiente para la emisién del
dictamen.
Normas relativas a la rendicion de informes:
Criterios y condiciones necesarias para emitir
informes.
Por medio de la cual se adopta una reforma
Congreso | triputaria  estructural, se fortalecen los
Ley 1819 de, '5‘_ mecanismos para la lucha contra la evasion y
de 201628 2006 | Replblica | |3 elusion fiscal, y se dictan otras
de disposiciones.
Colombia

Fuente: elaboracion propia.

27 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 43. Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960,
reglamentaria de la profesion de Contador Publico y se dictan otras disposiciones. [en linea]. Bogota.
Diario oficial. 1990. No. 39602. p. 1-19. Disponible en internet: mineducacion.gov.co/1759/articles-
104547_archivo_pdf.pdf

28 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1819. [en linea]. Bogota. Diario oficial. 2016.
Disponible en internet: http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1819 2016.html
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Continuacion tabla 2: marco normativo del control interno

Marco normativo de control interno y otras disposiciones legales

Normativa | Afo | Autoridad Contenido
Congreso | Sobre compafiias de responsabilidad limitada
de la y se dictan disposiciones sobre elaboracion de
Ley 124%° | 1937 | Republica | Cédigo de Comercio, y vigencia del nuevo
de Caodigo Penal.
Colombia
Por la cual se regulan los principios y normas
de contabilidad e informacion financiera y de
aseguramiento de informacion aceptados en
Congreso | colombia, se sefialan las autoridades
de la competentes, el procedimiento para su
Ley 1314% | 2009 | Republica | expedicién y se determinan las entidades
de responsables de vigilar su cumplimiento.
Colombia | ART. 15. Aplicacion de las disposiciones del
Caddigo de comercio con relacién a las normas
en materia de contabilidad y control
Decreto Presidente
266.3 - de la Este decreto recoge toda la normatividad con
codigo |, o5 Republica | Suiecion a las regulaciones entre los
sustantivo de trabajadores y empleadores.
del Colombia
trabajo3!
Decreto Presidente | ART. 19. Obligaciones de los comerciantes, en
410%2 1971 de Ia las cuales se contempla llevar contabilidad,
Republica | conservar documentos relacionados con las.

Fuente: elaboraciéon propia

29COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1258. Por medio de la cual se crea la Sociedad
por Acciones Simplificada. [en linea]. Bogota, D.C Diario Oficial., 2008. Disponible en internet:
http://www.supersociedades.gov.co/Web/Leyes/LEY%201258%20DE%202008%20SAS1.htm
30COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1314. Por la cual se regulan los principios y
normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de informacién aceptados en
Colombia. [en linea]. Bogota D.C. Diario oficial, 2009. No. 47.409. Disponible en internet:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=36833

31 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2663. Diario Oficial. [en linea]. Bogota,
D.C., 1950. No. 27.407. Disponible en internet: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas

32 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 410. Por el cual se expide el cédigo de
comercio. [en linea]. Bogota D.C., Diario oficial. 1971. No. 33.339. Disponible en internet:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=41102
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Continuacion tabla 2: marco normativo del control interno

Marco normativo de control interno y otras disposiciones legales
Normativa | Afo | Autoridad Contenido
ART. 50. Requisitos para llevar contabilidad.
Presidente | ART. 203. Obligacion de tener Revisor Fiscal.
Decreto de' |5{ ART. 209. Contenido del informe del Revisor
41033 1971 | Republica | Fiscal: el cual debe expresar si hay y si son
de adecuadas las medidas de control interno, de
Colombia | conservacion y custodia de los bienes
Decreto Presidente
624 - de la Este decreto recoge la normatividad de
estatuto 1989 | Republica impuestos nacionales tanto en sus ambitos
tributario de sustantivos como procedimentales.
nacional®* Colombia
Ministerio | por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009
Decreto de . sobre el marco técnico normativo para los
302235 2013 Comerf:lo, preparadores de la informacion financiera que
Industriay | conforman el Grupo 2.
Turismo
Presidente
5 o de la Por el cual se modifican parcialmente los
262(2‘7836 2014 | Republica 3ecret9§ 1851y 3022 de 2013y se dictan otras
de isposiciones.
Colombia
Decreto Presidente
030237 2015 | de la | Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009
Republica

Fuente: elaboracion propia

33 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 410. Por el cual se expide el cédigo de
comercio. [en linea]. Bogota D.C., Diario oficial. 1971. Disponible en internet:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=41102
3¢ COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 624. Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales. [en
linea]. Bogota, D.C., Diario Oficial. 1989. Disponible en internet:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=6533
35 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 3022. [en linea]. Bogota, D.C., Diario
Oficial. 2013 Disponible en internet: http://actualicese.com/normatividad/2013/12/27/decreto-3022-
de-27- 12-2013/
36 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2267 [en linea]. Bogota, D.C., Diario
Oficial. 2014 Disponible en internet: https://actualicese.com/decreto-2267-de-11-11-2014/
87 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 0302. [en linea]. Bogota, D.C., Diario
Oficial. 2015 Disponible en internet: http://actualicese.com/normatividad/2015/02/20/decreto-0302-
de-20- 02-2015/
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Continuacion tabla 2: marco normativo del control interno

Marco normativo de control interno y otras disposiciones legales

Normativa

ARo

Autoridad

Contenido

Decreto
030238

2015

Presidente
de la
Republica
de
Colombia

las Normas Internacionales de Control de
Calidad (NICC); las Normas Internacionales de
Trabajos de Revision (NITR); las Normas
Internacionales de Trabajos para Atestiguar
(ISAE por sus siglas en inglés); las Normas
Internacionales de Servicios Relacionados
(NISR) y el Cédigo de Etica para Profesionales
de la Contaduria, conforme se dispone en el
anexo que hace parte integral del presente
decreto.

ART. 4. El Revisor Fiscal debe aplicar las
ISAE en concordancia a sus
responsabilidades, relacionadas con la
evaluacion del control interno.

Decreto
0302
normas
internacion
ales de
auditoria®®

2015

Presidente
de la
Republica
de
Colombia

NIA 200. Valoracion de riesgos de incorreccion
material, debido a fraude o error, basandose
en el conocimiento de la entidad y del entorno
incluyendo el control interno, obtencién de
evidencia de auditoria suficiente y adecuada
NIA 220. El Auditor debe obtener confirmacion
de la gerencia sobre la responsabilidad que
asume con relacién al establecimiento de
control interno.
NIA 265. Comunicacién de las deficiencias en
el control interno a los responsables del
gobierno y a la gerencia de la entidad.
NIA 260. Comunicacién con los responsables
del gobierno de la entidad con relacién a los
riesgos de incorreccion material.
NIA 315. Establece requerimientos vy
orientaciones sobre la identificacion y
valoracion de los riesgos.

Fuente: elaboracién propia

38 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 0302. [en linea]. Bogota, D.C., Diario
Oficial. 2015 Disponible en internet: http://actualicese.com/normatividad/2015/02/20/decreto-0302-
de-20- 02-2015/
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Continuacion tabla 2: marco normativo del control interno

Marco normativo de control interno y otras disposiciones legales

Normativa | Afo | Autoridad Contenido
NIA 300 Y 330. Establecen requerimientos y
proporcionan orientaciones sobre como
planificar la auditoria de Estados Financieros y
las respuestas del Auditor a los riesgos
Decreto Presidente | valorados. Se tiene en cuenta que el riesgo de
0302 de la deteccion solo puede reducirse mas no
o nhormas - 551 Republica | €liminarse. Se realiza una evaluacion de la
Internacion de eficacia operativa del control interno.
ales de Colombia | NIA 400. La norma provee guias para que el
auditoria* auditor pueda obtener una comprension de los
sistemas contables y de control interno del
ente que sean suficientes para planear la

auditoria.
Decreto Presidente | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
24204 de la Reglamentario de las Normas de Contabilidad,
2015 | Republica | de Informacion Financiera y de Aseguramiento
de de la Informacibn y se dictan otras
Colombia | disposiciones
Decreto Presidente | Por medio de la cual se modifica el Decreto
24964 2015 de 2420 Unico Reglamentario de las Normas de
Colombia | Contabilidad de Informacion Financiera.
Cddigo de Federacion | Seccion 290. Asuncion de responsabilidad de
ética de la Internacion | la direccion respecto al disefio,
contabilidad | 2009 al de implementacion y mantenimiento del control
43 contadores | interno.

Fuente: elaboracién propia

40 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 0302. [en linea]. Bogota, D.C., Diario
Oficial. 2015. Disponible en internet: http://actualicese.com/normatividad/2015/02/20/decreto-0302-
de-20- 02-2015/

41 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2420. [en linea]. Bogota, D.C., Diario
Oficial. 2015. No. 49.726. Disponible en internet: https://www.cancilleria.gov.co/sites
/default/files/Normograma/docs/decreto_2420_2015.htm

42 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2496. [en linea]. Disponible en internet:
http://www.supersociedades.gov.co/asuntos-economicos-ycontables/procesos-de-convergencia

43 [FAC. Cadigo de ética para profesionales de la contabilidad. [en linea]. Bogotéa, D.C., Diario Oficial.
2019. Disponible en internet: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=36833
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Continuacion tabla 2: marco normativo del control interno

Marco normativo de control interno y otras disposiciones legales

Normativa | Afo | Autoridad Contenido
Cddigo de Federacion | Seccion 290.165 Las actividades de auditoria
ética para Internacion | interna deben incluir seguimiento de control
profesional al de | interno, revision de controles con seguimiento
esdela 2009 | contadore y recomendaciones de mejora. Asumir la
contabilida s (IFAC) responsabilidad del disefio, implementacion y
d44 mantenimiento del control interno.
Direcciona Consejo PARRAFO 48. Establece la aplicacion por
miento Técnico de | parte del Grupo 2 de las Normas de
estratégico la Informacion Financiera NIIF para PYMES, vy
del Contaduria | sera objeto de Auditoria basada en Normas de
consejo Publica Aseguramiento de la Informacion (NAI) y otras
técnicode | op12 Normas de Informacion Financiera (ONI) como
la lo relacionado con el sistema documental
contaduria contable, registro electronico de libros,
publica® deposito electrénico de informacioén, reporte de

informacion mediante XBRL y demas aspectos
necesarios.

Fuente: elaboracién propia

44 |FAC. Cadigo de ética para profesionales de la contabilidad. [en linea]. Bogota, D.C., Diario Oficial.
2009. Disponible en internet: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=36833

45 CONSEJO TECNICO DE LA CONTADURIA PUBLICA. Direccionamiento estratégico del proceso
de convergencia de las Normas de contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento de la
informacion, con estandares internacionales. [en linea]. Bogota, D.C., Diario Oficial. 2012. Disponible
en internet: http://www.globalcontable.com /attachments/ studies/direccionamiento_05diciembre.
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1. TIPO DE INVESTIGACION

El trabajo esté en la categoria de trabajo monografico en el que busca solucionar
una problematica con una propuesta de disefio de control interno basado en el
modelo de Coso lll, la investigacion es del tipo descriptivo debido a que se
identificaran y describiran procesos, procedimientos y funciones de la empresa
Dilmar y cia y Ltda.

7.2. METODO DE INVESTIGACION

El proyecto se basara en el método inductivo, debido a que, por medio de la
observacion del proceso productivo y administrativo, se recolectard y analizara la
informacion, para poder llegar a conclusiones generales a partir de premisas
particulares.

7.3. ESTRATEGIAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Las estrategias de la recoleccion de la informacion se evidencian en los siguientes
aspectos:

7.4. FUENTES
7.4.1. Fuentes primarias

¢ Representante legal

e Vicepresidenta comercial

e Jefe del &rea de produccion

e Empleados de la empresa (tesoreria, ventas, produccion, recursos humanos
y administracion)

e Contadora

7.4.2. Fuentes secundarias

e Libros, textos, documentos, articulos y otras fuentes relacionadas.
e Documentos legales de la empresa (Rut, certificado de existencia y
representacion legal)

e Estructura organizacional
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e Registros contables

e Actas

e Estados financieros

e Demas documentacion relacionada

7.5. INSTRUMENTOS

La recoleccion de informacion se realizara a través de la aplicacion de las siguientes

técnicas:

e Cuestionarios: se realizaron cuestionarios con el apoyo de la gerencia, con
el fin de recolectar informacién, para conocer las variables y asi efectuar un
analisis sobre los componentes del Coso lIl.

TABLA 3: Ficha técnica de los cuestionarios

Ficha técnica de los cuestionarios

¢Para qué es?

Para tener una mejor perspectiva sobre el desarrollo de
los componentes del coso Il en la empresa Dilmar y cia
Ltda.

recolectar informacion sobre el manejo y desarrollo de

Objetivo )
) los cinco componentes del Coso Ill
. Personal de la empresa Dilmar y cia Ltda,,
Poblacion o . .
especificamente del area de gerencia
Muestra Gerencia-vicepresidencia

Que se espera

Conocer la situacién del manejo interno de la empresa
con respecto a los componentes del Coso Il

Fuente: elaboracién propia

e Entrevistas: Se aplicaran a la gerencia y al personal de las diferentes areas
con el objetivo de conocer la empresa y poder realizar los diferentes
manuales de control interno basado en el Coso Il para el desarrollo de la
propuesta de control interno.

TABLA 4: Ficha técnica de las entrevistas

Ficha técnica de las entrevistas

¢Para qué es?

Para conocer la opinion que tienen los empleados sobre
la organizacion y manejo de los riesgos dentro de la
entidad, en procesos que se realizan en las diferentes
areas

Objetivo

recolectar informacion sobre la percepcion de los
empleados frente a los procesos que se realizan en las
diferentes areas
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Poblacién

Personal de la empresa Dilmar y cia Ltda.,

Muestra

Los 33 empleados de la empresa Dilmar y cia Ltda.

Que se espera

Recolectar informacién para conocer los procesos
realizados a través de la experiencia de los
trabajadores.

Fuente: elaboracién propia

Técnica TASCOI: se realiza esta técnica para poder conocer la empresa

Dilmar y cia Ltda.

TABLA 5: Ficha técnica TASCOI

Ficha técnica TASCOI

¢Para qué es?

Para conocer los diferentes elementos que integran la
empresa DILMAR Y CIA LTDA.

Analizar y conocer la entidad para tener un mejor

Objetivo : .

desarrollo del trabajo a realizar
Poblacién Personal de la empresa DILMAR Y CIA LTDA,
Muestra Los 33 empleados de ndmina de la empresa

Que se espera

Recolectar informacion para tener un mejor
conocimiento de los diferentes elementos que integran
la empresa.

Fuente: elaboracién propia

Matriz FODA: se realiza esta herramienta estratégica para analizar la
empresa desde un punto vista interno y externo donde se permite conocer
las fortalezas y debilidades de la entidad.

TABLA 6: Ficha técnica matriz FODA

Ficha técnica Matriz FODA

¢Para qué es?

Para analizar la situacién actual de la empresa a partir
de un andlisis y externo interno de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y las amenazas.

Obietivo Analizar la situacion de las diferentes &reas
) identificando los componentes del FODA O DOFA

Poblacion Personal de la empresa DILMAR Y CIA LTDA.

Muestra Los 33 empleados de nomina de la empresa

Que se espera

fortalezas,
tiene la

Conocer, analizar e identificar que
oportunidades, amenazas Yy debilidades
empresa, para buscar posibles soluciones.

Fuente: elaboracién propia
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e Diagrama de espina de pescado: se realiza este diagrama para identificas
las causas y efectos de la falta de control en la empresa.

TABLA 7: Ficha técnica diagrama de espina de pescado

Ficha técnica del diagrama de espina de pescado

¢Para qué es?

Para identificar las causas potenciales y sus posibles
efectos de la falta de un control interno en la empresa
DILMAR Y CIA LTDA.

Conocer e identificar a través de las causas y efectos el

Objetivo .

problema al no obtener un control interno
Poblacién Personal de la empresa DILMAR Y CIA LTDA.
Muestra Los 33 empleados de némina de la empresa

Que se espera

Tener un mejor conocimiento de los problemas
derivados de la falta de un control interno en la empresa
DILMAR Y CIA LTDA

Fuente: elaboracién propia

e Método de observacion: Se realizara este método con el fin de establecer
el cumplimiento o incumplimiento de las funciones, procesos Yy
procedimientos preestablecidos por parte de los empleados de las diferentes
areas de la empresa.
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8. FASES DEL PROYECTO

El proyecto se desarrolla en fases tomando como referentes los componentes y
principios del modelo Coso Il a saber: ambiente de control, evaluacion de riesgos,
actividades de control, informacion y comunicacién y supervision, con sus
respectivos principios; puesto que es el modelo tomado como referente para el
disefio del sistema de control interno para la organizacion Dilmar y cia Ltda. Para
poder desarrollar las fases establecidas se establecen y desarrollan los siguientes
capitulos:
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8.1. CAPITULO I: CONTEXTO ORGANIZACIONAL

Este capitulo se enfoca en la construccion de informacion relevante y general de la
organizacion, para poder construir un contexto que permita identificar y establecer
cada componente del Coso lll, para el control interno que se realiza en el presente
trabajo, centrandose en el componente de ambiente de control, para ello se
desarrollaron técnicas de auditoria como son: TASCOI, matriz FODA, y la espina de
pescado.

8.1.1. Técnica TASCOI

El TASCOI (Transformadores- Actores- Suministradores- Clientes- Owners
Intervinientes), es una herramienta de analisis que ayuda a establecer una identidad
en una compaiia determinada, con el propdsito de determinar?®: ;Qué hace
realmente la empresa?, ¢Como lo hace?, ¢para qué lo hace?, ¢quiénes son sus
propietarios? Y ¢ Cuales son sus clientes?

Durante la realizacion de la técnica TASCOI, se identifico que, en el proceso de
selecciéon del personal, aunque la empresa realiza entrevistas de trabajo, no se
realizan capacitaciones ni inducciones necesarias para el puesto de trabajo.

En el componente de transformadores y suministradores se identifico un problema
con los proveedores y la materia prima, la resina al ser un material indispensable
para la realizacion de la produccién solo cuenta con un proveedor, haciendo que la
empresa dependa del despacho e inventario de los proveedores Mexichem resinas.

46GERENCIE. Procedimientos y técnicas de auditoria. [en linea]. gerencie.com. 2020. Disponible en
internet: https://www.gerencie.com/procedimientos-y-tecnicas-de-auditoria.ht#Tecnica_de TASCOI
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TABLA 8: Cuestionario de conocimiento inicial técnica TASCOI

@ Cuestionario de conocimiento inicial de la empresa Dilmar Cia. Ltda.

( Dibmen, Técnica TASCOI
& Cla. Lda.
, , Cumplimiento .
Componente | Cuestionamiento S; NO Comentarios
Las actividades
¢Cuéles son las principales de la
actividades y procesos X empresa son la
de trabajo claves que fabricacion y
desarrolla la empresa? comercializacion de
articulos de ferreteria.
; Qué tipo de producto . .
=~ P P Articulos de ferreteria
se fabrican en la X -
en PVC y plastico.
empresa?
s El producto se
¢, Como es el
. almacena en lonas y
almacenamiento de los X .
bolsas dependiendo el
.. | productos?
Transformacion producto
,Como  realiza el
transporte del :
Eltransporte se realiza a
producto, son . .
. . través de dos vehiculos
vehiculos propios de la X .
~ de propiedad de Ila
compafila u operan
. empresa
bajo un contrato con
otra empresa?
) . Las materias primas
¢ Que productos T .
compran a como: resina o poll_vml!o,
X dibxido de titanio,
proveedores o .
. modificador de impacto,
nacionales? )
carbonato, pigmentos.
¢Cuantos empleados
" La empresa cuenta con
tiene la empresa en su X 29 empleados
totalidad? P
; cCUantos
¢ Cuatro, la contadora, la
colaboradores : . )
. revisora fiscal y el jefe
externos  tiene la -
de produccion.
empresa?
Actores — . —
¢, Qué éreas tiene la produccion,
empresa para su X contabilidad,
funcionamiento? administracién, ventas y
recursos humanos
¢,Como es el proceso Se realiza la entrevista
de seleccién del X de trabajo, pero no hay
personal? capacitaciones

Elaboracion propia, basada en el recurso documento procedimientos y técnicas de auditoria de grencie.com
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Continuacion de cuestionario de conocimiento inicial técnica TASCOI

¢Quiénes son los Mexichem resinas, pro-
principales X minerales
proveedores?
Suministradores g,Qu_é_ productos resin_a 0 poIivini_IQ, diéxido
suministran los de titanio, modificador de
o proveedores X )
proveedores? impacto, carbonato,
pigmentos
¢,Con que frecuencia X En un periodo de una
se hacen pedidos? semana a 15 dias
,Cudles son los X Ferreterias a nivel nacional
clientes nacionales?
,Cudles son los Para dar crédito a los
principales X clientes se pide que tengan
Clientes 0 | requisitos? un buen historial de pagos
usuarios con la empresa.
¢,Como construyen y Se gestionan a través de
gestionan las X vendedores distribuidos a
relaciones con sus lo largo del pais
clientes?
¢En qué afo se fundé X La empresa se fundd en
la compaiiia? 2001
¢,Cual fue la Tener ingresos que
motivacion inicial para X sustentaran 0 soportaran
crear la compafiia? las necesidades a través de
fuentes propias.
¢ Quiénes son los
Owners o | duefios de la
Duefios compafia?
¢,Como han creado A través del incremento en
una organizacion | X ventas
sostenible?
¢, Qué cambios estan Estructura fisica de la
afectando su| empresa
situacién
competitiva?
Intervinientes ¢,Qué  instituciones Las instituciones  que
agregan valor a la agregan valor son la
compafia? Direccion de Impuestos y
X Aduanas Nacionales
(DIAN) y la
Superintendencia de
Sociedades

Elaboracion propia, basada en el recurso documento procedimientos y técnicas de auditoria de grencie.com
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8.1.2. Matriz FODA

Esta matriz se realiza con el objetivo de conocer las fortalezas y debilidades de la
organizacion, es usada por las empresas y emprendedores, es un elemento
fundamental para establecer un buen plan de marketing estratégico, es también muy
importante debido a que acarrea algunas ventajas que son de gran contribuciéon a
fin de mejorar favorablemente las condiciones de la empresa, esta matriz la puede
realizar cualquier persona que tenga conocimiento de la compafiia, es necesario
hacer un diagndstico a conciencia juzgando y evaluando actuaciones positivas y
negativas de la empresa teniendo en cuenta que se pretende obtener resultados
valiosos con la finalidad de disminuir los sucesos negativos y aumentar los
positivos®’.

Se logra obtener una buena matriz FODA identificando los problemas internos y
externos que tiene la empresa, en Dilmar y cia Ltda. se identificaron los siguientes
factores.

e Los empleados de la empresa Dilmar y cia Ltda. no conocen sus
responsabilidades y funciones.

e No existe una jerarquia definida, en la cual los empleados conozcan el
superior directo a su cargo.

e Por la falta de control interno no existe una organizacion en el
almacenamiento de la materia prima

¢ No se conoce ni se identifica los riesgos relativos al desarrollo de la actividad
de la empresa

e La empresa cuenta con productos de calidad, la cual en ocasiones se ve
afectada por la falta de un control interno efectivo que permita a los
empleados tener un sistema para la produccion, manipulacién y distribucion
del producto.

47 ESTUPINAN, Rodrigo. Administracion de riesgos E.R.M. y la auditoria interna. 2 Ed. Bogota D.C.:
Ecoe Ediciones, 2015.
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TABLA 9: Matriz FODA

Dilrrecon MATRIZ FODA DE LA EMPRESA DILMAR 'Y CIA. LTDA.

& Giew. Ltr.

ANALISIS EXTERNO

ANALISIS INTERNO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

e Apertura de nuevos
mercados
internacionales

e Alta demanda de Ilos
productos de la empresa

e Tener un adecuado
manejo del inventario

e Contar con un sistema de
control interno

e Competitividad en el
mercado Nacional e
internacional

¢ Falta de motivacion al
personal

e Variaciones en el
mercado

¢ Manejo inadecuado de
los productos
guimicos de la MP.

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS (FO)

ESTRATEGIAS (FA)

Productos de alta
calidad

Personal
comprometido con la
empresa
Administracion con
gran vision
empresarial
Constante innovacion
tecnolégica

Infraestructura 6ptima
para la realizacion de
los productos

v' Establecer un orden en
las actividades de los
trabajadores, teniendo en
cuenta el perfil de cada
uno

v' Abrir nuevos mercados
Nacionales para
incrementar los ingresos

v' Aprovechar el personal
capacitado para innovar
con productos nuevos

v' Hacer un diagnéstico de
los riesgos para poder

v' Tener medidas de
prevencién para las
variaciones del
mercado

v" Motivar al personal de
la empresa para que
tengan sentido de
pertenencia con la
compafia

v' Realizar innovaciones
para poder tener
mayor competitividad
en el mercado

e Documentacion prevenirlos )
organizada y minimizarlos
guardada.
DEBILIDADES ESTRATEGIAS (DO) ESRATEGIAS (DA)

Altos costos de
produccioén

No cumplimiento de
las funciones propias
Falta del
establecimiento de
una jerarquia definida
Desorganizacion de la
materia prima

v" Presentar un informe
detallado del estado la
compaiiia

v Crear un manual de
funciones, para que haya
una mejor organizacion

v' Crear un manual de
procedimientos para
mejorar la organizacién
de los productos

v' Tener una mejor
organizacion en la
empresa

v' Estar pendientes de
las novedades
reportadas

v Se debe conocer el
Estado de la
compafiia para tener
apertura a nuevos
mercados

Elaboracion propia basada en recurso documental del repositorio de la universidad de Cundinamarca
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8.1.3. Diagrama de espina de pescado

Es un diagrama utilizado para identificar las causas potenciales o reales de un
problema de rendimiento, representa en una forma grafica y de facil comprension,
a través del tiempo a adquiridos diferentes nombres, su creador fue un quimico
nacido en Japon el cual se enfoco en la administracion de la calidad. Se utiliza para
mirar las causas de un problema, se hace una evaluacion y se escriben los posibles
problemas que se piensa que estan afectando esa area de la compariia*®.

Con este diagrama se da a conocer los problemas y riesgos que esté presentando
la compariia actualmente, de tal manera que al identificar estos riegos contribuya
con el mejor funcionamiento del ente, se deben estudiar y clasificar segun la
importancia que estos representen, es por esto por lo que en el presente diagrama
se clasifico de acuerdo con los componentes del Coso Il identificando los factores
gue afectan a la compafiia por su ausencia:

e En el ambiente de control se identificaron falencias como la ausencia de una
estructura organizacional definida, debido a que no se encuentran
establecidos los rangos jerarquicos, de igual manera no se tienen
determinadas las funciones de cada cargo, lo cual afecta la toma de
decisiones.

e En la evaluacion de riesgos la empresa no cuenta con una medicién y
calificacion de los niveles de riesgos que permita al ente evitar o mitigar dicho
riesgo, los cuales afectan desarrollo normal de la compafiia y el alcance de
sus objetivos.

e No se tienen unas actividades de control definidas a consecuencia de no
realizar un estudio a los riesgos, y a la falta de revisiones de alto nivel a los
procesos y procedimientos de la compafiia. No permitiendo realizar el debido
control sobre las implicaciones de dichos riesgos.

e En el componente de informacion y comunicacion se establecié que la
empresa no cuenta con canales de comunicacién efectivos que divulguen y
expresen la informacién concerniente a las diferentes areas de la empresa.

e Por la ausencia de un sistema de supervision y monitoreo, no genera la
posibilidad de realizar un seguimiento a los procesos, y debido a esto no es
posible inspeccionar de manera adecuada y eficiente las actividades de la
compainia.

“MANAGING. Andlisis de causa raiz: el diagrama de espina de pescado. [en linea]. managing org.
2007. Disponible en internet: http://managing-ils-reporting.itcilo.org/es/herramientas/analisis-de-
causa-raiz-el-diagrama-de-espina-de-pescado

51



llustracién 4: Diagrama de espina de pescado

Ambiente de Evaluacién Actividades
control de riesaos de control
Evitar el Estudio los .Conc.)cer‘. I,a
Reducir el _ riesgos '"‘P"_CClC'On
Toma de riesgo riego de riesgos
decisiones Definicion de
Funciones o
Revisiones
Estructura Nivel de de altonivel
organizacional riesgos Falta de
control
interno
Seguimiento
de los
Realizar reportes de
procesos .
Buenozcanales Monitoreo las deficiencias del
'e = adecuado control
comunicacion
Crear o
diagrama  de Seguimientos a
procesos y de los procesos
riesgos
. Supervisién
Informaciény P " Y
. .. onitoreo
comunicacion mon

Fuente elaboracion propia, basada en el recurso documental del ministerio de sanidad, servicios sociales e
igualdad del Gobierno de Espafia.
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8.1.4. Cuestionarios

Se realizaron una serie de cuestionarios los cuales estuvieron enfocados los cinco
componentes del Coso Ill, con el fin de determinar si la empresa cumple con los
principios de estos componentes y poder llevar a cabo un andlisis inicial de las
necesidades de la empresa para desarrollar el manual de control interno, estas
entrevistas se realizaron a la vicepresidenta de la empresa debido a que tiene una
vision general de la empresa y del personal de las diferentes areas, en las cuales
se identifico:

1. En el ambiente de control se encontr6 que la empresa cumple con la mayoria
de los cuestionamientos planteados, pero la empresa no cuenta con un
manual de ética y aunque tiene una estructura organizacional defina no se
respetan los conductos regulares.

2. En el componente de evaluacion de riesgos se pudo identificar que, aunque
la empresa lleva planillas y formatos de control, no son lo suficientes para la
prevencion de los riesgos, la empresa no tiene un método de evaluacion o
de identificacion de los riesgos que afectan las areas de la empresa Dilmar y
cia Ltda. la empresa no tiene actividades de control definidas para la
prevencion de riesgos, solo se tienen las plantillas ya mencionadas, de igual
manera la empresa no posee canales de informacion y comunicacion
adecuados para la toma de decisiones y la comunicacion a todo el personal
sobre informacion relevante que afecta la empresa.

3. Aunque es necesario que los empleados estén en constante capacitacion
para el mejoramiento de los procesos productivos, ellos no reciben
capacitaciones después de su contratacion y tampoco son evaluados para
verificar su desempefio y rendimiento. Los cuestionarios brindaron una mejor
perspectiva sobre la situacion de la empresa y que falencias se presentan en
el desarrollo de sus actividades, con esta informacion recolectada se
desarrollaran diferentes estrategias para implementar un control interno en la
empresa Dilmar y cia Ltda., teniendo en cuenta el cumplimiento de los
diferentes principios que se presentan en el Coso lll.

53



TABLA 10: Cuestionario por componentes del COSO Il

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Encuestado: personal administrativo y operativo

\ Cargo: Vicepresidenta comercial

AMBIENTE DE CONTROL

NO

Pregunta

SI

NO

Observaciones

1.- La empresa demuestra compromiso con la integri

dad

los valores éticos

1.1

¢ Cuenta con un Caédigo de Etica?

X

1.2

¢Usted cree que el codigo de Etica deberia
describir los parametros para el manejo de
conflictos de interés?

1.3

¢custed cree que El codigo de Etica deberia ser
divulgado en la empresa?

1.4

¢La empresa aplica estandares de Conducta?

15

¢ Los colaboradores conocen los
procedimientos a seguir para la denuncia de
situaciones irregulares, y el responsable de
recibir dichas denuncias?

sobre
y el

Se tiene el control
estas  denuncias
seguimiento.

2. L

a empresa demuestra independencia de la direcc

ion y ejerce la supervision

2.1

¢ Existe algun mecanismo de supervision en las
diferentes areas de la empresa?

El mecanismo utilizado no es
llevado de la manera correcta
por falta de registro vy
valoracién de proceso

2.2

¢ Existen procedimientos definidos y
formalizados para evaluar el desempefio de los
colaboradores?

2.3

¢ Se tienen definidos los manuales de funciones
y responsabilidades, partiendo de los principios
y valores?

24

Jla empresa cuenta con actividades para la
supervision y monitoreo de las funciones y
actividades de los integrantes de la empresa?

3. L

a empresa establece estructura, autoridad, y responsabilidad

3.1

¢La empresa cuenta con un organigrama
oficial?

X

4. Demuestra compromiso parala competencia

4.1

¢En caso de presentarse algun tipo de riesgo, la
empresa toma medidas correctivas de manera
inmediata?

La empresa deberia evitar la
presencia de riesgos, para
esto es necesario hacer la
matriz de riesgos y mitigarlos.

4.2

¢En los procesos de contratacion, la empresa
tiene en cuenta la formacion académica y la
experiencia laboral?

4.3

,Se cuenta con un plan de capacitacion

continua para los empleados?

Elaboracion: propia
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Continuacion tabla 10: cuestionario por componentes del Coso IlI

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Encuestado: personal administrativo y operativo

Cargo: Vicepresidenta
comercial

AMBIENTE DE CONTROL

N° Pregunta SI|NO Observaciones
5. Hace cumplir con la responsabilidad
51 ¢la empresa tiene metas de cumplimiento X
"~ | establecidas "objetivos organizacionales”?
icree usted que la empresa deberia
5.2|sancionar a las personas que no cumplan X
con las metas que se establezcan?
EVALUACION DE RIESGOS
N° | Pregunta | SI|NO | Observaciones
6. La empresa especifica objetivos relevantes
Jlas decisiones que se toman en la compafia
6.1 |conducen a las metas fijas "objetivo|x
organizacional"?
cLas  maximas autoridades realizan la
6.2 | planificacion estratégica y su plan operativo X
anual y este es socializado en la empresa?
6.3 A - empresa  se encuentra _regulada por X
"~ | organismos externos que la acrediten?
7. ldentifica y analiza los riesgos
¢ se realiza evaluacion del riesgo en base al area
7.1 ; X
de trabajo?
Las medidas correctivas no
79 ¢Los riesgos que afectar_l a la empresa son| son oportunas lo que hace
" | evaluados para tomar medidas de correccién? gue no se puedan evitar los
riegos.
¢La empresa posee un mapeo de riesgos que
7.3 |incluye la especificacion de los procesos claves X
de la organizacion?
8. Evalla el riesgo de fraude
¢cen el area de ventas La empresa tiene
8.1 . X
establecido metas de ventas?
¢Para el cumplimento de ventas existen
8.2 | . X
incentivos?
9. Identifica y analiza cambios importantes
91 JLa empresa evalla los riesgos externos como X
"~ | la seguridad en el sector?
¢La empresa evalia cambios en el modelo de
9.2 | negocios tales como descuentos u ofertas a los | X
clientes mas comunes?

Elaboracion: propia
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Continuacion tabla 10: cuestionario por componentes del Coso IlI

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Encuestado: personal administrativo y operativo \ Cargo: Vicepresidenta comercial

ACTIVIDADES DE CONTROL

y participativo?

N° [Pregunta Sl |NO | Observaciones
10. Seleccionay desarrolla actividades de control
Esta evaluacibn no se
10.1 gfLa empresa cuenta con una evaluacién de X realiza periodicamente y
riesgos? se encuentra
desactualizada
10.2 ¢maneja un ambiente laboral adecuado, integro x

11. Seleccionay desarrolla controles generales sobre tecnologia

111

¢La empresa tiene establecido actividades de
control a la infraestructura tecnolégica.?

X

11.2

¢la empresa realiza mantenimientos preventivos
a la infraestructura tecnologica?

Los mantenimientos se
realizan cuando se
encuentran en falla mas
no con anterioridad

12. Se implementa a través de politicas y procedimientos

12.1

Las politicas que establece la administracion en
las actividades de los empleados detallan las
actividades relevantes.

X

La empresa establece responsabilidades a sus

Estas
no son supervisadas ni

responsabilidades

retenida

12.2 X
empleados evaluadas de una manera
constante
12.3 La administracién revisa periédicamente las « Estas no se encuentran
" | actividades de control soportadas
13. Usa informacion Relevante
¢la empresa cuenta con un sistema de
13.1 | informacién, donde se obtengan datos internosy | X
externos de la compafiia?
¢la informacion es oportuna, actual, precisa,
13.2 | completa, accesible, protegida, verificable y|x

13.3

¢€el canal de comunicacion de la informacién es
adecuado para llevar a cabo ordenes?

El desvié de informacion
se puede presentar
debido a que no se
encuentra establecido

Elaboracion: propia
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Continuacion tabla 10: cuestionario por componentes del Coso IlI

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cargo:

Vicepresidenta

Encuestado: personal administrativo y operativo

comercial

INFORMACION Y COMUNICACION

N° \ Pregunta

\ SI \ NO \ Observaciones

14. Comunica internamente

14.1

¢(Existe  un proceso para comunicar la
informacion requerida permitiendo a todo el

: X
personal comprender 'y ejecutar sus

responsabilidades?

14.2

¢ Existe una comunicacion entre la conduccion
superior y las demas areas de tal manera que
ambos cuenten con la informacién necesaria
para cumplir sus roles en relacién con el logro de
los objetivos?

X

14.3

¢la empresa cuenta con canales para
comunicaciones andénimas o confidenciales que
permiten que los empleados reporten
situaciones sospechosas?

Estos canales son
necesario para evitar
conflictos entre los
miembros de la
companfia

15. Comunica externamente

15.1

¢Los Canales de comunicacién abiertos que se
manejan en la empresa permiten obtener
informacion de clientes proveedores, auditores y
otros brindando a la administracién y el directorio
informacion relevante?

X

15.2

¢ Los sistemas de informacion producen reportes
que contienen informacion  operacional,
financiera y de cumplimiento que hace posible
controlar?

ACTIVIDADES DE MONITOREO Y

SUP

ERVICION

16. Conduce evaluaciones continuas y/o independi

entes

16.1

Los empleados de la empresa conocen las
evaluaciones del control

X

16.2

Al personal se le realiza evaluaciones continuas
e independientes

X

16.3

¢, Realiza capacitaciones continuas al personal?

17. Evallay comunica deficiencias

17.1

.,Se comunica las deficiencias de forma
oportuna a los niveles facultados para aplicar
medidas correctivas?

Elaboracion: propia
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8.2. CAPITULO IIl: ANALISIS DE LOS RIESGOS
8.2.1. Matriz de riesgos

El analisis de los riesgos dentro del proceso de diagndstico y evaluacion de la
empresa es de vital importancia, ya que en esta se logran identificar los riesgos a
los cuales se encuentra expuestos cada uno de los procesos de las areas de
produccion, contabilidad, administracion, ventas y recursos humanos.

Continuando con el diagnostico de la empresa Dilmar y Cia Ltda. se realiz6 la matriz
identificando y valorando cada uno de los riesgos inherentes en el desarrollo y
ejecucion de las actividades de las areas, analizando su impacto y probabilidad de
ocurrencia.

Con el fin de obtener una herramienta de control que permita evaluar y consultar los
procesos y procedimientos, y a su vez formular las alternativas de mejoramiento
gue mitiguen y reduzcan los riesgos existentes, se consideraron los siguientes
aspectos:

e Proceso.
e Responsable del proceso.
¢ Riesgo.

e Descripcion del riesgo.
e Causas del riesgo.

e Efectos del riesgo.

e Plan de accion

ILUSTRACION 5: Valoracion de la matriz de riesgos

ALTO 3 30
PROBABILIDAD
DEL RIESGO MEDIO 2 20 40
BAJO 1 10 20 30
LEVE MODERADO GRAVE
10 20 30
IMPACTO DEL RIESGO

Fuente: Elaboracién propia, basada en el documento Evaluacion de Riesgos Operacionales
de jardindeideas.net.
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TABLA 11: Matriz de riesaos de la empresa Dilmar v cia Ltda.

= 3
& Cizz. Tz

MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR'Y CIA LTDA.

Objetivo del

Sub

Respon

Descripcion

identificacion del
jefe directo

Area | Proceso item Riesgo . Causas Efectos I | C Plan de accién
proceso proceso sable del riesgo
Solo la
gerencia *Revision de la mision
conoce los *Ausencia de una y visién de la empresa
objetivos, estructura y ajustarlos a las
Falta de | principios, la organizacional proyecciones de la
socializacion de la|mision y la *Falta de fomento entidad
planeacion vision de la|*Falta de metas|del sentido de *Formular valores y
1 Planeacion | Gerente | estratégica empresa, no | *Desconocimient | pertenencia y 1020 principios
estratégica |general |existente, carencia | existe o del horizonte | compromiso de la empresariales
de valores y | lineamientos o | organizacional entidad *Socializar con todo el
principios estrategias *No personal de la
g Verificar la empresariales. claras para la consecuencia empresa, los objetivos,
- ] estructura difusion de con los objetivos los principios, la mision
0 % organizacional estos al organizacionales y la vision por medio de
g ‘= ., planeacion personal de la capacitaciones
g I= estratégica y empresa.
= ) los *Elaboracion y difusion
= - procedimiento de un organigrama de
'<c‘:: k) s para la *Desconocimient forma que permita
g contratacion o del personal de identificar la posicion
o del personal. . . los conductos que tiene cada
Ausencia de un|. ~ . .
. : jerarquicos trabajador en la
Carencia  de | organigrama que | :
) L . i Ausencia de empresa
Estructura . identificacion identifique los i~ N .
. . | Gerente | No existe : . reconocimiento Establecimiento  de
2 | organizacio . de los niveles | niveles de . 10 |10 .
general | organigrama NI : de las areas que herramientas de
nal jerarquicos de | autoridad y )
o conforma la gestion que aporten a
la empresa responsabilidad DI
empresa la organizacién interna
de la empresa N
Fallas en la de la empresa

*Establecimiento de un
conducto regular para
la solucion de
problemas

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca
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Continuacion tabla 11: Matriz de riesgos de la empresa Dilmar y cia Ltda.

2

& Cizz. FFlr.

MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR'Y CIA LTDA.

A Objetivo  del | ; . Descripcion -
Area | Proceso J Item | Subproceso | Responsable Riesgo p Causas Efectos I | C Plan de accion
proceso del riesgo
- * Establecer un sistema
*Falta de | *Desconocimiento )
N de control interno
medicion y | de las
. . . adecuado
Ausencia de | evaluacion de | responsabilidades N .
; . . ; Implementacion de un
un sistema de |riesgos *falta |y funciones que control v sequimiento de
Carencia  de control interno | de estrategias | tiene cada los ro?:/esoi realizados
Sistema de gue permita|y planes para | empleado * * proces
3 | control Gerente un control evaluar y|la prevencion | falta de un control 30 A5|gnaC|on de
interno general interno _en- la verificar  los | de riesgos |y seguimiento de funciones
empresa rocesos  de | *Falta 9 de I)/os 9 responsabilidades
p 3 - *Cumplimiento de los
cada area de | supervisién en | procedimientos S
s |Verificar la * i objetivos
g la empresa los procesos y | * Falta o carencia - acional
® |estructura procedimientos | de gestion organizacionaies
\g — Organizacional 2 .. . *Suministrar una
o 2 AL ' de cada area | administrativa idad bl
S 2 planeacion seguridad razonable
= g estratégica y
< K los No hay : iy *Elaboracion de perfiles
IS - procedimientos . *Insatisfacciéon
S © perfiles . para cada uno de los
< a para la establecidos de la empresa | *Incremento  de cargos desempefiados
3 contratacion 0 empleador | costos en |
o del | para cada . ” s en a empresa
el personal. en la ejecucion | capacitacion y . .
Falta de|cargo de la - Implementacién de un
oy del cargo o en | formacién -
L politicas y | empresa, se ; L oo proceso de seleccion
Seleccion Gerente X la ejecucion de | *Baja "
4 perfiles para|carece de un ; - 20 |40 | adecuado vy eficiente
del personal | general e e las funciones | productividad i
la seleccion | procedimiento . . S Optimizacion de los
. realizadas Repeticion de - .
del personal | establecido oo recursos financieros con
Bajo procesos por falta C
para la - contratacion de personal
» rendimiento de un personal Y,
contratacion y S idoneo para los cargos
2 por falta de |id6neo <
selecciéon del . desempefiados en la
capacidad '
personal entidad.

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca
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Continuacion tabla 11: matriz de riesgos de la empresa Dilmar vy cia Ltda.

-

T Ozes Faln

MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR Y CIA LTDA.

< Objetivo : . Descripcion -
Area | Proceso Item | Subproceso | Responsable Riesgo . Causas Efectos I | C Plan de accidn
del proceso P P 9 del riesgo
. . *Informacion *Ajuste al proceso
Informacion .
oco fiable y errbnea para la contable . . .
P . | toma de *Elaboracién y ejecucion
razonable decisiones de cronogramas
Registro Retraso en el Incumplimiento |, Falta de *Seguimiento ’ al
Causacion extgem oraneo registro de la seguimiento  al cumg limento de los
. 5 |de Vendedores b contable  de | normatividad 9 ; 30 -ump
Garantizar de los pagos - fluyp de caja tiempos de cada proceso
T documentos / los pagos | vigente . . -
la eficiencia de los clientes recibidos *Ausencia  de Reclamos de Seguimientos a los
en el un recaudo clientes y pagos realizados por los
recaudo de oDOrtuNo de deterioro de las clientes a través de
la cartera, cgrtera relaciones confirmacion y
9 con el fin de comerciales acompafiamiento
S « proporcionar
% g un flujo de
8 5] caja . .
Elaboracién manual
S © constante deabo a?ucr)lcio(?wis e
© que le *Flujo de caja o y
. - responsabilidades
permita el variable por falta % -
P Implementacion de
pago No hay | *Ineficiencia en | de recaudo r0CES0S
oportuno de Falta de | instaurado ni | el recaudo | eficiente P o y
- i N ) oA procedimientos para el
sus Cuentas por | Asesora seguimiento a|asignado un|*Ausencia de | *Pérdida de valor
L 6 : . 20| 40 | recaudo de cartera
obligaciones cobrar comercial las  cuentas | cronograma control de los|del dinero en el " . y
. Elaboracion de politica
por cobrar de cobro de |recursos tiempo .
. de deudores existentes
cartera humanos Se pueden crear

cuantas de dificil
cobro

*Realizar un seguimiento
permanente y continua a
los clientes para evitar
cuentas de dificil cobro

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca
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Continuacion tabla 11: Matriz de riesgos de la empresa Dilmar vy cia Ltda.

===

& Cizz. FFilr.

MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR'Y CIA LTDA.

A Objetivo del | ; . Descripcion -
Area | Proceso J Item | Subproceso | Responsable Riesgo P Causas Efectos I | C Plan de accion
proceso del riesgo
La solicitud de *Perdida de
*Desorden en
No hay wun|pago de las recursos Al i -
2~ el proceso | . . Aplicacion de politicas
responsable obligaciones | financieros o
. Retraso en la|, e organizacionales
Pago de | *Gerente para la | de la empresa - Incumplimiento N o
* s acusacion de Determinacion de
7 | proveedores | *Contadora solicitud de | no se de los acuerdos 20 -~
* las : responsabilidades a
y acreedores | *Tesorera pagos, encuentra . comerciales .

. . operaciones . través del manual de
ausencia  de | asignada a un *Incremento en establecidos funciones
procedimientos | solo *Informacion

la carga laboral :
responsable poco fiable
La persona
encargada de | *Registro *Flujo de caja * Asignacién de las
) Falta de recibir los | inoportuno  de | errGneos responsabilidades del
Garantizar el Recencién | *Gerente coordinacién | Pagos en |los dineros | *Informes  de area de tesoreria a una
control, s |de efgctivo *Contadora on la recencion | ocasiones es | recaudados cuentas por 30|30 |S0/2 persona que no
9 salvaguardia ; y . P la misma que | *Falta de |cobrar 'y por realice registros
5 R y uso equivalentes | *Tesorera del efectivo y : .
2 5 q q equivalentes registra la | soportes de los | pagar inexactos cont_able_s _
5 5 adecuado informacién | pagos *Descuadre en el *Aplicacién de auditorias
= 4 de los en el software | recibidos cierre de caja periddicas al area
o [ recursos Contable
O financieros
de la Carencia  de La caja menor | *Soportes que | *Inadecuada *Formalizacién mediante
empresa Control y - » ! . no posee un|no cumplen | utilizacion del documento de
) Administracion | directrices para . . L
manejo  de soporte o|con la | dinero de la caja constitucion
9 . contadora el uso y N - 30 . .
caja . . .2 | formalizacion | normatividad menor Entrega mediante acta
tesoreria manejo de caja . " " 97
menores menores de su | *No se relazan | *Multas y Realizacion de arqueos
constitucion arqueos sanciones periédicos
*Incumplimiento . . .
. . Prevencion del riesgo a
Carencia de|de metas vy . -
. Falta de - _ . través de la elaboracion
Ausencia de - herramientas objetivos *Falta
Presupuesto | Gerente planeacion y - : de presupuestos de
10 presupuestos administrativas | de control 20|40
de gasto general control de . . costos y gastos como
de gastos para la toma de | *Ausencia de
egresos . > base para la toma de
decisiones planeacion o
! . decisiones
financiera

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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Continuacion tabla 11: Matriz de riesgos de la empresa Dilmar vy cia Ltda.

3

T Ozes. Paln

MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR Y CIA LTDA.

Area | Proceso Objetivo del ftem | Subproceso | Responsable Riesgo Descr_lpcmn Causas Efectos I | C Plan de accion
proceso del riesgo
*
informacién ir:‘zgggtz SS *determinar las
in_completa del | No se soli(_:ita *Facturas con | *dificultad para politicas_ de
cliente para la|la informacion informacion la extraccion de recolecciones
elaboracion de | necesaria a los incompleta o | datos correctos informacién para los
Elaborar las| 11 | Facturacion *Contadora la factura, | clientes para la P 20 | 40 | clientes
P errada de tercero | para la
facturas de *Facturador errores de | creacion P - *registro de la
X on Ylxerrores de | generacion de reg .
s venta de registro en el | actualizacion digitacion reporte de la informacién completa
'g acuerdo con software en el sistema 9 inf%rmacic')n del tercero en el
5 los contable < software
3 . exdgena
3] requisitos de *Fact
£ la Se presenta |, 2curas - con
normatividad errores de informacién *Informes  de *Implementar  puntos
vigente Facturas diaitacién en el errada en | ingresos en los de control dentro del
12 | Eacturacion *Contadora erradas en en%bo deaa cantidades y | inventarios 20 | a0 | Proceso de
g *Facturador cantidad Y| miento 9 del producto poco fiables facturacion, a través de
= *Almacenista | produccion roducto * Contabilizacion | *Informacion los manuales de
a proa incorrecta de la|inexacta procesos
8 terminado RTE
= .
S — " —
O Ausencia de No se solicita . - Informacion *Formalizacion de
Asegurar la o la Desconocimiento | incompleta e
e politicas para e L politicas de
adquisicion . L - documentacion | de los requisitos | para la -
Documentacion | Administracion | la . s . documentacion y
de 13 .. | necesaria para | para la seleccion | generacion del 20|20 -
. de proveedores | Contadora documentacion | ificaciG d | e de | requisitos para la
matenal_es y de averl_lcz_amctmy e . 0s _refpore de la seleccion de
@ consuml_bles proveedores conocimiento | proveedores informacion proveedores
T necesarios tributario fiscal. exdgena
o
S para  la *Recepcion de
8 operacion de No se realizan | Las compras *Falta de soportes produc?tos no
la empresa | o I para la lici *Establecer procesos y
bajo los Soporte de la cot!zguones son rea |zade_15 verificacion de|3° |C|t_ados procedimientos para la
“met 14 | factura de | Contadora suficientes  y | sin previa : *Precios y 20 L
parametros compra ordenes de | cotizacion o | Precios cantidades adquisicion de
de calidad y P cantidades roductos
: compra con solo una facturadas P
precio P * | solicitadas .
diferentes
Fuente: elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR'Y CIA LTDA.

< Objetivo : . Descripcion -
Area | Proceso Item | Subproceso | Responsable Riesgo . Causas Efectos I | C Plan de accidn
del proceso P P 9 del riesgo
. funci *facturas sin
unciones :
. en  algunas|. . registrar en la
carencia de : indeterminadas o .
o oportunidades | , . contabilidad implementar controles
procedimiento . desconocimiento | . .y -
recepcion de contado_ra para la|S€ ex_trgwan de los requisitos incumplimiento esc_nyos de las factu_ras
15 facturas almacenista recencion las remisiones normativos de la de la 30 recibidas *capacitar
facturador epciol y para el cruce normatividad al personal acerca de los
radicacion de factura . S >
facturas contable con *perdida de informacién requisitos de la factura
las facturas documentos contable
Asegurar la incompleta
adquisicion
de *atrasos en la
materiales y L generacion  de
; causacion ; .
3 consumibles errada de las informacion por
S 9 necesarios fact d reprocesos y
E s para la C%cmur?;ss o Ioz correccion de
S € operacion P *informacion errores
= o documentos ; .
S o de la . poco fiable vy |*demoras parala
o retrasos y | equivalentes, N,
empresa razonable liquidacion  de . .
bajo los errores en el|en algunas *revision impuestos implementacion  de
parametros | 16 registro  de | facturador registro de | ocasiones hay innecesaria  de | debido a |¢i:1 mala 20 | 40 autocontrol y revision del
de calidad y facturas contador facturas en el | retrasos en la informacion  en | recepcion de las registro adecuado de las
: software recepcion de , P facturas
precio otras areas a/|facturas de
contable algunos
productos por causa de_errores compra
Ue Nno estan de digitacion *demora yo
que retrasos en los
registrados en
despachos de la
el software :
mercancia  por
contable
los errores de
digitacion

Fuente: elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR Y CIA LTDA.

" Objetivo del | ; . Descripcion -
Area | Proceso prc:ceso Item | Subproceso | Responsable Riesgo del rigsgo Causas Efectos I | C Plan de accion
. *Reclamaciones
El registro para | *Errores en la or parte de los *Implementar  controles
las novedades | transcripcion Eolagoradores adecuados para la
Reali | Desaciertos de némina no |de la “Reproceso  de revision de la liquidacion
i ea?c;zaf, a Recepcion Contadora en la|es confiable, | informacion infofmacic’)n ara de la cantidad y tipo de
c:Iqull acion 17 |de Tesorera determinacion | debido a que su | *Pagos de a correcciérf) de 30 horas extras
de ancf)mlna novedades de tipo de | diligenciamiento | némina orrores *Capacitar al
« ; de' orma horas extras | es por parte de | realizados por *Pado  inexacto responsable de la
£ iconea, cada uno de los | menor o mayor 9 . liquidacion de las horas
€ basandose de seguridad
S on ol empleados valor social extras
p4
cumplimiento La némina es En alounas *Duplicidad de *Aumento de *Capacitar
de la elaborada de ocasionesg a labores en| .-raa laboral constantemente al
normatividad - forma manual A Excel Y. g responsable de la
vigente 18 EIaboragon Contadora en Excel y se transcripcion de después se | Pagos 30 liquidacion de la némina
- ’ de nomina | Tesorera resentan informaciéon se reqistran en el incorrectos  por acerca de Iasi
© P generan errores 9 parte del area de .
S errores de de digitacion software tesoreria actualizaciones en
3 liguidacion 9 contable materia laboral
[ - —
2 , Durante el mes | La informacion | *Saldos de
3 Registro las planillas d bl i i . ision  sobre |
8 Efectuar el extemporaneo as planillas de | contable en | inventarios Supervision sobre las
registro  de Registro de | Jefe de de los | €ONSumo  son forma incorrectos planillas realizadas
consumo de | 19 |planillas de | produccion y consumos de registradas, generalizada *Informacion 30 *Politicas de
inventarios consumo costos materia orima | PE© se | presenta poco dutil y fiable comunicacion internas y
de materia consurr?ibles presentan con |retraso en el|para toma de externas
4 prima y y retraso registro decisiones
5 consumibles Registro
b= de forma ~ey Errores el *Retraso en el
g ; Incorrecto en registro de las cierre del mes
e idénea, para el  software ; *Errores  de |, R o
= planillas de| ... =~ Reproceso de Implementacion de
generar Jefe de | contable de digitacion en el | _. -
informacion 20 _Control_ de produccion y | los centros de consumo e ingreso y cierres cont_ables 20 | 40 autpcontrolyrewsmn del
atil para la inventarios costos costos en las | N9reso de consumo  de | POF correcciones registro adecuado de los
toma de cantidades y facturas al materia prima de errores de procesos de inventarios
e . software digitacion
decisiones unidades de la g y
contable calculo

MP

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR 'Y CIA LTDA.

Objetivo

del

Descripcion del

Area | Proceso ftem | Subproceso | Responsable Riesgo . Causas Efectos I | C Plan de accién
proceso riesgo
*No
. * Inadecuada -
. No se tiene L cumplimiento
No visitar a los | . L Planeacion . .
. informacion real | . del Reuniones con los
clientes y no Ausencia del )
sobre las . presupuesto. clientes para poder
hacer . personal del area | - -
. - necesidades ! Insatisfacciéon conocer sus
Servicio al | Gerente seguimiento comercial. . .
21 . actuales del |, o del cliente, 20 |40 | necesidades 'y las
cliente general de sus | . . Se dificulta la| 5. . ;
. cliente, debido a S Pérdida de quejas que presenten
requerimientos comunicacion .
comerciales la falta . de con clientes. . sobre los productos de
otc ' | acompafiamiento clientes fuera de * Manejo la empresa
' del cliente . inadecuado de
Bogota. -
la operacion.
En ocasiones se
cruzan los *Insatisfaccion
edidos o no se del cliente .
_ Asegurar la L P *Pasar por alto la | , *Mejorar la
© satisfaccion Informacion u | despacha solicitud del Demora en la comunicacion entre los
S del cliente operaciones correctamente lo cliente entrega vendedores y el jefe de
" g verificar UZ Jefe de requeridas por | solicitado por el “Fallas *Atrasos en el almacén y el
‘g 3 los | 22 | Despacho almacén parte del | cliente, €N operativas proceso de 30 *Mejorar el proceso de
o st - cliente consecuencia, se P ST despacho ) P .
> S requerimientos no entregada a | presentan (comunicaciones, *Aumento  de despacho a través de
3 de estos se . personal, jefe de . herramientas
a tiempo retrasos en la . costos debido a P
cumplan en su almacén). estratégicas
O ! entrega de los las
totalidad .
productos devoluciones
solicitados
En ocasiones los
vendedores
- ofrecen . *Implementar una
Solicitud  de *Falta de | * Revision de P
. productos que no - - . revision mensual de
pedido por conocimiento de |los inventarios . -
. se encuentran en los inventarios con la
Servicio  al parte del | : : los vendedores | que hace que N .
23 . Vendedores : - |inventario, y se 20 | 40 | finalidad de validar lo
cliente cliente sin . sobre la | detenga o] S
. . ocasiona un . . que salié en el mes vs
inventario en existencia en los | demore la
retraso en el|. . S lo que queda en
bodega . inventarios operacion.
pedido, o la bodega.

insatisfaccion del
cliente

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR Y CIA LTDA.

" Objetivo del | - . Descripcion .,
Area | Proceso J Item | Subproceso | Responsable Riesgo P Causas Efectos I | C Plan de accién
proceso del riesgo
*Falta de un
sistema
A veces se *Implementar una check
Que se | otorga crédito adecuado para list ue ermita
otorguen acli?antes que las definiciones adecuadgmente P
réstamos a|no tienen de cudles son|*Cuentas de eficientemente I;
En cliente que | capacidad de los clientes | difici cobro seleccién de clientes que
Satisfaccion | Gerente no te?l a apo aptos parala| *Pérdidas se les puedan otorq ar
24 ; . ga | pago, obtencion  de | financieras 30 s p g
al cliente general capacidad de | generando no - N Do créditos
pago solo cuentas | W1 crédito. | *Falta de liquidez *Implementar una
9o, . *Falta de | *Inadecuado piem
generando asi | de dificil cobro existencia  de | flujo de caja estrategia para que se
cuentas  de|si no pérdidas - definan cuéles son los
dificil cob pe una check list i q
ificil cobro econdmicas a | clientes que pueden
= Asegurar la la empresa para e acceder a un crédito
-g satisfaccion otorgamiento
o del cliente y del cliente
” .
3 g verificar  que Los
S 2 los vendedores
> S requerimientos no tienen una
@ de estos se gestion en la *Implementar una
o cumplan en su obtencion de | *Conformismo herramienta estratégica
totalidad nuevos de los | * Crecimiento y de marketing para atraer
Falta de clientes, para | vendedores expansion de la nuevos clientes
” tener una | *Falta de | empresa *Capacitacion a los
. gestion para .
Servicio  al .. | mayor estrategias vy | afectados vendedores sobre
25 - Vendedores |la obtencion - > M 20|20 > .
cliente de nuevos | &XPansion en herramientas Falta de atencion al cliente
clientes el mercado, y |de marketing | competitividad *Implementacion y
corriendo el | *Expansion de ante la creacion de herramientas
riesgo de no |limitada de la|competencia para dar a conocer la
tener la | empresa empresa en diferentes
demanda ambitos de la web.

suficiente de
clientes para
la empresa.

Fuente: elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR 'Y CIA LTDA.

5 Objetivo del | ¢ . Descripcion .
Area | Proceso projceso Item | Subproceso | Responsable Riesgo del ri(fsgo Causas Efectos I | C Plan de accién
*Realizar
seguimiento de las
capacitaciones
Inadecuada capact
o P impartidas en la
formacion de Deficiencias de . .
. entidad a través de
los Falta de|los procesos
* iy : . o % Rai : la  encuesta de
Responsable | Induccion y | funcionarios de | capacitaciones | * Baja calidad de satisfaccion
26 | Contratacion de recursos | capacitacion la Entidad, | e inducciones | los productos y/o 20 | 40 | *Realizar
humanos deficiente e | Incluye en el momento | servicios I
. - N e . - seguimiento a las
Administracién | insuficiente el de la Incumplimiento o
. - L, - capacitaciones a
incumplimiento | contratacion de objetivos .
del Plan de empresariales travg; de los
Capacitacién ) certificados de
-~ P estudio /o
Verificar que los evaluacién de la
» empleados o eficacia
e ° trabajadores
© © ténganla Incumplimiento
g E ca %citaciones de fun?:iones ¢ Falta de *Permanente
= 2 P nes y - y Seguimiento |, - seguimiento y
P las  condiciones objetivos  por Desconocimiento
a ) . de los control a los
a = adecuadas para Responsable Defici parte de cada _ del personal de
2 b = eficiente objetivos - resultados de los
S 2 el desempefio de Talento de recursos ~ uno de los los objetivos -
o © L 27 desempefio concertados, o 30 planes de accion,
@ [ las actividades vy humano humanos empleados y/o organizacionales . L
@ - . -~ .. | laboral : . formatos Y. establecimiento de
responsabilidades Administracién funcionarios .y Falta de 2
) cumplimiento . la reglamentacion de
correspondientes que ocupan los pertenecia por la -
en la la evaluacion del
cargos de la o empresa =
- evaluacion desempefio.
Entidad
*No hay un * Archivo de las
Insatisfaccion | sistema . _ respuestas a
. Exposicion a S
- en el tiempo en | ordenado y solicitudes
. Incumplimiento - s demandas - . .
responsable la presentacion | eficiente sobre | . realizadas via e-malil
en o Sanciones .
Talento de recursos de respuestas | las solicitadas y fisico  Control
28 las respuestas - legales 20 (40 .
humano humanos a solicitudes |y documentacion

*administraciéon

a solicitudes y
requerimientos

concernientes
al personal de
la Entidad

requerimientos
gue presentas
los empleados
a la entidad

*Insatisfaccion
por parte de los
funcionarios

recibida y entregada
a los responsables
del area
administrativa.

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA DILMAR Y CIA LTDA.

" Objetivo del | ¢ . Descripcion -
Area | Proceso Item | Subproceso | Responsable Riesgo . Causas Efectos I |C Plan de accidn
proceso P P 9 del riesgo
*Falta de
informacion
general sobre la
*La falta de | Mision, Vision,
existencia de | Historia,
un proceso de | Politicas, etc. * Elaborar un Plan de
Inadecuada | entrevistas en | * capacitaciones para los
. L induccion las cuales se | Desconocimiento nuevos empleados,
Responsable | Induccion . . . )
. - general y|indague si el|de las areas de donde se realice una
. | de recursos | insuficiente al e - . ) .
29 | Contratacién humanos personal especifica a|aspirante  al|trabajo y de los 30 induccion
- . los nuevos | cargo cumple | compafieros con capacitacion sobre los
o *Administracion | nuevo . - 9 P P , p
Verificar que los funcionarios | con las | que tendra procesos y
0 empleados o de la Entidad | condiciones contacto procedimientos de la
2 e trabajadores establecidas | permanente en la empresa.
g ‘“ ténganla para el cargo |realizacion de
32 E capacitaciones y al que aspira. |sus funciones.
P g las  condiciones * Bajo sentido de
2 = adecuadas para pertenencia
5 % el desempefio de hacia la Entidad
o [ las actividades y
o responsabilidades
correspondientes
P Procesos de
seleccion *No existe un|*No se filtra de
* inadecuados | proceso  de|manera idonea *Verificar la hoja de vida
Responsable . !
de reCUrSOS Proceso de|que no | entrevistas, los postulados. y las referencias del
30 | Contratacion humanos Seleccion permiten verificacion de | *Posible 20 | 20 | candidato al puesto de
. - .. | inadecuada | filtrar los | antecedentes | seleccion trabajo través de
Administracion ; h .
postulados y pruebas | inadecuada de indagacion.
de manera | psicotécnicas. | personal.
correcta

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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< Objetivo del | ; . Descripcion .
Area | Proc Item | Subproceso | Responsable Riesgo . Causas Efectos I | C Plan de accién
0ceso proceso P P 9 del riesgo
En  algunas .
&g *No existe un |, .
ocasiones no |, o La produccion
se realizacion se detiene L
e re O | exacto de las . *Creacion de los stop
. Falta de la|el debido a la falta f
Jefe de . . - MP minimos, para la
L materia prima | requerimiento |, . de mezcla L
produccién y necesario de la materia No existe un “Mezcla no realizacion de los
31 | Requerimiento | costos . . stop minimo de 30 requerimientos
Elaborar el . . para realizar | prima a conforme con los .
compuesto o Operarios la mezcla | tiempo la MP, para que estandares de C.ontrol. en las
mezgla (mezclador) indicada enera’ndo los encargados calidad existencias para conocer
requerido con gue la realicen los “Baia el inventario real
q 4 - requerimientos a
los produccién se i productividad
- det a tiempo
S componentes etenga.
N indicados y en .
> las cantidades EI” ocasllongs
establecidas el empleado |,
c para generar NoO go%urmﬁllzggg seguimiento a | *Productos  de
-8 un producto de *Jefe de . : las  férmulas | baja calidad, ya *Seguimiento a  la
Q excelente duccis cumplimentes | establecida blecid | f lacié
S - produccion y | ¢ o por la entidad establecidas sea en color, ormulacion
° calidad 32 | Formulacién | costos . ’ | por la empresa | resistencia y 30 *Supervision al operario
o . . establecidas | argumentando | ; S " S
T Operarios por la|que &l tiene falta de | efectividad Supervision y control a
(mezclador) empresa mas seguimiento vy | *insatisfaccion la calidad
P . supervision al | del cliente.
conocimiento proceso
sobre la
formula.
Por la mala
Elaborar  un . e *Falta de . s o
roducto  con manipulacion capacitacion *Baja produccion *Capacitacion a  los
E\S *Jefe de | Por y falta de dep los *La produccion empleados sobre el uso
s indicaciones produccién y | manipulaciéon | conocimiento operarios se detiene adecuado a las maquinas
S establecidas 33 | Manipulacién costos indebida e | del manejo de *Igalta de *Pérdidas 20 | 40 *Mantenimientos
o ue cum Iém P *Operarios inadecuada los  equipos supervision del econdémicas preventivos
£ gon plos *Jefe de | de las | (inyectoras) 'efg de planta *Daflos a la *Supervisiones
requerimientos planta maquinas se presentan Jhacia P los propiedad planta constantes a los
que dafios o] . y equipo operarios
del cliente averiadas operarios

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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Area | Proceso g:ggg:g del ftem | Subproceso | Responsable Riesgo Ddeslcrri'gscg'gn Causas Efectos I | C Plan de accién
Baja *Establecer la
productividad produccién minima
de los que debe realizar el
empleados operario en las
en la magquinas de

*Jefe de realizacién inyeccion y
L . de los *Aumento en los costos extraccion
produccion y | Baja roductos ~Control de roduccion *Supervision
- costos productividad proa ' ineficiente de la | . _. P . P
34 | Productividad 0 . debido a que - Baja rentabilidad 2 |40 | constante por parte
perarios de los | | | supervision de “Indiscioli d | del of d
Elaborar  un *Jefe de [ empleados | "0 218N28 €1 ¢ empleados | | oooPina - de oS © Jete ©
s d namero de empleados produccién a los
o producto con planta -
g las productos operarios
S g establecidas, para no sancion a los
= - que cumplan presentar un empleados que no
3 c con los aumento en alcanzan el minimo
\O .z
£ S requerimientos los costos de produccion
3 del cliente y
2 los estandares
de calidad
En ocasiones | *Falta de un
*Jefe de los productos | seguimiento *Establecer y crear
- Falta de una . L .
produccién y estion no son | para tener un|*Mala produccién herramientas de
35 Gestion  de | costos Sontrol sobr}s, producidos control  eficaz | *Pérdida de clientes 30 gestion de calidad
calidad *Operarios la calidad de | €°" los | *Falta de | *Aumento de los costos efectivas para el
*Jefe de los productos estdndares | estandarizacion | *Baja rentabilidad control y supervisiéon
planta P de calidad |de los de los productos
requeridos productos

Fuente: Elaboracion propia, basada en recurso documental del repositorio Universidad Cundinamarca.
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La matriz da un analisis de los riesgos en los que puede estar expuestos la
companiia en las areas de administracion, contabilidad, ventas, recursos humanos
y produccion, su causa y efecto, ademéas de un nivel de probabilidad y que tanto
impacto puede producir en la compaiiia, y para dar una posible solucion se plantea
un plan de accion, por lo que se pudo identificar:

Administracion (gestion administrativa): el riesgo que se encuentra presente en esta
area es aguel que corre por la falta del manejo de la estructura organizacional con
el debido control sobre esta y los miembros que la conforman, debilitando los
procesos, procedimientos y objetivos que la organizacion estipule, para mitigar el
riesgo al que puede estar expuesta la organizacidon, se sugiere establecer un
sistema de control en la organizacional, en donde se tenga una verificacion,
supervision, control en los procesos, procedimientos y en los miembros de la
empresa ; estableciendo las funciones y responsabilidades que le sean asignadas.

Contabilidad: los procesos de cartera, tesoreria, facturacion, compras, nomina e
inventarios que son parte de esta area, se identifican algunos riesgos que tienen en
comun y los cuales debilitan el area en general, la falta de control en los procesos
al igual que atrasos y desorganizacion en los procedimientos y registros, esto
generando que la informacidon que es necesaria en esta area no sea precisa ni
oportuna, lo que equivale a inconvenientes a la compafiia en el proceso de cartera
con su recaudo, tesoreria con pérdidas en los equivalentes de efectivo, facturacion
inconvenientes con los clientes, compras con los proveedores, nomina con los
empleados Yy los inventarios con los costos de la operaciones de la empresa, para
evitar estos riegos se sugiere implementar medidas de evaluacion, control,
supervisién a través de manuales de procedimientos dependiendo de cada areas
para mitigar cada uno de los riegos existentes al igual que capacitaciones para el
manejo correcto y oportuno de cada uno de los procesos del area de contabilidad

Ventas (gestion comercial):el esta areas se identifica riesgos principalmente con el
manejo de los clientes a consecuencia de falta de estudio a los clientes y técnicas
nuevas para expandirse a nuevos mercados, debido a esto se corre al riesgo de
pérdida de clientes, estancamiento en ventas y baja competitiva en el mercado, por
€s0 se sugiere un control y evaluacion sobre los clientes para tener una buena
satisfaccion al cliente, y buscar técnicas de marquetin para expandir y conseguir
nuevos mercados elevando ventas

Recursos humanos (talento humano): en esta area se identifica riesgos de control
sobre las funciones que ejercen los miembros de la entidad y nuevos miembros
que lleguen a ella corriendo el riesgo de manejos inapropiados y malas practicas en
sus funciones , por eso se sugiere que para los empleados activos capacitaciones
y evaluacion en cada una de sus funciones y para la contratacion de nuevos
empleados se sugiere una evaluacién previa a su contratacion dependiendo de
cada funcion y capacitaciones constantes.
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Produccion: en los procesos de esta area se identifica un riesgo constante en los
procedimientos que se deben de aplicar, debido a que no se cuenta con un control
y una evaluacion sobre el cumplimiento de las funciones y mecanismo utilizados de
la manera correcta, lo que produce baja calidad en el producto, niveles bajos de
productividad, mala manipulacion de la maquinaria, para mitigar este riesgo en el
area se plantea controles de los procesos en calidad y productividad con un plan de
gestion de calidad, ademas de estableciendo metas de productividad y sanciones
en caso de incumplimiento.
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8.3.

CAPITULO IIl: MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL

MODELO COSO 1l

En el presente capitulo se presentard la propuesta de manual interno para la
empresa Dilmar y cia Ltda. para desarrollar el presente manual y cumplir con los 17
principios del Coso Il se estableci6 el siguiente plan a seguir, que se muestran en

la siguiente imagen.

TABLA 12: Plan para implementacion del sistema de control interno basado en el

COSO 1l

Ambiente de control

Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad
y los valores éticos

Cadigo de ética

Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision

Formato de denuncias, Informe de

supervisién y seguimiento

Principio 3: Establece estructura,
responsabilidad

autoridad, vy

Organigrama, manual de funciones y
responsabilidades

Principio 4: Demuestra compromiso para la

competencia

Plan de capacitaciones, plan de

incentivos, proceso de induccion

Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad

Manual de funciones y responsabilidades

Evaluacion de riesgos

Principio 6: Especifica objetivos relevantes

Especificacién de objetivos

Principio 7: Identifica y analiza los riesgos

Niveles de riesgo

Principio 8: Evalua el riesgo de fraude

Formato evaluacién del riesgo

Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes

Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de
control

Manual de Procedimientos

Indicadores de gestién y check list de
satisfaccion laboral

Principio 11: Selecciona y desarrolla controles
generales sobre tecnologia

Controles para la Infraestructura

Tecnoldgica

Principio 12: Se implementa a través de politicas y

Principio 13: Usa informacién Relevante

irocedimientos

Principio 14: Comunica internamente

Principio 15: Comunica externamente

Politicas de administracion

Politicas de comunicacién, Formato de
peticiones, quejas y reclamos

Supervision y Monitoreo

Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o
independientes

Principio 17: Evalla y comunica deficiencias

Informe de seguimiento de procesos y el
formato para el informe de deficiencias,
propuesta para auditorias internas.
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INTRODUCCION

El control interno debido a la globalizaciéon y modernizacion del mercado en el
mundo empresarial se ha convertido en una herramienta que permite alcanzar los
objetivos empresariales, fortaleciendo la gestion administrativa de la empresa,
permitiendo la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos. De ahi que un
sistema de control interno adecuado proporciona una relativa tranquilidad en el
desarrollo de la gestion empresarial.

El modelo de control interno Coso tiene sus origenes en 1992 cuando la comision
49 (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway) publicé el primer
informe “Internal Control - Integrated Framework” denominado Coso I. En 2004 se
publicé el estandar “Enterprise Risk Management - Integrated Framework” (Coso 1),
no seria sino hasta 2013 donde se publicaria su tercera version denominada Coso
lll, la cual se dividiria en cinco componentes denominados: ambiente de control,
evaluacion del riesgo, actividades de control, informacion y comunicacion y
actividades de supervision y monitoreo. A su vez derivandose en 17 principios
establecidos para el cumplimiento de la empresa.

Por este sentido la propuesta de control interno basada en el modelo Coso lll, que
se presenta a continuacion se dividira en los cinco componentes anteriormente
mencionados y a su vez dando cumplimiento a los diecisiete principios, para esto
se presentaran manuales, formatos, check list, politicas y otros.

Las cuales permitan el cumplimiento de los principios para la prevencion, mitigacion
o eliminacion de los riesgos que pueden afectar el buen funcionamiento de la
empresa, esto permitird una mejor toma de decisiones, es importante tener en
cuenta que, para llevarse a cabo este manual, este proceso se debe fomentar en
toda la empresa a fin de permitir el autocontrol y la misma evaluacién del control
interno.

49 QAEC. conocimiento coso. [En linea], Espafia. aec.es, 2016. Disponible en:
https://lwww.aec.es/web /guest/centro-conocimiento/coso
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llustracion 6: Sistema de control interno

e Codigo de ética
e Sijstema de denuncias

e Informe de supervisidén y seguimiento

COMPONENTE e Organigrama
AMBIENTE DE
CONTROL

e Manual de funciones y responsabilidades

e Plan de capacitaciones

e Proceso de induccion

e Especificacion de objetivos
COMPONENTE
DE EVALUACION e Niveles de riesgos
DE RIESGOS
e Evaluacion de riesgos
e Manual de procedimientos
e Indicadores de gestion
COMPONENTE e Check list de satisfaccion laboral
DE ACTIVIDADES
DE CONTROL e Control de infraestructura tecnolégica
e Politicas de administracion del riesgo

Elaboracion propia
Fuente: Manual de control interno y sistema de gestion del riesgo. Camara de dos quebradas. 2017.
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Continuacién llustracion 6: Sistema de control interno

COMPONENTE DE ' o
INFORMACION Y e Politicas de comunicacion

COMUNICACION

e Formato Pqgrs

COMPONENTE DE Informe de deficiencias
SUPERVISION Y

MONITOREO

Informe para el seguimiento de procesos

Auditoria interna de calidad

Elaboracion propia
Fuente: Manual de control interno y sistema de gestion del riesgo. Camara de dos quebradas. 2017

8.3.1. Ambiente de control

El ambiente control es donde se desarrollan todas las actividades organizacionales
bajo la gestion de la administracion. EI ambiente de control es influenciado por
factores tanto internos como externos, comprende las normas, procesos Yy
estructuras que constituyen la base para desarrollar el control interno de la
organizacion.>°

El ambiente de control esta constituido por cinco principios que se centran en la
gestion administrativa estos principios son:

e Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos

e Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision

e Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

e Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia

e Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad

50 Gonzalez Martinez Rafael. Marco Integrado de Control Interno. Modelo COSO |lil, [En linea],
ofstlaxcala.gob, 2014. Disponible en: https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
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8.3.1.1. Caodigo de ética

Para dar cumplimiento con el principio nUmero uno demuestra compromiso con la
integridad y los valores éticos, se realiz6 el codigo de ética de la empresa Dilmar y
Cia Ltda.

Introduccién

El cédigo de ética que a continuacion se presentara es un modelo para todos los
colaboradores y empleados de la empresa Dilmar y cia Ltda. con el fin de que ante
cualquier problema se tomen decisiones correctas e idoneas de acuerdo con los
principios y valores, orientando a respetar el ambiente de trabajo y a un actuar ético
e integral.

Objetivos

» Definir las responsabilidades de los empleados de la empresa, asi como las
normas éticas.

» Establecer normas basicas para el comportamiento del personal que laboran
en la empresa.

» Establecer un procedimiento para notificar a través de un sistema de
denuncias cualquier comportamiento que afecte el ambiente de trabajo o
quien falte al cédigo de ética.

Valores

La empresa Dilmar y cia Ltda. tiene el compromiso de un sentido de pertenencia y
responsabilidad, es por esto por lo que los valores que se establecen son:

Compafierismo
Responsabilidad
Honestidad
Calidad
Dinamismo
Compromiso
Innovacion
Respeto

. Transparencia
10.Confianza
11.Tolerancia

©o N ObhwhE
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Normas éticas generales

1. Tener una conducta leal, respetuosa y honesta.

Respetar la libertad y privacidad de los colaboradores de la empresa.

3. No discriminar a ninguna persona por razones de raza, genero, edad,
religion, discapacidad o preferencia sexual.

Se prohibe y se debe denunciar cualquier tipo de acoso o hostigamiento
dentro del lugar de trabajo.

Impedir denunciar injustamente o de mala fe a una persona inocente.
Proteger y preservar los activos y bienes de la empresa.

No divulgar informacion confidencial relativa a cualquier proceso.

Proteger la privacidad de los datos personales de todos los empleados,
proveedores y clientes de la empresa.

9. No utilizar el nombre o los recursos de la empresa para el beneficio personal.
10.Informar con oportunidad sobre violaciones al cadigo de ética.

N

B

© N O O

Normas éticas especificas

1. Relacién con los clientes: la empresa establecera relaciones sostenibles
con los clientes a través de una oferta de productos de alta calidad, con
constante innovacion y con un actuar ético y trasparente. Alentar a los
clientes a cumplir con la normatividad vigente y a denunciar cualquier
irregularidad presentada en su atencién, de igual manera la empresa
denunciara si los clientes o socios participan en actividades ilegales o poco
éticas.

2. Relacién con los proveedores: debemos manejar nuestra relacién con los
proveedores con honestidad, integridad y respeto. para la seleccion de
proveedores se deben tomar en cuenta los siguientes criterios:

e Calidad

e Servicio

e Precios competitivos
e Valores éticos

e Experiencia

3. Anticorrupcion: En actividades dentro o fuera de la empresa o a nombre de
esta Dilmar y cia Ltda. prohibe participar en practicas de corrupcion ya sea
directamente o a través de terceros

4. Medio ambiente: las actividades y negocios se deben realizar se una forma
sostenible y responsable con el medio ambiente, con el fin de mitigar los
impactos medio ambientales que se generan.
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5.

Seguridad y salud en el trabajo: Consideramos que la seguridad y la salud
en el trabajo son tan importantes como cualquier otra funcion y objetivo de la
empresa

Conflicto de intereses: No se debe contratar a alguien solo porque es un
familiar o amigo nuestro o de otro empleado de Dilmar y cia Itda. Sin
embargo, la contratacién de familiares y amigos esta permitida cuando estos
sean los candidatos mas calificados y se sigan los procedimientos de
contratacion adecuados

Manejo de informacion: Obtenemos, tratamos, protegemos y preservamos
la informacién como un activo de la empresa con responsabilidad, ética y de
acuerdo con las leyes aplicables y con los sistemas establecidos por la
administracion

Responsabilidades

1.

Gerente general: Aprobar el contenido del cédigo de ética, autorizar sus
adecuaciones y expedir el codigo de ética.

Recursos humanos: supervisar el cumplimiento del cddigo de ética y
presentar a la administracion posibles modificaciones que mejoren el codigo
de ética.

Administracién: conocer y divulgar el cédigo de ética, y reportar cualquier
posible violacién al codigo de ética

Empleados: conocer el codigo de ética, y reportar cualquier posible violacion
al codigo de ética

8.3.1.2. Sistemade denuncias

Para el principio numero dos ejerce responsabilidad de supervision, se realizé un
sistema de denuncias el cual permitira identificar irregularidades, y a su vez permite
a los colaboradores denunciar conductas inapropiadas sobre los principios y valores
éticos de la empresa.

En la empresa Dilmar y cia Ltda. los valores son una parte fundamental para la
cultura y el ambiente empresarial, es por esto por lo que se tomaran medidas sobre
cualquier notificacion de conductas inapropiados.

Los siguientes son parametros para la efectividad del sistema de denuncias.

Las denuncias las recibira el superior inmediato del afectado o recursos
humanos ya sea a través de correo electronico, lineas telefonicas o cualquier
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otro medio de comunicacion efectivo, manteniendo la confidencialidad, sobre
el afectado.

e El hecho de no denunciar alguna violacién al cédigo de ética o a los valores
de la empresa de la cual se tenga conocimiento va a implicar ser responsable
del mismo y ser merecedor de alguna sancion.

e La sancion sera definida de acuerdo con la gravedad de la falta del acto
cometido.

e Las sanciones van desde las amonestaciones verbales, escritas, despido o
denuncia penal ante las autoridades competentes.

e Las sanciones seran designadas e impuestas por nivel jerarquico superior
del infractor que cometio la falta.

Durante el proceso de denuncias existen cinco momentos los cuales se ilustran a
continuacion:

ILUSTRACION 7: PROCESO PARA DENUNCIAR IRREGULARIDADES

W

»

K-

Empleados Telefono
Proveedores Correo
Clientes Buzon

@'.
A

i Se comunica

'8

Fuente: Elaboracion

Se recibe la
denuncia

Se procesay se
soluciona

aboracion propia
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8.3.1.2.1. Formato de denuncias

Se realizdé un formato para una hoja de denuncias en el cual se registrara las
irregularidades encontradas respecto a las conductas y principios éticos
establecidos en el codigo ética, siguiendo el procedimiento del sistema de
denuncias.

ILUSTRACION 8: Hoja de denuncias

DILMAR Y CIA LTDA
Pilrrect’s Hoja de denuncias

R

1. Lugar del hecho
En: Fecha:

2. Identificacion del denunciante

1° Apellido: 2° Apellido: Nombre:
Edad: Domicilio: Teléfono:
Area de trabajo: Cargo:

3. Identificacion del denunciado
Nombre:

Area de trabajo: Cargo:

4. Descripcion del hecho

5. Firma:

Fuente: Elaboracion propia
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8.3.1.3 Informe de supervision y seguimiento

En este documento se realiza para dar cumplimiento con el principio nimero dos,
en este debe reflejar las insuficiencias o fallas técnicas detectadas en los procesos
y procedimientos de la empresa.

Propdsito

Cumplir con los objetivos de cada area asignados correspondientemente como lo
son calidad, competitividad, responsabilidad, eficacia y eficiencia.

Responsabilidades especificas
1. Areade produccion

e Programacion

e Coordinacién de mantenimiento y supervision de equipos

e Control y seguimiento del desperdicio de MP.

e Control de calidad en la recepcion del producto.

e Inspeccién, colaboracion y seguimiento de registros y formatos de
produccion

2. Area de contabilidad

e Control y seguimiento de los libros contables

e Control y seguimiento sobre los registros contables realizados
e Preparacion de impuestos

e Seguimiento de la normatividad vigente

e Supervision del registro contable de compra y venta

3. Administracion

¢ Verificacién de la Coordinacién de las areas de la empresa
e Velar por la gestion eficiente en cada una de las areas

e Evaluacion de la toma de decisiones

e Coordinacién y planeacion de la compra de bienes

4. Area de ventas

e Seguimiento y control a las metas de ventas especificadas.
e Evaluacion de las estrategias de ventas
e Control y seguimiento de la atencién al cliente
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e Inspeccion, colaboracion y seguimiento de las ventas

5. Area de recursos humanos

Control y seguimiento de las capacitaciones a los empleados
Evaluacion de desemperio de los empleados
Seguimiento al proceso de contratacion

sugerencias
e Evaluacion de la seleccion de problemas

ILUSTRACION 9: Formato de informe de supervision

Inspeccion, colaboracion y seguimiento de las quejas, reclamos vy

Formato de informe de supervision

7 -
& Gz Lctor.

1. objetivos
e reconocer diferentes tipos de problemas que se presenten
e reconocer las actividades de atencion
¢ I|dentificar las fallas técnicas detectadas
2. analizar
los problemas e identificar soluciones y reconocer los tipos de problemas
que se presenten como:
e ausencia del personal
cambios de turnos

o fallas en las maquinas

e produccién incompleta

o fallas en los equipos de computo
o fallas en los sistemas

o fallas humanas

3. explicacién
se debe explicar las situaciones encontradas

4. soluciones
los problemas se describiran las posibles soluciones y notificar de ser
necesario las mejoras a realizar y los hallazgos encontrados

Fuente: Elaboracion propia 85



8.3.1.4. Organigrama

En la actualidad la empresa Dilmar y cia Ltda. ha ido creciendo y se han
implementado varios niveles o cargos, es por ello por lo que se debe crear un
organigrama estructural con la finalidad de asignar por area las responsabilidades
o funciones.

ILUSTRACION 10: Propuesta de organigrama

VICEPRECIDENTE COMERCIAL

Fuente: elaboracion propia
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Niveles jerarquicos

llustracion 11: Niveles jerarquicos

Junta de
Socios

Gerente
general

Vicepresidencia

Operarios

Fuente: Elaboracion propia

La empresa Dilmar y Cia Ltda. divide sus niveles jerarquicos en cuatro niveles los
cuales son: Gerente general, vicepresidencia, Supervisores y operarios

Junta de Socios: es la mayor autoridad en la empresa, debido a que son los
propietarios de esta.

Director ejecutivo o gerente general: es la segunda autoridad sobre la
empresa, después de los socios, siendo su principal funcion la de administrar
y la toma de decisiones de la empresa.

Vicepresidente: se encarga de mantener la direccién general y establecer
los objetivos y estrategias generales de la empresa, también se desempefia
como asesor en la toma de decisiones de la empresa.

- Supervisores: son los principales puestos intermedios de los que cuenta la
empresa. Su funcion es la de dirigir y coordinar a los trabajadores de una
determinada area con el fin de llevar a cabo las actividades planteadas por
los mandos superiores. Tienen potestad para tomar decisiones a nivel
técnico.

Operarios: Se considera el nivel mas basico dentro de la jerarquia de la
organizacién y empresa, la cual esta compuesta por los diferentes operarios
y profesionales que desempefian la labor rutinaria y llevan a cabo las tareas
y operaciones que los puestos superiores les indican como su labor
especifica.
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|:| Revisor fiscal: Es una persona externa e independiente a la organizacion,
la cual su funcién principal es la vigilancia y supervisién de la empresa.

8.3.1.5. Manual de funciones y responsabilidades
Introduccion

El presente manual de funciones para la empresa Dilmar y cia Ltda., tiene la
intencion ser una herramienta que brinde de forma clara y sencilla informacion sobre
la estructura organizacional, especificando las funciones para el personal
responsable de cada una de las areas de manera que se cumpla con la misién,
vision y objetivos empresariales, asi como el detalle del perfil profesional requerido
para cada puesto de trabajo.

Este manual servirdA como instrumento de soporte para optimizar los procesos
administrativos y conseguir la efectividad y eficiencia en los aspectos concernientes
con el talento humano de la empresa.

Objetivo

Determinar las responsabilidades y funciones de los empleados vinculados a cada
uno de los cargos de la empresa Dilmar y cia Ltda.
El manual tiene los siguientes objetivos:

e Ser util para orientar el desempefio, precisar de manera clara y concisa la
razén de ser de cada empleo, determinar sus particulares responsabilidades
y requisitos.

e Especificar los requerimientos de los empleos en términos de educacion,
experiencia, habilidades y destrezas, como un medio para objetar otros
procesos como son: Seleccion y vinculacion de personal, induccion,
capacitacion, entrenamiento y retroalimentacion de la gestion.

e Generar en los funcionarios de Dilmar y cia Ltda. compromiso en el

desemperio eficiente de los cargos, entregando la informacion basica sobre
los mismos.
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8.3.1.5.1. Descripcién de funciones

TABLA 13: Manual de funciones y responsabilidades

GERENTE GENERAL

& Cizz. Flr.

Objetivo: Ejercer la representacion legal de la empresa y administrarla bajo
criterios de solvencia, prudencia y rentabilidad.

Perfil
[ ]
[ ]

Denominacién del puesto: Gerente general
Area a la que pertenece: Administrativa
Nivel jerarquico: Ejecutivo

Funciones principales

Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa

Formular planes y programas que deba cumplir la empresa.

Dirigir la gestién administrativa y financiera, coordinar sus actividades
bajo una administracion prudente.

Establecer los sueldos, remuneraciones al personal de conformidad
con la Ley

Establecer incentivos al personal de conformidad con la ley

Organizar las operaciones de la empresa

Verificar el cumplimiento con las normas de seguridad industrial y salud
ocupacional de acuerdo con el area de trabajo para evitar accidentes y
riesgos laborales.

Administrar de manera adecuada los recursos destinados a
magquinaria, equipo, mercancias, instalaciones y herramientas de la
empresa

Estudios Superiores: universitarios

Titulos: De acuerdo con el cargo

Experiencia: Tener experiencia profesional o administrativa no inferior
a 2 afos

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

VICEPRESIDENTA COMERCIAL

& Cizz. FLFtlr.

Objetivo: Planificar, dirigir y coordinar las acciones relacionadas con las
ventas y la administracion.

Denominacion del puesto: Vicepresidenta comercial
Area a la que pertenece: Administrativa

Jefe inmediato: Gerente general

Nivel jerarquico: Ejecutivo

Responsabilidad

Informar sobre el funcionamiento, deficiencias y mejoras a realizar dentro de
la empresa.

Funciones principales

Promover y monitorear la mejora en la organizacion.

Planificar, ejecutar y verificar Auditorias Internas.

Planificacion y verificacion del cumplimiento del presupuesto

Control y supervisién de los procesos productivos de la empresa.
Evaluar personal a su cargo

Proponer a la alta direccién las mejoras en equipos y procesos, las
cuales seran evaluadas en cuanto a su viabilidad y ejecucion.

e Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial y
salud ocupacional

Perfil
e Estudios superiores: Universitarios
e Titulos: De acuerdo con el cargo
e Experiencia: Tener experiencia profesional o administrativa no inferior
a 2 afos

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones v responsabilidades.

JEFE DE PRODUCCION Y COSTOS

A

Objetivo: Planificar, organizar, coordinar, controlar, y evaluar las operaciones
del area de produccion.

Denominacion del puesto: Jefe de produccion y costos
Area a la que pertenece: Produccion

Jefe inmediato: Vicepresidenta comercial

Nivel jerarquico: Ejecutivo

Responsabilidad

Responsable de prever, organizar, integrar, dirigir, controlar y retroalimentar
las operaciones de las areas productivas garantizando el cumplimiento de los
planes de produccion, con un eficiente manejo de los recursos y dentro de los
estandares de productividad y calidad establecidos.

Funciones principales

Verificacion del funcionamiento correcto de la maquinaria.

Verificacion de la calidad de produccion.

Verificacion y cumplimiento de la productividad.

Medicidn de costos.

Coordinar los recursos disponibles eficientemente.

Disminuir y controlar el producto no conforme de los procesos
productivos en la fabrica.

e Realizar constante mejoramiento de las condiciones de operacion de la
magquinaria buscando mejora de la productividad de la misma.

Perfil
e Estudios superiores: Universitarios o tecnoldgicos
e Titulos: De acuerdo con el cargo
e Experiencia: Tener experiencia en los procesos y procedimientos de
produccion no inferior a 2 afios

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

JEFE DE PLANTA

Objetivo: Planificar, organizar, coordinar, controlar, y evaluar las operaciones
del area de produccion.

Denominacion del puesto: Jefe de planta
Area a la que pertenece: Produccion
Jefe inmediato: Vicepresidenta comercial
Nivel jerarquico: Ejecutivo
Responsabilidad

Establecer el control de calidad de cada lote de produccion, Supervisar el
proceso de produccion en todas las areas, de igual manera es responsable de
la documentacion de los lotes fabricados.

Funciones principales

Lidera la produccion, mantenimiento y aseguramiento de calidad.

Lidera la implementacion de nuevos productos y procesos.

Gestiona eficiencia de los procesos y mejoras en los productos.

Proponer y liderar estrategias enfocadas al desarrollo de cultura de

calidad y servicio interno.

e Controlar el inventario de materiales en el proceso de planta con base
en el balance de las ordenes de fabricacion e informar a la alta direcciéon
cualquier anomalia.

e Asegurar la disponibilidad de moldes para produccion e informar con la
debida anticipacién al encargado.

e Controlar continuamente, con base en el sistema de informacion, la

produccion por maquina.

Perfil
e Estudios superiores: Universitarios o tecnoldgicos
e Titulos: De acuerdo con el cargo
e Experiencia: Tener experiencia en el manejo de personal a cargo no
inferior a 1 afio

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

ALMACENISTA

Objetivo: Verificar y preservar los productos terminados de la empresa, como
la materia prima necesaria para la produccion

Denominacion del puesto: Almacenista
Area a la que pertenece: Produccion

Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Jefe de produccion y costos
Responsabilidad

Responder por el adecuado manejo, almacenamiento y conservacion de los
elementos entregados bajo custodia y administracion

Funciones principales

e Registrar datos de MP y preparar reportes con los mismos

Recibir la mercancia del proveedor, verificar orden de compra y estado
del producto.

Controlar inventarios a su cargo.

Realizar pedidos de insumos para no superar el stock.

Velar por el orden en la bodega.

Velar por la limpieza de la bodega.

Realizar conteos de mercancia.

Cargar la mercancia al vehiculo de la empresa y/o cliente.

Alistar y rectificar la mercancia a despachar.

Perfil

e Estudios: Técnicos o tecnoldgicos

e Titulos: De acuerdo con el cargo

e Experiencia: Tener experiencia no inferior a 2 aflos sobre el manejo de
inventario.

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

CONDUCTOR

& Cizz. SLctlr.

Objetivo: Cumplir con las entregas y pedidos estipulados en el tiempo y lugar
acordado

Denominacion del puesto: Conductor

Area a la que pertenece: Produccion

Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Jefe de produccion y costos
Responsabilidad

Realizar las entregas en el tiempo y lugar establecido, de acuerdo con las
especificaciones del cliente.

Funciones principales

e Tener los documentos personales y del automotor al dia e informar
sobre vencimiento de requisitos legales.

e Salvaguardar la mercancia

e Tener en condiciones aptas el vehiculo e informar sobre necesidades
de mantenimiento.

e Desplazamiento, cobro de factura de contado/cartera y entrega del
pedido.

e Verificar que la entrega de los productos sea correcta
e Llevar el buen nombre de la empresa
e Organizar ruta de entrega.
e Manejo de gastos de viaje.
Perfil

e Estudios: Bachillerato
e Titulos: Bachiller
e Experiencia: Tener experiencia en conduccion no inferior a 1 afio

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

AYUDANTE DEL CONDUCTOR

Objetivo: Cargar y descargar la mercancia desde la bodega de la empresa
hasta el lugar indicado por el cliente velar por el buen estado de la mercancia
trasportada.

Denominacion del puesto: Ayudante de conductor
Area a la que pertenece: Produccion

Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Conductor

Responsabilidad

Mantener y preservar la mercancia desde el momento que sale de bodega
hasta el lugar de entrega indicado por el cliente.

Funciones principales
e Realizar cargue de la mercancia al vehiculo de la empresa.
e Entregar mercancia al cliente.
e Asistir al conductor.

e Apoyo en las labores de almacén.

e Estudios: Bachillerato

e Titulos: Bachiller

e Experiencia: Tener experiencia o conocimiento sobre el transporte de
mercancia.

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

OPERARIOS DE PRODUCCION

T Car. Filr.

Objetivo: Preservary cumplir las especificaciones de manejo de la maquinaria
bajo su responsabilidad

Denominacion del puesto: Operario de produccion
Area a la que pertenece: Produccion

Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Jefe de planta

Responsabilidad

Preservar y cuidar las maquinas bajo su cuidado.
Cumplir con la produccién.

Funciones principales

Sacar la produccion indicada en el tiempo establecido.

Mantenimiento de la maquinaria a cargo.

Aseo e inspeccion de la maquinaria a cargo.

Cumplir con la orden de produccion establecida.

Verificar la calidad de los diferentes productos y accesorios realizados.
Empacar el producto (cuando se requiere).

Preservar y cuidar los moldes de produccion.

Perfil

e Estudios: Bachillerato

e Titulos: Bachiller

e Experiencia: Referencias del trabajo anterior y experiencia en el manejo
de maquinaria.

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

TESORERO

Objetivo: Custodiar y controlar los recursos de la empresa, y elaborar el
presupuesto

Denominacion del puesto: Tesorero

Area a la que pertenece: Contabilidad

Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Vicepresidenta comercial
Responsabilidad

Velar por los recursos econdmicos de la empresa

Funciones principales

Elaborar el presupuesto.

Velar por las cuentas de efectivo de la empresa.
Custodia de los recursos de la empresa.
Programar los pagos.

Generar cartera.

Direccionar el proceso de cobro.

Hacer cobro telefonico.

Estudio de créditos.

Perfil

e Estudios: Universitarios o técnicos.

e Titulos: Segun el cargo.

e Experiencia: Tener experiencia en el manejo en administracion y manejo
de efectivo y cuentas por cobrar.

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones v responsabilidades.

CONTADOR

o B Lr.

Objetivo: Llevar la contabilidad de la empresa de acuerdo con la normatividad
vigente

Denominacion del puesto: Contador

Area a la que pertenece: Contabilidad

Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Vicepresidenta comercial
Responsabilidad

Llevar al dia y correctamente la contabilidad de la empresa
Funciones principales

Dirigir la contabilidad de la empresa.

Elaboracion de la informacion exdgena

Asesoramiento financiero y tributario.

Presentacion y analisis de los estados financieros.

Liquidacion de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

Andlisis y respuesta a los requerimientos dirigidos a la entidad por
diferentes organismos de control.

Liguidacién de los impuestos.

Tener la informacién contable al dia y a disposicion cuando se requiera.
Preparar las declaraciones tributarias a los entes de control.

Expedir los certificados que se requieran.

Perfil
e Estudios: universitarios
e Titulos: contador publico titulado

e Experiencia: Haber ejercido como contador publico es un periodo no
inferior a 5 afos.

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

FACTURADOR

& Cizz. Flr.

Objetivo: Realizar las facturas correspondientes de acuerdo con la
normatividad vigente

Denominacién del puesto: Facturador
Area a la que pertenece: Contabilidad
Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Vicepresidenta comercial
Responsabilidad

Realizar las facturas de acuerdo con la normatividad aplicada a cada cliente y
proveedor dependiendo su grupo econémico.

Funciones principales

Ingresar las facturas de compra.

Realizar las facturas de venta.

Generacion de inventarios.

Generacion de las requisiciones.

Causacion de documentos.

Manejo de caja.

Manejo de bancos.

Contabilizacién automatica e impresion de informes.

Perfil

e Estudios: Técnicos o tecnologicos
e Titulos: De acuerdo con su cargo
e Experiencia: Experiencia en el sistema contable world office.

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacioén tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

ASISTENTE COMERCIAL

& Cizz. Sctlr.

Objetivo: Asesorar a los clientes a cerca de los productos de la empresa y cudl
es el mas conveniente para ellos.

Denominacion del puesto: Asistente comercial
Area a la que pertenece: Ventas

Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Vicepresidenta comercial
Responsabilidad

Asesorar y conseguir potenciales clientes para la empresa
Tener una adecuada atencion al cliente

Funciones principales

Atencion al cliente

Realizacion de ventas

Marketing de la empresa y sus productos
Seguimiento al crédito realizado a los clientes
Facturacion de las ventas

Cotizaciones

Pedidos

Perfil
e Estudios: técnicos o tecnoldgicos
e Titulos: de acuerdo con su cargo

e Experiencia: experiencia en atencion al cliente no inferior a 1 afio y
manejo de computo.

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacioén tabla 13: Manual de funciones y responsabilidades.

VENDEDORES

Objetivo: Conocer el producto y tener una éptima relacion con los clientes para
obtener la fidelidad de estos

Denominacion del puesto: Vendedor
Area a la que pertenece: Ventas

Nivel jerarquico: Operativo

Jefe inmediato: Vicepresidenta comercial
Responsabilidad

Generar ventas para la empresa
Funciones principales

Llevar el buen nombre la empresa
Atencion al cliente

Realizacion de ventas

Marketing de la empresa y sus productos
Cotizaciones

Pedidos

Solicitud estudio de créditos

relaciéon de pagos clientes segun bancos.

Perfil
e Estudios: técnicos o tecnoldgicos
e Titulos: de acuerdo con su cargo

e Experiencia: experiencia en atencion al cliente no inferior a 1 afio

Fuente: Dilmar y cia Ltda.
Elaboracion propia
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8.3.1.6. Plan de capacitaciones

Un plan de capacitaciones es fundamental para la empresa debido a que este ayuda
a minimizar y disminuir los riesgos potenciales que se presentan a la empresa
debido a un mal manejo de procesos de los cuales no se desarrollan de la manera
adecuada, es por esto por lo que se propone el siguiente plan de capacitaciones.

Alcance

El presente plan de capacitacion es de aplicacion para todo el personal que trabaja
en la empresa Dilmar y cia Ltda.

Fines del plan de capacitaciéon

e Elevar el nivel de rendimiento de los empleados y, con ello, el incremento de
la productividad y rendimiento de la empresa.

e Mejorar la interaccién y la buena comunicacién entre los empleados de
Dilmar y cia Ltda.

Objetivos Generales

Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que
asuman en sus puestos de trabajo.

Objetivos especificos

e Actualizar y ampliar los conocimientos de cada area

¢ Elevary mantener el nivel de eficiencia individual de los empleados, asi como
el nivel colectivo

e Ayudar en la preparacion del personal calificado, de acuerdo con los
objetivos, planes y programas de la organizacion

e Apoyar a la continuidad y desarrollo de la empresa

Las acciones de capacitacion que a continuacion se plantean van acorde con los
objetivos empresariales, con el fin de mejorar los procesos productivos de las
diferentes areas de la empresa, centrandose en las capacitaciones necesarias para
el mejoramiento de procesos y procedimientos para las areas de contabilidad,
produccion, recursos humanos, administracion y ventas.
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TABLA 14: Propuesta plan de capacitaciones.

Propuesta de plan de capacitaciones

Tema Area Periodicidad poblacion objetivo
Produccion Personal de produccion y
Gestidn de inventarios . Anual contabilidad antiguo vy
Contabilidad
nuevo
Administracion Personal de las areas
. o rit [
Manejo de Excel Contabilidad Anual descritas que de_b do a su
cargo manejan la
Ventas herramienta Excel
Manejo del sistema world | Administracion Anual personal que maneje el
office Contabilidad sistema world office
Anual Al personal nuevo y cada
Manipulacion de Produccion cuando vez que llegue una
maquinaria . maquina nueva o un molde
requiera
nuevo
Produccion
Contabilidad Primordialmente el
Primeros auxilios Recursos Semestral personal perteneciente a la
humanos brigada de primeros
Administracion auxilios de la empresa.
Ventas
Produccion
Contabilidad
Seguridad y salud en el | Recursos Bimestral Todos los miembros de la
trabajo humanos empresa
Administracion
Ventas
. - Ventas
Marketing digital o B semestral Personal encargado en la
Administracion atencion al cliente
Capacitacion en el Personal nuevo y cada vez
manejo y elaboracién de | Produccion Anual que se actualicen las
las planillas planillas
Personal del area de
Manipulacion de o i6 [
P Produccién Anual produccion  que tienen
materiales contacto con los materiales
peligrosos.
o : Contabilidad i
Actualizacion normativa o B Semestral Contador y miembros de la
Administracion gerencia
Actualizacion tributaria | Contabilidad Trimestral Contador y miembros de la
gerencia

Fuente: Elaboracion propia
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8.3.1.7. Plan de incentivos
Introduccién

Para incentivar a los empleados de la empresa y obtener un mejor sentido de
pertenencia por la empresa y llevando a cabo los valores éticos y morales, se
propone realizar la campafa del empleado del mes.

Objetivo

Crear una campafa que reconozca los méritos de los empleados eficientes y
eficaces, que representen los valores éticos y morales de la empresa.

Fines del plan de incentivos

e Motivar e incentivar a los empleados, dan do un reconocimiento a aquel
empleado que durante el mes desempefio activamente sus actividades, y es
una referencia al cumplimiento de los valores éticos y morales de la empresa.

Cualidades del empleado del mes

Para la eleccion del empleado del mes se tendran en cuenta las siguientes
cualidades:

e compromiso con la empresa

e puntualidad

o eficiencia en las actividades desarrolladas

e entusiasmo

e compafierismo

e productividad

e proactividad

e trabajo en equipo

e positividad

e actitud

e adaptacion a nuevas situaciones
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TABLA 15: Formato evaluativo plan de incentivos

Formato evaluativo plan de incentivos

7 2
& Cicz. Filr.
Nombre
Cargo
Fecha
Evaluador

Califiqgue del 1 al 5 siendo 1 bajo y 5 superior considerando el desempefio del
trabajador en las diferentes caracteristicas

Caracteristicas 1 2 3 4 5

Puntualidad e

Compromiso con la empresa ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Eficiencia en las actividades
desarrolladas

Entusiasmo “ ““““

Compafierismo I e N I N O

Productividad el

Proactividad el

Trabajo en equipo ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Positividad ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Actitud I o A e N s I

Adaptaciones a nuevas situaciones ‘ ‘ ’ ‘ ‘ ‘ ‘ ’ | ‘

Fuente: elaboracion propia
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8.3.1.8. Proceso de inducciones

Para el proceso de induccién de la empresa Dilmar y Cia Ltda. se propone que se
realice en tres momentos especificos los cuales serian induccion general, induccion
especifica, entrenamiento y evaluacion, la duracion de estos momentos dependera
del cargo a desempeniar y la complejidad de este®™.

Induccion
general

Induccioén
especifica

Entrenamiento

En la induccion general se otorga informacion relativa a la
empresa como: El organigrama, la vision, la mision, los objetivos
de la empresa, las politicas y normas de la empresa, el codigo
de ética y los aspectos basicos del contrato que se realizo.

Como su nombre lo indica, en la induccion especifica, se
especifica los aspectos propios del cargo a desempefiar, como
los son: funciones, responsabilidades, horario y sistemas de
designaciéon de turnos (si es del area de produccion),
procedimientos que se realizan, los factores de riesgos que tiene
el puesto de trabajo, los equipos de proteccion personal
requeridos y cual el procedimiento de llegar a presentarse una
emergencia.

Durante este periodo se realiza el proceso de ensefianza y de
aprendizaje practico de lo establecido en la induccion especifica,
como los procesos y procedimientos propios del cargo,
realizando indagaciones, demostraciones, ensayos Yy
seguimientos.

En este Ultimo momento se realizard una evaluacién con el fin
de identificar en que puntos clave del proceso de induccion no
guedaron claros para el nuevo empleado y asi poder realizar un
refuerzo sobre aquellos temas que no quedaron claros y asi dar
por finalizado el proceso de induccion.

51 RAMIREZ, Gabriel Eugenio, Procesos de induccién y entrenamiento, Division gran empresa, [En
linea], arlsura.com 2014. disponible en: https://www.arlsura.com/pag_serlinea/distribu/induccion.pdf
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8.3.2. Evaluacion de riesgos

El componente de evaluacidon busca identificar y eliminar riesgos presentes en el
entorno de trabajo asi como la valoracién de la urgencia de actuar®?, de igual
manera identifica los riesgos que amenazan con los objetivos del control interno los
cuales son los de operacion, los de la informacion financiera y los de cumplimiento,
los riesgos que afectan a la comparfia son cambiantes, por esto se debe
implementar mecanismos necesarios para identificar, evaluar y medir el riesgo, para
realizar un plan de accion que mitigue o elimine el riesgo.

El segundo componente del modelo Coso Il este compuesto por cuatro principios
los cuales son:

e Principio 6: Especifica objetivos relevantes

e Principio 7: Identifica y analiza los riesgos

e Principio 8: Evalla el riesgo de fraude

e Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes

8.3.2.1. Objetivos

Para la realizacion de los objetivos de cumplimiento, de operacion y de informacion
financiera, es necesario conocer la mision, visiébn, metas y la politica de calidad,
debido que estos son la base de la organizacion ya que dan las directrices de la
proyeccion que desea la empresa.

Mision establecida

La Misién hace referencia a la actividad que ejerce la empresa dentro del conjunto
del mercado®3, la empresa cuenta con una misioén establecida la esta orientada a
responder las preguntas: ¢qué hacen?, ¢cual es el tipo de negocio?, ¢a qué se
dedica?, ¢ cual es su publico objetivo?

“Dilmar & cia. Ltda., es una Compafia dedicada a satisfacer las necesidades del
sector de la construccion y el mundo ferretero con productos de excelente calidad”

52 GONZALEZ Martinez Rafael. Marco Integrado de Control Interno. Modelo COSO |lI, [En linea],
ofstlaxcala.gob, 2014. disponible en: https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.

53 Crecer.cl. MISION Y VISION EN LA EMPRESA. (POR QUE SON IMPORTANTES? [En lineal,

crecer.cl, 2014. disponible en: www.crecer.cl, recuperado de: crecer.cl/importancia-mision-vision-

empresas/#:~:text=La%20mision%20y%20visidn%20permite,de%20crecimiento%20y%20desarroll.
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Vision establecida

La Vision apunta a la imagen que la empresa quiere transmitir a futuro; su
proyeccion, la empresa cuenta con una visibn establecida que apunta a un
crecimiento de la compafia en los proximos afos.

“Dilmar & cia. Ltda., sera reconocida como una Compafia lider en el sector de la
construccion, que entiende las necesidades a satisfacer de sus clientes a través de
la produccion y distribucion de sus productos y la comercializacién de las mejores
marcas. Lo anterior, articulado con las relaciones de valor, asociadas al
conocimiento superior de sus clientes soportado en la calidad y talento humano de
los miembros de la organizacion™?,

Politica de calidad (propuesta)

la empresa en la actualidad no cuenta con una politica de calidad, por eso se
propone la siguiente politica.

“Ofrecer productos de construccion y ferreteria de 6ptima calidad, satisfaciendo a
los clientes, mediante la mejora continua de procesos y el desarrollo permanente de
nuestro recurso humano”

Esta politica esta orientada al mejoramiento continuo de los procesos y
procedimientos de la empresa, a través del desarrollo de las capacidades del
personal de la empresa, y de escuchar las necesidades del cliente, para poder
obtener una satisfaccion completa de este acerca de la calidad del producto.

Metas (propuesta)

La empresa debe Tener como meta el desarrollo econémico de la empresa a corto
plazo y expandiendo sus productos para que estos sean acogidos por nuevos
clientes y asi poder expandir su actividad econdmica a través de mecanismos de
comercializacion que permitan abastecer a nivel nacional e internacional ofreciendo
un excelente producto, tanto en disefio, calidad, conformidad, de igual manera se
propone que en cada uno de los productos fijar una sola meta la satisfaccion total
del cliente. Este principio llevara a exigir el mejor de los productos, utilizando materia
prima optima.

Objetivos de cumplimiento
Los objetivos de cumplimiento se relacionan a la obediencia de leyes y normas

establecidas tanto por los organismos de control, como por las politicas de la
empresa.

5 Dilmar y cia Ltda. Mision y vision [En linea], Bogotd, dilmarycia.com 2014. disponible en:
https://dilmarycia.com.co/nosotros/
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Verificar que las acciones y decisiones tomadas por la administracion de la
empresa estén enmarcadas dentro los &mbitos legales y deben corresponder
a toda la normatividad vigente que aplique al sector econémico de la
empresa.

Considerar los riesgos y la tolerancia de los riesgos que competen y posee
la empresa.

Objetivos de operacion

los objetivos de operacion estan relacionados con la eficacia y eficiencia de los
procesos y procedimientos de la empresa.

Incluir metas de desempefio operativo y financiero que ayuden a la empresa
a medir la productividad de esta.

Mejoramiento de la atencion al cliente

Hay que asegurar que el producto cumpla con los estandares de calidad
Gestionar al personal del proceso productivo

Controlar y planificar el inventario

Objetivos de informacién financiera

los objetivos de informacion financiera se realizan con el fin de obtener informacion
confiable y veridica

Cumplir con los estandares de contabilidad aplicables.

Reflejar la realidad econ6mica de la empresa.

Cumplir con los marcos y estandares establecidos para la informacién
financiera.

Contar con un sistema de informacion confiable®>.

5 CONEXION ESAN. ¢ Qué buscan las organizaciones con el control interno? 27 de febrero 2017.
Disponible en: https://lwww.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2017/02/que-buscan-las-
organizaciones-con-el-control-interno/
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8.3.2.2. Niveles de riesgo

Para analizar los niveles de riesgo de la empresa, se clasificaron los riesgos
dependiendo su probabilidad y su impacto de la siguiente manera:

TABLA 16: Probabilidad del riesgo.

Nivel Probabilidad Descripcién

Se experimenta una combinaciéon de debilidades y
tendencias adversas que estan en un punto en que
la continuidad del negocio esta en duda.

Esta presenta una gran probabilidad de fallas
operacionales y/o informacion.

Es necesario que se promueva acciones
correctivas urgentes

El proceso o procedimiento estad experimentando
una combinacion de factores adversos que
2 Medio requiere acciones correctivas de relativa urgencia.
Los problemas estan identificados y requieren
preocupacion y monitoreo.

Hay controles que mitigan a un nivel de riesgo, si
1 Bajo hay deficiencias, estas son de naturaleza menor y
pueden ser facilmente administradas

Fuente: elaboracién propia

Para poder determinar el impacto del riesgo es necesario clasificarlo entre leve,
moderado y grave, de igual manera el impacto se valorard en 10, 20 y 30
respectivamente.

TABLA 17: Impacto del riesgo.

Clasificacion Impacto Descripciéon
La probabilidad del que riesgo ocurra es inminente
y necesita acciones correctivas urgentes

20 Moderado !_a _probabllldad del riesgo es alta pero no
Inminente,
La probabilidad del que riesgo pase es muy
10 Leve , B’
remota, pero el riesgo esta presente.

Fuente: elaboracién propia
Al analizar el impacto y la probabilidad de riesgo se puede determinar en qué

calificacion o valoracion en la que se encuentra el riesgo, para obtener una mejor
compresion se puede observar la siguiente ilustracion.
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ILUSTRACION 12: VALORACION DE LA MATRIZ DE RIESGOS

ALTO 3 30
PROBABILIDAD
DEL RIESGO MEDIO 2 20 40
BAJO 1 10 20 30
LEVE MODERADO GRAVE
10 20 30
IMPACTO DEL RIESGO

Elaboracion propia, basada en el documento Evaluacién de Riesgos Operacionales de
jardindeideas.net

8.3.2.3. Evaluacion del riesgo
La evaluacion de riesgos busca identificar y eliminar riesgos presentes en el entorno
de trabajo, asi como la valoracion de la urgencia de actuar, el objetivo de la

evaluacion del riesgo es:

e Eliminar o mitigar riesgos que se presentan en el desarrollo normal de las
operaciones de Dilmar y Cia. Ltda.

e Evaluar los riesgos y su posible impacto para la empresa.

¢ Planificar las acciones preventivas que se pueden desarrollar para mitigar o
eliminar el riesgo

e Describir el riesgo y sus posibles efectos y causas, que pueden derivar de la
continuidad del riesgo
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TABLA 18: Formato para la evaluacion de riesgos

/|
Fecha: /
Formato para la evaluacion de riesgos. | Ejaporado por: /
< Objetivo | . Descripcion del Plan de
Area Proceso del Item | Subproceso | Responsable Riesgo fiesgo Causas | Efectos |P | I | C accion

proceso

Fuente: elaboracion propia
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8.3.2.4. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistemética e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en una organizacion®®.

El siguiente manual se realizé con la colaboracion de los directivos de la empresa
este se compone de una guia para los procedimientos a seguir en el desemperio de
las diferentes operaciones dentro de la empresa Dilmar y cia Ltda., y llevar una
direccion eficiente de sus procesos los cuales han sido presentados en base al
trabajo investigativo ejecutado.

Con este manual, ademas, se busca evitar la duplicidad de labores o la omision de
estas, sujeta la representacion narrativa y grafica de los principales procesos que la
empresa realiza de forma regular.

Objetivo

Este manual tiene como objetivo exteriorizar de forma clara y sistematica las
principales politicas, normas y procedimientos que debe llevar a cabo la empresa
Dilmar y cia Ltda., otorgando asi una herramienta que facilite medir el desempefio
de las actividades para alcanzar la excelencia operacional.

Descripcién de procedimientos

A continuacién se describen los procedimientos detallando a cargo de los
empleados de la empresa Dilmar y Cia Ltda.

5% GOMEZ, Giovanny, Manual de procedimientos. [En linea], gestiopolis.com. 2014, Disponible en:
http://www.gestiopolis.com/manuales-procedimientos-uso-control-interno/
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Cargo: Facturador
Dependencia: Area Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Administrativo y Financiero

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. MANEJO DE CAJA

¢ Recibir diariamente las planillas de recaudo fisicas con sus respectivos documentos (por
parte del asesor comercial, el conductor y la asistente comercial y verificar que concuerden
los valores.

e Elaborar recibos de caja diariamente en el sistema de tesoreria de los pagos registrados
en la planilla de recaudo.

¢ Digitalizar diariamente en el sistema de bancos las consignaciones y/o trasferencias.

e Elaborar comprobantes de caja diariamente en el sistema de bancos segun la
programacion de pagos en efectivo.

2. MANEJO DE BANCOS

o Elaborar comprobantes de egreso en el sistema de bancos segun la programacion de
pagos en cheque o trasferencias direccionada por la vicepresidencia comercial anexando
el documento soporte.

e Elaborar notas débito o crédito bancarias segun informacién suministrada por
vicepresidencia comercial.

e Generar una vez al mes en el sistema de contabilidad el auxiliar contable por bancos,
imprimir y conciliar la informacién suministrada por éste con los extractos bancarios.

3. CAUSACION DE DOCUMENTOS
¢ Recibir las facturas de proveedores por parte del jefe de produccién y almacenista segun
la compra realizada
e Ingresar en el sistema de compras dicha factura aplicando los descuentos e impuestos
correspondientes segun el caso. Imprimir en la factura el sello generado por el sistema de
compras.

4.CONTABILIZACION AUTOMATICA E IMPRESION DE INFORMES
e Generar mensualmente en el sistema de contabilidad el proceso de contabilizacion
automatica e imprimir informes solicitados.
e Entregar los informes impresos a vicepresidencia comercial o contabilidad.

5. MANEJO DE FUNCIONES EXTRAORDINARIAS
e Afiliar personal nuevo: Entregar formato de solicitud de documentos para contratacion al
personal y recibir los mismos completos.
¢ Diligenciar formatos de ARL y Caja de compensacion familiar.
Enviar los documentos a las diferentes administradoras. Diligenciar formato para abrir
cuenta bancaria.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: Vendedor
Dependencia: Area Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. FACTURACION

e Recibir el pedido por parte del asesor comercial asignado, verificar en el sistema de
facturacion el estado de cartera del cliente, si hay problema en cartera informa a
vicepresidencia comercial.

e Generar el estado diario de facturacion, verificar el proceso en el que se encuentra la
factura (Anulado, por enviar, en proceso de envio, cargada, entregada), Informar a
vicepresidencia comercial sobre las facturas que se encuentran por enviar y cumplen
con la ruta de envio.

e Recibir por parte del conductor la relaciéon de envio completamente diligenciada y las
facturas sin pago

2. MANEJO DE CARTERA

e Cartera por cobrar de asesor comercial y/o conductor: generar el Excel de cartera en el
sistema de cartera, filtrar de acuerdo con la ruta que va a realizar el asesor y /o
conductor, buscar los documentos fisicos correspondientes a la ruta.

e Recibir por parte del asesor y/o conductor la relacion de cartera completamente
diligenciada con las facturas que no fueron canceladas. Informar a vicepresidencia
comercial los motivos del no pago y archivar relacion de cartera en la relacion de envios
y cartera.

4. PLANILLA DE RECAUDO
e Consultar e identificar en el Excel de bancos los ingresos por trasferencia o
consignaciones de los clientes. Diligenciar el pago realizado directamente por el cliente
a los bancos de la empresa en la planilla de recaudo.

5. ESTUDIO DE CREDITOS.
e Recibir el formato de solicitud de crédito y referencias comerciales de cliente nuevo y/o
cliente de contado que solicita crédito por parte del asesor comercial. Llamar a
confirmar referencias, ingresar a data crédito e imprimir consulta.

6. ATENCION A CLIENTE
e Contestar el teléfono y direccionar la llamada segun sea requerido. Si la llamada es de
caracter comercial por parte de un cliente antiguo, si se encuentra el asesor comercial
que lo atiende trasfiere la llamada si no se encuentra atiende sus requerimientos e
informa al asesor comercial. Si la llamada es de un cliente nuevo, atiende sus
requerimientos y posteriormente direcciona a un asesor comercial o a la asistente
comercial de planta.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia

115



Continuacioén tabla 19: Manual de procedimientos

DILMARY CIA LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Cez SFwle.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: Asistente Comercial
Dependencia: Area Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. VENTA DIRECTA

e Realizar semanalmente las llamadas de ventas y cobros a los clientes de la empresa
con el fin de ofrecer productos y hacer el cobro de cartera vencida. Informar cambios en
precios, condiciones comerciales, nuevas referencias de productos DILMAR. Enviar
muestras de producto, listas de precios, publicidad y obsequios.

e Atencidon directa a clientes que llegan a planta: Cliente por mostrador, ferreteria,
mayorista o distribuidor. Elaborar factura de venta, solicitar material a almacenista y
recibir el pago por parte del cliente. Asesorar al cliente sobre el producto.

e Aplicar instructiva venta directa.
2. SOLICITUD DE MERCANCIA A PROVEEDOR

o Recibir pedido de clientes, revisar la existencia del producto pedido por el cliente y
solicitar en orden de compra de productos DILMAR aquellos que no tengan stock o sean
sobre pedido. Entregar orden de compra de productos DILMAR a jefe de produccion.

4. MANEJO DE CARTERA

e Generar diariamente la cartera en el sistema de cartera. Hacer labor de cobro segun los
plazos establecidos para pago por cliente. Informar diariamente a vicepresidencia
comercial el estado de cartera de los clientes a su cargo.

5. PLANILLA DE RECAUDO
e Consultar e identificar en el Excel de bancos los ingresos por trasferencia o
consignaciones de los clientes. Diligenciar el pago realizado directamente por el cliente
a los bancos de la empresa en la planilla de recaudo especificando la forma de pago, el
banco, los descuentos e impuestos descontados por el cliente.

o En el caso que el cliente haga compra en planta recibir el dinero en efectivo y/o cheque,
relacionar el mismo en la planilla de recaudo y entregar a la asistente administrativa y
financiera o vicepresidente administrativa y financiera

6. ESTUDIO DE CREDITOS.

¢ Recibir el formato de solicitud de crédito y referencias comerciales de cliente nuevo y/o
cliente de contado que solicita crédito por parte del asesor comercial. Llamar a confirmar
referencias, ingresar a data crédito e imprimir consulta. Diligenciar en el formato de
solicitud de crédito los resultados de las llamadas telefénicas y de la data crédito.
Entregar a vicepresidencia comercial el formato de solicitud de crédito completamente
diligenciado y la impresion de la consulta de data crédito.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia

116




Continuacion tabla 19: Manual de procedimientos

DILMARY CIA LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: Almacenista
Dependencia: Area Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. RECIBIR LA MERCANCIA DEL PROVEEDOR, VERIFICAR ORDEN DE COMPRA Y

ESTADO DEL PRODUCTO
Recibir de asistente comercial de vendedores la orden de compra a proveedor externo,
verificar que la misma este aprobada por vicepresidencia comercial, archivar dicha orden
en la carpeta de 6rdenes de compra por recibir hasta la llegada del producto. Seleccionar
la orden de compra correspondiente al producto a recibir y verificar con factura del
proveedor que los productos que llegan sean los solicitados.
Descargar, contar y verificar la calidad del producto a recibir (empaque, unidad), si
encuentra una diferencia en las cantidades facturadas hacer la anotacién en la factura
del proveedor y avisar a vicepresidencia comercial; si encuentra productos con falla en
calidad hacer la devolucion inmediata del producto hacer anotacién en la factura del
proveedor y dar aviso a vicepresidencia comercial. Firmar la factura del proveedor,
colocar sello y fecha de llegada
Entregar factura del proveedor y orden de compra a la asistente comercial de
vendedores.

1. CARGAR LA MERCANCIA AL VEHICULO DE LA EMPRESA Y/O CLIENTE
Recibe por parte del conductor las facturas rosadas organizadas por orden de ruta. Junto
con el auxiliar de camion ubica la mercancia empacada en el almacén correspondiente
al cliente segun orden de ruta.

2. REALIZAR CONTEOS DE MERCANCIA

Recibir de la asistente comercial de vendedores la planilla en blanco del conteo a
realizar. Realizar el conteo de la mercancia solicitada. Registrar en la planilla la cantidad
de existencia. Entregar a asistente comercial de vendedores planilla de conteo
totalmente diligencia. Si se solicita un reconteo realizar las tareas descritas
anteriormente.

USO ASENSOR DE CARGA. Sélo se debe cargar hasta el limite de carga (cajon). Se
debe tener cuidado especial en la mercancia delicada (flotadores en cobre, lavaplatos,
empaque en vidrio). Peso maximo permitido 1 tonelada.

4. MANTENER EN PERFECTO ORDEN Y ASEO LOS ALMACENES
Diariamente debe limpiar el almacén, abastecer los cajones, recibir mercancia de
productos DILMAR debidamente contada y colocar en el puesto asignado para ella y
firmar las planillas de recibido.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la Vicepresidencia Comercial.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: Conductor
Dependencia: Area Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Administrativo y Financiero

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. TENER LOS DOCUMENTOS PERSONALES Y DEL AUTOMOTOR AL DIA E INFORMAR
SOBRE VENCIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES

e Contar con licencia de conduccién tipo 5, sin multas por pagar. Revisar que siempre se
cuente con cédula de ciudadania, libreta militar, carné de salud, carné de la empresa,
licencia de conduccion. Revisar que siempre se cuente con la tarjeta de propiedad del
vehiculo, SOAT al dia, revisién técnico-mecanica al dia, carné del seguro del vehiculo.

2. TENER EN CONDICIONES APTAS EL VEHICULO E INFORMAR SOBRE LAS
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO

e Tanquera el vehiculo oportunamente con las tarjetas crédito de gasolina que debe
solicitar a asistente administrativa y financiera.

e Verificar diariamente las condiciones técnico-mecéanicas del vehiculo los elementos de
seguridad vial, la llanta de repuesto, el botiquin y generar reporte.
e Supervisar, fuera de la empresa, la conducta y desempefio de la labor del ayudante de
camion.
e Verificar diariamente estado de limpieza y aseo del vehiculo.
3. REALIZAR CARGUE DE MERCANCIA AL VEHICULO DE LA EMPRESA

e Cargar los pedidos del ascensor al vehiculo de la empresa, arrumar la mercancia en el
vehiculo verificando que toda la mercancia de un cliente esta junta. Cargar la tuberia,
esquineras y canaletas directamente de los burros verificando la referencia y marca y
cantidad de producto. Recibir la factura rosada del almacenista.

4. RELACION DE ENVIO DE DESPACHOS Y RELACION DE CARTERA.
¢ Recibir de la asistente comercial de vendedores la relacién de envio de despachos junto
con la factura original y la copia azul, verificar que estén todos los documentos y que la
mercancia correspondiente a las facturas este cargada en el vehiculo (contrasta con
factura rosada).

e Recibir relacion de cartera con documentos soporte (facturas por cancelar, cheques
devueltos, notas débito y crédito) y observaciones
5. ENTREGA DE DINERO Y DOCUMENTOS
e Al recibir dinero en efectivo, consignaciones y/o cheque, relacionar el mismo en la
planilla de recaudo y entregar a la asistente administrativa y financiera o vicepresidente
administrativa y financiera con los documentos soporte (factura, consignacién y/o
cheque)

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo: Ayudante de conductor
Dependencia: Area Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Administrativo y Financiero

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. REALIZAR CARGUE DE MERCANCIA AL VEHICULO DE LA EMPRESA

e Cargar los pedidos del ascensor al vehiculo de la empresa, arrumar la mercancia en el
vehiculo verificando que toda la mercancia de un cliente esta junta. Cargar la tuberia,
esquineras y canaletas directamente de los burros verificando la referencia y marca y
cantidad de producto. Recibir la factura rosada del almacenista.

2. ENTREGAR MERCANCIA AL CLIENTE

e Alllegar donde el cliente, contactarlo personalmente con el fin de informar la entrega del
pedido segun factura de compra y solicitar el lugar en el cual debe ser descargado el
mismo.

e Revisar que la documentacion para la entrega de cada pedido este organizada segun la
ruta de envio disefiada por el conductor, se coordina con éste la ruta éptima de entrega,
tramitando y entregando los productos facturados en el lugar indicado por el cliente y
teniendo en cuenta que la factura debe ser firmada con el visto bueno y total satisfaccion
del cliente.

¢ Con lafactura de venta chequear (lona, caja, lio, bolsa, manguera, suelto o tuberia) para
determinar que la mercaderia llegd completa y en buen estado conjunto con el
representante del cliente y elaborar reporte de recepcién de forma inmediata.

3. ASISTIR AL CONDUCTOR

e Ayudar al conductor en el parqueo
e Apoyo en la ubicacién de las direcciones de entrega y sitios de parqueo autorizados,
entre otros.

3. APOYO EN LAS LABORES DE ALMACEN
e Surtir cajones con los diferentes productos.
e Velar por el orden y aseo del lugar
e Alistamiento de pedidos

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: Jefe de Produccion y costos
Dependencia: Produccién
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

OBJETIVO DE CARGO

Planificar, organizar y controlar la produccion por medio de la obtencion de datos para analizar
el rendimiento de la maquina.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

e Mantener una comunicacion fluida, con el fin de informar sobre el desarrollo de la
produccion, productos y cantidades fabricadas, plantear las mejoras que tenga lugar;
mejorando asi la calidad de los productos, los tiempos de produccién y la disminucion
de costos.

e Garantizar, en colaboracién con la alta direccién y personal de Seguridad y Salud en el
Trabajo, que se imparta una formacioén inicial y continuada, adecuada al personal de
produccién.

e Optimizar el uso y aprovechamiento de los recursos tanto humanos como materiales y
financieros acorde a las politicas, normas y tecnologia de la empresa.

e Proponer a la alta direccién la adquisicion de nueva maquinaria a fin de mejorar la
productividad.

e Programar las actividades de produccion a fin de optimizar las entregas de producto
terminado a tiempo.

e Presentar a la Vicepresidencia comercial los reportes de los tiempos de produccion,
horas habiles laborales, permisos y ausentismos, que permitiran medir la realidad del
rendimiento horas hombres.

e Optimizar el espacio industrial, mejorando el flujo de los procesos productivos
realizados, eliminando movimientos innecesarios de materiales y de mano de obra.

e Coordinar y revisar la elaboracion, actualizacién y cumplimiento de los procedimientos
basicos de operacion y técnicas de fabricacion.

e Hay que asegurar que los registros de produccion estén completamente diligenciados
por el operario.

e Seguimiento y control de las condiciones ambientales de la fabricacion

e Higiene de la planta

e Control de almacenamiento de materiales en proceso

e Inspeccién, investigacion y muestreo con el fin de controlar factores que puedan afectar
la calidad.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo: Jefe de Planta
Dependencia: Produccion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Produccion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. CAMBIO DE MOLDES

¢ Antes de cambiar un molde tenga en cuenta: el molde a montar debe estar listo para
el montaje, debe tener todas las partes listas y en buen estado. En el momento del
montaje se deben tener todas las herramientas, equipo y accesorios para realizar el
mismo. El molde que se esta bajando o desmontando se le debe hacer una revision
mediante una lista de chequeo.

2. MANTENIMIENTO BASICO A MAQUINARIA, EQUIPO Y MOLDES

¢ Mantenimiento por averia: Comprende todas aquellas actividades que se llevan a cabo
con el fin de corregir (reparar) una falla en equipo y/o maquinaria lo antes posible, ya
sea porgue la averia impide la continuidad del proceso productivo o porque hay una
situacion de riesgo que debe ser mitigada (seguridad de personas, maquinaria,
contaminacioén interna o externa, cumplimiento de normas legales), cuando la misma
es muy avanzada en tecnologia se llama al profesional externo (electronico, eléctrico
o hidraulico)

e Mantenimiento rutinario: comprende las actividades tales como: lubricacion, limpieza,
proteccién, ajustes, calibracion u otras; su frecuencia de ejecucién es en periodos
semanales.

¢ El mantenimiento de la maquinaria se registra en la hoja de vida de la maquina

¢ El mantenimiento del molde se registra en la hoja de vida del molde

3. RECEPCION DE MATERIA PRIMA

e [Efectuar inspecciones, mediciones y ensayos 0 pruebas que se requieran para
determinar la conformidad del material a recibir.

¢ Identificar, documentar e informar cualquier no conformidad detectada en la inspeccién
de la materia prima que incida negativamente en los procesos de la empresa.

5. SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DEL PRODUCTO

e Tomar muestras de productos terminados para verificar caracteristicas de acuerdo con
planes de inspeccion y documentos técnicos aplicables.

e Controlar el color, producto original controlar la mariposa que sea del mismo tono.

¢ Identificar, documentar e informar cualquier no conformidad detectada en la inspeccion
del producto en proceso y terminado que incida negativamente en los procesos de la
empresa.

6. APERTURA Y CIERRE DE LA PLANTA

e Laapertura diaria de las puertas principales de las imitaciones que comprende de lunes

a sabado sera: Inicio 7:00 am, cierre 7:00 pm.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
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Denominacién del Cargo: Operario de maqguina inyectora
Dependencia: Produccion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Produccién

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. OPERAR MAQUINA INYECTORA
Al recibir el turno se debe verificar la maquina que se va a operar, es decir, posibles
averias o dafios en caso de encontrar alguna se debe informar a Encargado de
Mantenimiento, Materia prima y Moldes para su posible correccion o arreglo.
Se debe operar dos maquinas de inyeccidn segun la programacion del turno diario,
teniendo en cuenta las normas de seguridad y salud con las labores a realizar.

2. ALIMENTAR LA MAQUINA INYECTORA

Los diferentes compuestos que se utilizan en DILMAR para la fabricacion de los
accesorios se encuentran en sitios predeterminados para tal fin, es responsabilidad
del operario mantener durante su turno la tolva de sus maquinas siempre con dichos
compuestos, esto se debe hacer utilizando las escaleras adaptadas para la operacion.

3Y 4. DESCARGA Y CONTROL DE CALIDAD

Descarga: Es la etapa en la que el encargado de la maquina retira los accesorios del
recipiente de descarga situado en el area de expulsiéon de la maquina inyectora.
Incluye las operaciones de rebaba, pesaje o conteo, empaque y rotulacion.

Rebabar: Es la operacion que ejecuta el encargado de la maquina para eliminar las
velas o rebabas sobrantes del accesorio como producto de la inyeccion, utilizando
para ello el cuchillo o cortafrios.

Pesaje: Accesorios de presion, se reciben por parte del jefe de produccion pesado en
lonas con una descripcion en una ficha de producto conforme en espera que contienen
el nombre del producto, la fecha, el operario, la maquina y el peso en kilogramos. El
registro del pesaje se diligencia en la planilla de registro de produccién de inyeccion.

5. EMPAQUE

Empaque y rotulacion * El operario debe hacer el empaque respectivo de las diferentes
referencias fabricadas en DILMAR para el tipo sanitario, teniendo en cuenta que se
manejan dos lineas de producto: DILMAR que se empacan en lonas marcadas con
este nombre y AUROPLAST que se empacan en lonas marcadas con este nombre.

6. ASISTIR CAMBIO DE MOLDE O REALIZARLO EN SU TOTALIDAD
Antes de cambiar un molde tenga en cuenta: el molde a montar debe estar listo para
el montaje, debe tener todas las partes listas y en buen estado. En el momento del
montaje se deben tener todas las herramientas, equipo y accesorios para realizar el
mismo. El molde que se est& bajando o desmontando se le debe hacer una revision
mediante una lista de chequeo. Si se encuentra un problema mayor el molde pasa a
taller. Si es falla menor es realizada por el Encargado.

Fuente:

Dilmar y cia. Ltda.
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Denominacién del Cargo: Operario de extrusora
Dependencia: Produccién
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Produccién

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. OPERAR MAQUINA EXTRUSORA

e Al recibir el turno se debe verificar la maquina que se va a operar, es decir, posibles
averias o dafios en caso de encontrar alguna se debe informar a Encargado de
Mantenimiento, Materia prima y Moldes para su posible correccién o arreglo.

e La extrusion es el método de trasformacion de termoplasticos que les confiere forma,
forzando su pasaje a través de una cobertura cuyo disefio esta relacionado con la
forma. Esta forma esta limitada a dos dimensiones, es decir se desarrolla en el plano
perpendicular al eje de movimiento del material. Dado que los termo plastos son
solidos a la temperatura ambiente, el equipo de extrusidbn debe encargarse de
convertirlos en un fluido de viscosidad apropiada para el calentamiento y mezclado o
amasado y dotar a esa masa fluida de la presion suficiente para ser forzada por la
seccion de extrusion.

2. ALIMENTAR LA MAQUINA EXTRUSORA
e Los diferentes compuestos que se utilizan en DILMAR para la fabricacién de tuberias,
perfiles, mangueras o paletizados se encuentran en sitios predeterminados para tal
fin, es responsabilidad del operario mantener durante su turno la tolva de sus
magquinas siempre con dichos compuestos, esto se debe hacer utilizando las escaleras
adaptadas para la operacion.

e La mezcla de PVC se vierte en la tolva de alimentacion la cual es el reservorio
encargado de la alimentacion de la resina a la extrusora y tiene cierto angulo de
inclinacion para facilitar el deslizamiento. Aunque es muy sencillo su disefio, la tolva
resulta de suma importancia; ésta es el componente de la linea de extrusion de mayor
simpleza.

3Y 4. DESCARGA Y CONTROL DE CALIDAD

¢ Una vez que el tubo, perfil, manguera o paletizados salen de la tina de enfriamiento
completamente terminado, pasa por un sistema de tiraje para lo cual se utiliza el
hallador o pullar el cual hara la funcién de jalar el producto hacia el sistema de corte.
Este transporte helador ademas tiene la funcion de controlar el espesor del producto
mediante la regulacion de la velocidad con lo que se puede obtener paredes de
diferente espesor.

e El corte se realiza de manera automatica y programada para la longitud que tendra el
producto, mediante la utilizacion de sierras, excepto el proceso de mangueras, donde
por medio de medidor mecanico de longitud se establece el metraje de la mangueray
se procede al corte manual ya que es un producto flexible y permite el corte manual
de manera segura.

e Si el producto cumple con las especificaciones de control de calidad, entonces pasa
al almacén de producto terminado.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacion tabla 19: Manual de procedimientos

> DILMAR Y CIA LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

& e el

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: Operario de molinos
Dependencia: Produccién
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Produccién

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. OPERAR MOLINOS O PULVERIZADOR

e Al iniciar el turno se debe verificar la maquina que se va a operar, es decir, posibles
averias o dafios en caso de encontrar alguna se debe informar a Encargado de
Mantenimiento, Materia prima y Moldes para su posible correccién o arreglo.

e Se debe verificar el afilado de las cuchillas, teniendo en cuenta las normas de
seguridad y salud con las labores a realizar.

e La alimentacion del molino se debe hacer verificando los amperajes del motor, para
no forzar el equipo y no generar atasco de material

¢ Durante el proceso de molienda, el operario debe verificar la calidad del producto y
clasificarlo, no solo por referencia, sino también por la calidad de este

2. EMPAQUE
e Empaque y rotulacion * El operario debe hacer el empaque respectivo de las diferentes
referencias molidas, identificando en la lona el tipo de producto alli contenido.

e Todas las lonas deben llevar el mismo peso, razon por la cual se debe verificar el peso
bulto a bulto, a medida que se empaca (30 Kg)

3. OTROS

e Es obligacion el uso permanente de los elementos de proteccion personal tales como:
Tapa oidos, guantes, botas de seguridad y overol. El incumplimiento de su uso es una
falta disciplinaria el cual acarrea diferentes tipos de sanciones.

o Es deber entregar y mantener su sitio de trabajo ordenado y limpio.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia
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Continuacioén tabla 19: Manual de procedimientos

S OZ 2 DILMAR Y CIA LTDA.
o Y7 e P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e e e
IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: Operario de Mezclado
Dependencia: Produccion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Produccién

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1. PESAJE DE MATERIAS PRIMAS

e Para productos en PVC rigido, tanto inyectados como extruidos y fabricados a base de resina
Pvc original, se cuenta con formulaciones previamente establecidas de cada una de las
referencias a producir. Estas formulaciones estan a disposicion del operario, el cual debe
consultarlas y realizar el pesaje de las materias primas conforme lo estable la formula

o El operario tiene como herramientas, balanzas de alta precisién, basculas, un sitio donde se
encuentran ubicados e identificados, cada uno de los quimicos que componen la mezclay en
el caso de productos realizados a partir de materiales recuperados, se dispone de sitios donde
se relinen estos materiales para ser premezclados. En estos casos, se tiene definido algunos
de los aditivos, pero los materiales recuperados en PVC.

2. SELECCION DEL EQUIPO SEGUN MEZCLA

e De acuerdo con el tipo de producto, se determina en que equipo se realiza la mezcla; a
continuacion, se enumeran los equipos y el tipo de mezcla que se realiza en cada uno de ellos
asi:

¢ TURBO MEZCLADOR: Se hacen las mezclas con material original, tanto para el proceso de
inyeccidén como para extrusién, el equipo consta de dos partes, un turbo mezclador, que eleva
la temperatura del compuesto por fricciéon y un enfriador que disminuye la temperatura de esta
una vez finalizado el proceso, el equipo debe operarse en modo automéatico, proceso que se
describe con detalle en el instructivo de mezclado.

e MEZCLADOR SOLDADURA: Previo pesaje de quimicos segun formula establecida se
alimenta y se le da el tiempo de mezclado establecido, dependiendo si se trata de soldadura
de PVC o concentrados para pintura.

3.0PERAR EQUIPO DE MEZCLADO
e Con excepcién del turbo mezclador, todos los demés equipos estdn dotados de un motor
adecuado para la capacidad de cada equipo, para su encendido y apagado en cada proceso
de mezclado.
e El turbo mezclador tiene un tablero debidamente identificado, para accionar de modo manual
0 automatico, cada una de las etapas del proceso, este conjunto de acciones esta establecido
en un instructivo de operacion segura del turbo mezclador.

4. EMPAQUE Y ALMACENAMIENTO

e Empaque: el operario debe hacer el empaque respectivo de las diferentes referencias de
compuesto, disponiendo para tal efecto de lonas adecuadas y tipo de producto alli contenido.
En el caso del compuesto de mangueras una vez descargada la mezcla, se debe llevar a la
magquina. Para soldaduras y concentrados una vez terminado el proceso de mezclado, debe
haber un tiempo de reposo y luego el empaque inmediato para mantener la calidad del
producto.

e Almacenamiento: El operario debe trasladar los compuestos a los sitios establecido e
identificados para el almacenamiento de compuestos, segun el producto y el proceso.

Fuente: Dilmar y cia. Ltda.
Elaboracion propia
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8.3.3. Actividades de control

Las actividades de control son acciones establecidas por politicas y procedimientos
donde se considera el rapido cambio y evolucién de la tecnologia y se enfatiza la
diferenciacién entre controles automaticos y controles generales de tecnologia®’.

Las actividades de control en el modelo Coso lll, se dividen en cuatro principios los
cuales son:

e Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control

e Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia
e Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos

e Principio 13: Usa informacion Relevante

Para dar cumplimiento a estos principios del componente de actividades de control
se realiz0 las siguientes politicas, formatos, listas de chequeo e indicadores.

8.3.3.1. Indicadores de gestion

Los indicadores de gestion, en una organizacién son una hoja de ruta, una
referencia, una herramienta de medicion en el cumplimiento de los objetivos
planteados periédicamente al interior de la compafiia®®, es por lo anteriormente
mencionado que se plantea los siguientes indicadores de gestion que tienen como
finalidad servir como herramienta de control que ayudar en la toma de decisiones.

TABLA 20: Indicadores de gestion

Indicadores de Gestion

Indicadores Formulas
Maraen de El porcentaje del margen de utilidad
narg bruta da la posibilidad de conocer la Utilidad bruta
utilidad bruta | ~.." " . : x 100
eficacia operativa de la empresa Ventas netas
Rentabilidad Este indicador permite identificar,

) . . ' | Utilidad operacional
Margen como se genera rendimientos sin
Ventas netas

operacional |depender de otras actividades que no x 100
sean propias de su objetivo principal.

57 Gonzalez Martinez Rafael. Marco Integrado de Control Interno. Modelo COSO I,
ofstlaxcala.gob.mx recuperado de: https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
58 VELASQUEZ. Andrés Felipe (2018) Indicadores de gestion, una hoja de ruta que toda
organizacion debe seguir. guestionpro.com. Recuperado de:
https://lwww.questionpro.com/blog/es/los-indicadores-de-gestion-una-hoja-de-ruta-que-toda-
organizacion-debe-seguir/
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Continuacién tabla 20: indicadores de gestién

Indicadores de gestion

Indicadores Formulas
Este indicador permite medir Margen
Rentabilidad |la rente}blhdad de un producto Total ventas
del producto | determinado
Comercialidad Permng . .[ned|r . que
comercializacion  tiene el Ventas del producto
del producto duct
proaucto Ventas totales
. . El indicador mide la calidad del Total productos sin defectos
Nivel de calidad
producto Total productos elaborados
Produccion
Medios de | Se mide la productividad por Costo de mantenimiento
produccion madquina costo de produccion
L, Mide la cantidad del producto
Produccion en . . .
proceso gue se encuentra en proceso Total de materia prima utilizada
de produccion Total de materia prima requerida
L Mide la cantidad de productos
produccion
defectuosos que salen en el Productos defectuosos
defectuosa -
proceso de produccion Total de productos
El indicador de eficiencia mide
el nivel de ejecucion del
proceso, se concentran en el Unidades producidas
Eficiencia Coémo se hicieron las cosas y ] x 100
miden el rendimiento de los Unidades esperadas
recursos utilizados por un
proceso.
Elindicador de eficacia mide el | N g que satisfacen al cliente
Eficacia logro de los resultados . - 100
propuestos N° de unidades esperadas
L Este indicador se mide por el
. Eficiencia o L L
Efectividad o grado de cumplimiento de los Eficiencia x eficacia
Efectividad L
objetivos

Fuente: Estrategias gerenciales para el Emprendimiento. Instituciéon Universitaria de Envigado. 2008

Elaboracion propia
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Continuacioén tabla 20: indicadores de gestion

Indicadores de gestion

Indicadores

Formulas

Razén Corriente

Analiza el grado de disponibilidad
de recursos de corto plazo para
cubrir obligaciones de corto plazo.

Activo corriente
Pasivo corriente

Muestra, en términos monetarios,
la disponibilidad de recursos de la

proveedores

Capital de empresa en el corto plazo para el Activo corriente - Pasivo
Trabajo desarrollo de sus actividades, corriente
descontando sus obligaciones de
igual periodo
Liquidez Muestra el grado de disponibilidad
;. de recursos_d(_a alta liquidez de la (Activo Corriente — Inventarios)
Prueba Acida |empresa, eliminando el efecto de Pasivo Corrient
los inventarios, que son el activo asivo Lorniente
de corto plazo de menor liquidez.
La razén de efectivo indica la .
. g, . Efectivo
Razo6n de relacion entre los activos de - -
X i . ; . Pasivo Corriente
Efectivo liquidez inmediata (caja y bancos)
y el pasivo corriente.
Sefiala el niumero de dias que
Rotacion de tarda una empresa en convertir las | Ventas a crédito en el periodo
cartera cuentas por cobrar (ventas) en |Cuentas por cobrar promedio
dinero en efectivo
. ., ~ , . Coste mercancias vendidas
Actividad Rotacién de Sefiala el nimero de dias en que — -
. . . . : C Promedio inventarios
inventarios el inventario realiza movimientos
Rotacién de Sefiala el nimero de dias que la| Saldo cuentas por pagar X360
empresa realiza el pago a sus Ventas
proveedores

Fuente: Estrategias gerenciales para el Emprendimiento. Institucién Universitaria de Envigado. 2008
Elaboracién: propia

Aclaraciones

e Ingresos operacionales son todos los ingresos que provienen de tu actividad
econdmica principal
e Lautilidad operacional se puede obtener de manera sencilla: Utilidad bruta —

gastos operacionales.

e EIl margen es un indicador que mide la diferencia entre los ingresos y los

costos
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e Silarazdn corriente tiene un valor mayor que 1, esto implica que la empresa
cuenta con una mayor cantidad de recursos de corto plazo de los que debe,
por lo que est4 en capacidad de garantizar su cobertura; si el valor de la
razon corriente es menor que 1, entonces la empresa no cuenta con los
recursos de corto plazo suficientes para cubrir sus obligaciones inmediatas

e Si el capital de trabajo es mayor que cero, entonces la empresa cuenta con
suficientes recursos propios para garantizar su operacion en el corto plazo.
En caso contrario, la empresa tiene comprometidos todos sus recursos de
operacion en la cobertura de obligaciones inmediatas. Es de aclarar que se
debe tener un nivel de capital de trabajo adecuado, que mantenga las
operaciones de la empresa y permita cubrir las obligaciones. Un nivel de
capital de trabajo muy elevado implica que el efectivo y otros recursos de
corto plazo podrian estar siendo inutilizados.

e La razon de efectivo es por cada unidad monetaria de pasivo corriente,
cuantas unidades monetarias en efectivo se encuentran disponibles.

e Laprueba acidatiene el mismo analisis interpretativo que la Razon Corriente,
considerando que se eliminan los riesgos de iliquidez asociados al inventario:
productos dafiados u obsoletos, exceso de materias primas que son
utilizadas en un menor ritmo y que, al convertirse en un producto o servicio,
tendran un mayor tiempo de almacenamiento antes de venta.>®

8.3.3.2. Check-list de satisfacciéon laboral

Para poder obtener y realizar actividades de control eficientes es necesario conocer
la opinién de los principales colaboradores de la empresa, que son sus empleados,
por eso se propone el formato de evaluacion de satisfaccién laboral en la cual se
evalla a la empresa a través de la percepcion de los empleados, en este formato
de evaluacién no solo ayudara en la toma de decisiones de la empresa, sino en el
mejoramiento y la calidad del ambiente laboral de la empresa.

59 PROFIMA. Andlisis financiero de una empresa: Indicadores de Liquidez. [En linea], Bogota, 2018.
profima.co Disponible en: profima.co. https://www.profima.co/blog/finanzas-corporativas/48-analisis-
financiero-de-una-empresa-indicadores-de-liquidez
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TABLA 21: Evaluacion de satisfaccion laboral

G

P D)

P

Evaluacion de satisfaccion laboral

calificacion maxima

fecha:
Califique las siguientes afirmaciones de acuerdo a su percepcidn:

constaste confidencialmente las siguientes preguntas calificandolas del 1 al 10 siendo 1 la calificacion minimay 10 la

S ——» (20— (22
- Jo— e’

No00000000
1000000000
0000000000
0000000000
01000000000
01000000000
01000000000
01000000000
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
1000000000
0000000000

1) Laempresalaofrece apoyo para que pueda hacer su trabajo
mejor cada dia

2) La empresademuestra que usted es importante

3) laempresa se preocupa por su bienestar

4) laempresale proporciona todos los beneficios de ley

5) recibe respeto por parte del cliente a quien le brinda su servicio

6) Lalefaturale daapertura para transmitir sus inquietudes

7) LaslJefaturas realizan Ilamados de atencidn justificadamente

8) LasJefaturas impone multas justificadamente

9) Existe comparfierismo en su grupo de trabajo

10) la empresa realiza con frecuencia reuniones de trabajo

11) laempresa cumple atiempo con el pago de su salario

12) lainformacién que aparece en el rol de pagos es clara

13) la empresa proporciona un equipo de trabajo adecuado para su
labor

14) En general, ¢Cudl es su calificacion para la compaiiia?

Gracias por su colaboracidn, sus sugerencias y comentarios
Fuente: Dilmar y cia. Ltda.

Elaboracion propia
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8.3.3.2. Infraestructura tecnolégica
Introduccion

Es de considera las herramientas tecnoldgicas como un factor de gran importancia
para cumplir con los objetivos de la organizacion, ya que estas permiten a la
compainiia obtener la informacion necesaria y adecuada para cada una de las areas,
esta informacion debe de ser eficaz, eficiente, oportuna y precisa, por lo que la
estructura tecnoldgica de la compafiia debe de ser la adecuada para que se
cumplan estas condiciones.

Objetivo

Garantizar a la compafiia que la infraestructura tecnoldgica sea la adecuada para
cada una de las areas, ademas de ser precisa y segura para cada miembro de la
compafia que la utilice y necesite. Para garantizar el cumplimiento del objetivo se
procedera a:

a) La compafia evaluara periddicamente la infraestructura tecnologica que
se maneja, con el fin de garantizar el buen funcionamiento de esta.

b) Se evaluara por areas de uso, con planillas de satisfaccion de los
usuarios. La cual su resultado sera evaluado y con este se podra tomar
decisiones para el mejoramiento constante de la infraestructura
tecnolégica

c) Un plan de mantenimientos preventivos a los equipos y sistemas a nivel
de software y hardware este sera evaluado con la frecuencia que se
presente la negatividad de la encuesta de satisfaccion mencionada

d) Laimportancia de la seguridad de los datos de la empresa es factor clave
por esto la empresa realizara copias de seguridad de la informacion en
un periodo mensual con el fin de garantizar un respaldo de informacion y
evitar perdida de esta.

e) Para esto la empresa llenard una planilla donde se reportara la fecha

exacta y los programas y archivos a los cuales se les realizo la copia de
seguridad, la persona quien la realizo y quien la superviso y verifico

131



TABLA 22: Evaluacion de satisfaccion de infraestructura tecnologica

2] > Evaluacion de satisfaccion de la infraestructura tecnolégica

o Ciex. Ll

Los usuarios del sistema tecnoldgicos (hardware y software) evaluara del 1 al 5 el rendimiento del
sistema de acuerdo de su funcionamiento, siendo el 1 mal funcionamiento y 5 optimo.

AREA:

NOMBRE:

FECHA DE LA ULTIMA EVALUACION:

FECHA ACTUAL:

NOTA: Si alguno de las herramientas que se menciona en la encuesta no aplica en su drea por favor
llenar la casilla no aplica, en caso de que alguna herramienta que utiliza no se encuentra en la plantilla
por favor llenarla en los espacios en blanco y calificar

2
>
[
N
w
S
(5]

/
EVALUACION DEL HARDWARE:

1. Ordenador C1 OO0 00O
2.Monitortes |:| |:| |:| |:| |:| |:|
3. Videocdmaras (I I I I I O O
4. Router |:| |:| |:| |:| |:| |:|
5.WI-Fl ] O O 8
6. Teléfono |:| |:| |:| |:| |:| |:|
7. Escéner (I I I I I O O
8.Impresora |:| |:| |:| |:| |:| |:|
9.Cableado (conexiones) N I O I O O O
10. O OO0 0080 O
11. O OO0 O8O3
EVALUACION DEL SOFWARE

1. Correos electrénicos C1 OO0 00O
2. Sistema contable |:| |:| |:| |:| |:| |:|
3. Sistema de facturacién (facturacion electrénica) [ A I O O I
4. Microsoft (Word, Excel, etc..) |:| |:| |:| |:| |:|

5. Servidor L1 OO0 0O OO &
6. ] OO0 OO0 O
7. O OO0 008084
OBSERVACIONES:

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 23: Control copias de seguridad

D> . :
w277z7zm Control copias de seguridad

La persona encargada de llenar esta planilla tiene la responsabilidad de
verificar y comprobar que los respaldos de la informacién sean llevados a cabo
y en los tiempos establecidos.

Nombre del responsabile:

Fecha de generacion (hora exacta)

Herramienta utilizada (USB- Nube de almacenamiento, etc.)

Documentos respaldados (archivos, aplicaciones)

rwpnE

Superviso

Verifico

OBSERVACIONES:

Fuente: Elaboracion propia
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8.3.3.3. Politicas de administrativas de riesgos
Introduccion

La empresa Dilmar y Cia. Ltda. implementara la politica la Administracion de los
riesgos que responde a los objetivos de la organizacion, la empresa realiza una
identificacion, gestién y minimizacion de los riesgos, asegurando el manejo eficiente
y eficaz de los recursos de la entidad para garantizar el cumplimiento de sus
objetivos institucionales y el logro de su vision.

Objetivo

Aportar ideas, asesoramiento y recomendaciones para mejorar continuamente los
procesos de control en las operaciones de la organizacion.

Politica general

Se compromete con el fortalecimiento en la gestion empresarial, apoyandose en un
sistema de control interno que genere una seguridad razonable en el cumplimiento
de los objetivos empresariales, y que permita a la empresa operar con un nivel de
riesgo aceptable.

Politicas especificas

» Aplicar la valoracion de riesgos de forma permanente y sistematica,
permitiendo generar informacién que ayude en la toma de decisiones y que
permita llevar a la empresa a un nivel de riesgos aceptable.

» Establecer a partir de esta politica, los mecanismos y principios basicos para
una adecuada gestion de riesgo con un nivel de riesgo que permita:
e Cumplir las leyes, reglamentos y normas aplicables.
e Alcanzar los objetivos estratégicos.
e Proteger los resultados de la operacion y la reputacion empresarial
de la empresa
e Garantizar la estabilidad empresarial

e Relacién riesgo- oportunidad
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Principios basicos de actuacion

Para controlar y mitigar los riesgos la empresa tendra en cuenta los siguientes
principios basicos de actuacion.

ILUSTRACION 13: Principios basicos de actuacion

- 3 - N - N - N
Integar Tratar sistematizar Segregar Garantizar
L ) L ) \ ) ( )
Crear Actuar Aliniar Informar
L ) L ) L ) . )

Fuente: Elaboracion propia
Normas que lo regulan.

COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway). Marco
conceptual en el que se basa el sistema de control interno de la empresa y que
considera los siguientes elementos.

» Ambiente de control

» Evaluacion de riesgos

» Actividades de control

» Informacion y comunicacion

» Supervision

Identificacidn, andlisis, calificacion y valoracién del riesgo

El lider de cada proceso debera consolidar la informacién requerida en el formato
de evaluacion de riesgos contando con el apoyo del personal involucrado en el
proceso.

La identificacion de los riesgos se realiza identificando los factores tanto internos
como externos a la entidad que pueden ocasionar riesgos que afecten el logro de
los objetivos.

La calificacién del riesgo se realizard dependiendo de la probabilidad y el impacto
que el riesgo represente para la empresa.

La evaluacién y calificacion debera estar representada en la matriz de riesgos, y en
el formato de evaluacion de riesgos.
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Los resultados de la valoracion deben quedar registrados determinando las
acciones de mejora que se deben realizar para tomar frente a los riesgos valorados
en la empresa.

Evaluacion del riesgo

La evaluacion de riesgos es la actividad fundamental que debe llevarse a cabo
inicialmente y cuando se efectien determinados cambios, para poder detectar los
riesgos que puedan existir en todos y cada uno de los puestos de trabajo de la
empresa y que puedan afectar a la seguridad y salud de los trabajadores.

Para la evaluacion del riesgo se tendra en cuenta la tabla de valoracion de riesgos
donde se da un valor numérico a los riesgos dependiendo la probabilidad y el
impacto del riesgo

Aprobacion y difusién de la politica

La direccion adoptara las medidas necesarias, para la difusion en la empresa de
esta politica, asignando los medios necesarios, asi como formacion, cultura de
control y gestion de riesgos.

8.3.4. Informacion y comunicacion

La informacién y comunicacion representa en las organizaciones y entidades un
aspecto estratégico fundamental, vincula a la entidad con su entorno y facilita la
ejecucion de sus operaciones internas, dandole al usuario una participacion directa
en el logro de los objetivos®°.

El componente de informacidén y comunicacién este compuesto por dos principios
los cuales son:

e Principio 14: Comunica internamente
e Principio 15: Comunica externamente

Para poder solucionar los problemas de informaciéon y comunicacion que se
presentan, se propone tener y establecer politicas de comunicacién, que a
continuacion se describen.

8.3.4.1. Politicas de comunicacion

En las siguientes politicas se desarrollaran estrategias de comunicacion e
informacion organizacional, utilizando los medios de comunicacion que garanticen

60 BALLESTEROS. Lixardo Informacion y comunicacion [En linea], Bogota, 2014.
.Iballesteroscontrolinterno Disponible en: https://Iballesteroscontrolinterno.wordpress.com
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el posicionamiento de la imagen institucional ademas de la divulgacion e
intercambio oportuno y transparente de informacion.

Politicas de informacién y comunicacién interna

La empresa informara a sus empleados sobre las diferentes acciones y decisiones
que intervengan en el desarrollo de sus operaciones, ademas promovera los
canales de comunicacién con el fin de facilitar las relaciones entre las diferentes
areas de la empresa. 61 A través de una comunicacion efectiva, se pretende lograr
lo siguiente;

e La construccion de identidad dentro de un ambiente de motivacién y
confianza.

e Romper con la nocién de areas independientes que bloguean el flujo de la
informacién y comunicacion.

e Lainformacion llegue a todos los empleados.

e Libre expresion sin importar la ubicacion jerarquica.

e La circulacion de la comunicacion en todos los niveles.

Politicas de informacion y comunicacion externa

Estan enfocadas hacia los usuarios externos de la empresa, donde se pretende
consolidar a la empresa, dirigiendo en forma adecuada la informacién hacia ellos,
fortaleciendo la imagen ética contribuyendo a su crecimiento. Se consideran
usuarios externos, los clientes, proveedores, acreedores, entes regulatorios y
demas usuarios locales, nacionales e internacionales.

Medios de comunicacion empresarial
Los medios de comunicacién establecidos en Dilmar y Cia. Ltda.:

e Actas, documentos, informes, cartas, memorandos. Evidencia- Formatos de
los documentos

e Correo electronico. Evidencia- Correo electronico.

e Correos masivos.

e Lineas telefonicas y lineas moviles

Deberes de los responsables del tratamiento de la informacion

61 ESTUPINAN, Rodrigo. Administracion de riesgos ERM vy la auditoria interna. 2 edicion. Bogota
D.C.: Ecoe ediciones. 2015. 23 p. ISBN 978-958-771-112-7.
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e Garantizar a los usuarios el derecho del Habeas Data.

e Informar al usuario la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
corresponden.

e Conservar la informacién bajo las medidas de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o
fraudulento.

e Garantizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

e EXxigir al responsable del tratamiento respeto de las condiciones de seguridad
y privacidad de la informacién del usuario

8.3.4.2. Formato PQRS.

El formato Pgrs o formato de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias permite
conocer las opiniones y necesidades de los clientes, colaboradores y demas
personal que se interactla durante el desarrollo de las actividades de la empresa.

Ante el sistema de quejas reclamos y sugerencias pueden acudir los colaboradores
que consideren que recibieron mal servicio o la prestacion deficiente de un servicio,
a través de los diferentes canales de comunicacion para recepcion de una peticion
respetuosa y la obtencién de una pronta solucion

Todo usuario tiene derecho a presentar ante Dilmar y cia Ltda., peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias, tal como lo sefiala la Constitucién Politica de Colombia,
para lo cual debe tener en cuenta los siguientes conceptos:

e Sugerencia: es una propuesta presentada por un usuario para incidir en el
mejoramiento de un proceso de la empresa cuyo objeto esta relacionado con
la prestacién del servicio.

e Peticion: es una actuacién por medio de la cual el usuario, de manera
respetuosa, solicita a la empresa cualquier informacién relacionada con la
prestacion del servicio.

e Queja: es la expresion o manifestacion que le hace el usuario a la empresa
por la inconformidad que le generd la prestacion de nuestros servicios.

e Reclamo: es la oposicion o contrariedad presentada por el usuario, con el

objeto de que la empresa revise y evalle una actuacion relacionada con la
prestacion del servicio en términos econdmicos.
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TABLA 24: Formato de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

INFORMACION Y COMUNICACION

@ LDO»
E’/Ai,Z;qu"’ ul Formato peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
& Cia Tl

Consecutivo

Fecha

Tipo de solicitud Peticion__ Queja____ Reclamo __

sugerencia Felicitacion

Anexos Si No

Nombre:

Direcciéon

Teléfono

Correo electrénico

Descripcion de la solicitud

Firma solicitante:

Fuente: Elaboracion propia.
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8.3.5. Supervisién y monitoreo

Al ser aplicado el control interno por la empresa es indispensable el seguimiento o
monitoreo de este, es por esta razén que se proyecta este componente partiendo
del diagnéstico inicial y terminando en las herramientas de aplicacion como lo son
el formato para el informe de seguimiento de procesos y el formato para el informe
de deficiencias, este componente se compone por los siguientes principios:

e Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes
e Principio 17: Evalia y comunica deficiencias

8.3.5.1. Formato para el informe de deficiencias.

Teniendo en cuenta los riesgos que se pueden presentar en las diferentes areas,
se debe realizar un informe de todos los procedimientos monitoreados y describir
las debilidades y falencias encontradas en el sistema de control interno, este informe
debe ir dirigido hacia la administracion para que sean ellos los encargados de
revisar cuales procesos no estan funcionando de forma adecuada y cuél es la
causa.

TABLA 25: Formato para el informe de deficiencias.

@ 7>
ra:l,?4 INFORME DE DEFICIENCIAS

o Ciex. A Frlx.

area

Fecha

Proceso

Descripcion de las deficiencias

Fuente: Elaboracion propia.
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8.3.5.2. Formato para el informe de seguimiento de procesos

TABLA 26: Formato para el informe de seguimiento de procesos

@ D> .
=5 Formato para el informe de
seguimiento de procesos

o Gz FFalx.
Responsables del proceso:

area

Proceso: Fecha de revision:

Descripcidn del proceso

Actividades que forman parte del proceso

resumen del resultado obtenido

conclusion del desarrollo del proceso

observaciones

Fuente: Elaboracion propia
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8.3.5.3. Auditoria interna de calidad

La auditoria interna permite realizar un examen sistematico, objetivo e
independiente de los procesos, actividades, operaciones y resultados de una
Entidad. Asi mismo, permite emitir juicios basados en evidencias. “La Auditoria
Interna se constituye en una herramienta de retroalimentacién del Sistema de
Control Interno, que analiza las debilidades y fortalezas del control, asi como el
desvio de los avances de las metas y objetivos trazados, influyentes en los
resultados y operaciones propuestas en la entidad. Su objetivo es formular
recomendaciones de ajuste o mejoramiento de los procesos a partir de evidencias,
soportes, criterios validos, y servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma
de decisiones a fin de que se obtengan los resultados esperados”®?

Se propone realizar auditorias internas para evaluar el sistema de control interno y
brindar apoyo y fortalecimiento al mismo, en esta se debe incluir todas las areas,
procesos y procedimientos de la empresa, esta auditoria tiene como objetivos:

e Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno.

¢ Identificar las oportunidades de mejoramiento del sistema de control interno.

e Informar a los directivos de la empresa sobre el nivel de efectividad del

sistema de control interno.
e Evaluar la identificacion y evaluacién de riesgos.

e Evaluar la calidad de la informacién y comunicacion.

Estas auditorias se deben realizar como minimo trimestralmente, estara a cargo del
gerente general para comunicarle respectivamente a las areas los resultados
obtenidos en cada proceso, ademas se deberad proponer conformidades y no
conformidades existentes con sus debidas acciones correctivas, las auditorias seran
llevadas a cabo por la organizacion a través del personal competente para la
evaluacion y desarrollo de las auditorias.

62 Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Decreto nimero 1599 de 2005, [En linea],
Bogot4, Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2015. Disponible en: http://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1910681
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TABLA 27: Auditorias internas propuestas

Area

procesos para
auditar

Descripcion

Administracion

Gestion
administrativa

Se debe verificar que los empleados de Dilmar y
Cia Ltda. conozcan la mision, vision, los objetivos
organizacionales y la estructura jerarquica de la
empresa.

Implementacion
del sistema de
control interno

Verificar que se implemente y se lleve a cabo el
sistema de control interno.

Cumplimiento de
politicas
organizacionales

Es necesario verificar que se cumplan y se
respeten las politicas organizacionales como las de
gestion del riesgo vy las politicas de comunicacién e
informacion.

Verificar que el registro de los pagos de los clientes

sea de forma adecuada y en la fecha
Cartera correspondiente.
Verificar que se lleve un seguimiento adecuado a
las cuentas por cobrar.
Verificar que se realice arqueos de caja de manera
. periédica a las cajas menores.
Tesoreria

Verificar que la recepcion de efectivos y sus
equivalentes se lleve de una forma adecuada.

Contabilidad las f lizad ‘n d do |
Facturacion Que las facturas realizadas estén de acuerdo los
requisitos de la normatividad vigente.
Verificar que las facturas de compra se registren en
Compras el software contable en el momento de su
recepcion.
Verificar que el control de los inventarios se lleve a
: cabo de una manera eficiente.
Inventarios
Verificar que el registro contable y las existencias
de los inventarios coincidan
Satisfaccion del |\/erificar que la atencion al cliente sea la adecuada
cliente
Ventas servicio al cliente | Verificar que se realicen visitas y llamadas y

seguimiento a los clientes

Pedidos

Verificar que si los clientes hacen pedidos que
existan existencias del producto requerido

Fuente: Elaboracion propia
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Continuacion tabla 26: Auditorias internas propuestas

Area

procesos para
auditar

Descripcién

Recursos
humanos

Capacitaciones

Verificar que se lleven a cabo las capacitaciones
correspondientes para el manejo y mejoramiento
continuo de la empresa.

Induccidn

Durante la induccion a personal nuevo, sea
llevado a cabo de una manera adecuada que
permita al aspirante conocer los procesos y
procedimientos relativos a su cargo.

Respuestas

Verificar que se den respuestas a las peticiones,
guejas, reclamos o sugerencias destinados a la
empresa a través del formato Pqrs.

Produccion

Requerimiento

Verificar que se realice requerimiento de la
materia prima en el momento que esta, alcance el
stop.

Productividad

Verificar que la productividad en las diferentes
maguinas sea optima y este de acuerdo con la
capacidad de produccion de las maquinas.

Calidad de los
productos

verificar que se realice un control sobre la calidad
de los productos

Fuente: Elaboracion propia
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CONCLUSIONES

De acuerdo con la evaluacion de riesgos realizada se evidenciaron falencias en el
ambiente de control, no cuenta con una debida organizacion de sus politicas y
procesos a realizar, existe una sobrecarga de funciones y no se realizan medidas
de control y seguimiento a los empleados que permitan medir su eficiencia, asi como
su retroalimentacion.

La empresa se encuentra en un crecimiento continuo, con proyectos a futuro, como
la expansion a nuevos productos para obtener una mayor presencia en el mercado,
el mejoramiento de los procesos a través de la compra de maquinaria tecnificada y
la expansion de la planta de produccion, una adecuada implementacion del control
interno contribuye al alcance de este objetivo.

No se encuentra establecida una estructura organizacional que permita identificar
las responsabilidades y funciones de cada empleado debilitando el control de los
procesos y procedimientos de cada area, lo cual se puede identificar a través de la
investigacion realizada con la técnica de Tascoi, la matriz Foda y los cuestionarios
de control interno en sus cinco componentes y en sus diecisiete principios.

Se identifico que la empresa no cuenta con el mecanismo apropiado para medir,
evaluar y afrontar los riesgos que puedan afectar la compafila como los descritos
en la matriz detallada, en la cual se identificaron y evaluaron las amenazas
dependiendo del impacto y probabilidad de ocurrencia, por lo que se propusieron
herramientas como formatos y politicas para la evaluacion e identificacion de
riesgos.

Se observa que la empresa cuenta con herramientas para llevar un control sobre
algunos de los procesos, principalmente en la area de produccion, como lo son
planillas de registro de fabricacion, a pesar de poseer estas herramientas no son
utilizadas de manera adecuada por no haber politicas y procedimientos de control
eficientes, por tanto se estructura en cada una de las areas herramientas como
indicadores de gestion para medir los procesos, evaluaciones de satisfaccion
laboral que miden la percepcion de los empleados hacia la empresa, y controles
sobre la infraestructura tecnoldgica.

Se identifico que existen debilidades en los canales de la informacion vy
comunicacion establecidos entre las areas de la empresa, por tal razén se
establecié un manual que permita canales de comunicacion efectivos, junto con el
formato de Pqgrs (peticiones, quejas, reclamos y sugerencias), para permitir que la
informacion pertinente fluya de la manera mas efectiva durante el desarrollo de los
procesos y procedimientos de la empresa.
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Se observo la ausencia de supervision en las operaciones y en la manera de
administrar los riesgos, debido a esto se establecen formatos para el informe de
deficiencias y de seguimientos de procesos, y se establecié una propuesta para la
realizacion de auditorias internas a fin de obtener las debilidades y falencias
encontradas en el sistema de control interno.
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RECOMENDACIONES

Es indispensable que la gerencia estructure y sistematice los objetivos a alcanzar,
con respecto a la misién y vision trazados por la organizacién, ajustado al modelo
de control interno.

Estudiar la posibilidad de establecer un sistema de gestion de calidad que permita
acoplar y ayudar al sistema de control interno para mayor eficiencia de los procesos.
Socializar y evaluar las funciones y procedimientos de los miembros de la compafiia
descritos en los manuales presentados, realizando una retroalimentacion para su
mejoramiento continuo, de esta manera tanto los empleados como los gerentes
conoceran las funciones que deben desempeiiar y la manera correcta de ejecutar
las labores asignadas, evitando conflictos entre los miembros de la compafiia.

Establecer y comunicar a los miembros de la compafiia los niveles jerarquicos, de
acuerdo con el organigrama, conociendo sus superiores inmediatos, y que los
procesos de comunicacion e informacion sea mas eficientes, consiguiendo que los
canales de comunicacion fluyan de una manera directa para cualquier proceso que
se presente.

Dilmar y Cia Ltda. deberia implementar una politica de Capacitacion continua en
temas que le atafien al cumplimiento de su objeto social, fortaleciendo las técnicas
gue se aplican en el momento, para garantizar que todo proceso cumpla con los
pardmetros adecuados y sean efectivos.

En el proceso de contratacién es necesario realizar un estudio previo, para conocer
las capacidades, fortalezas y debilidades que puede tener el aspirante en las
funciones que debe desempefiar, y después de su contratacion realizar el proceso
de induccidn y capacitacion en las funciones a desempefiar.

Evaluar y actualizar periédicamente la matriz de riesgos realizada, para conocer las
amenazas que pueden llegar a presentarse en los procesos, buscando una solucién
o plan de accion que permita mitigar y evitando que se puedan volver a presentar
en el futuro.

Realizar una Supervision continua a cada uno de los procesos, permitiendo una
evaluacion sobre su eficiencia y eficacia en el desarrollo de la actividad, y si es el
caso, que no se cumpla con lo esperado tomar medidas correctivas y en ocasiones
pertinentes sanciones para el encargado del proceso.

Realizar la evaluacion, socializacion y comunicacion de cada una de las politicas
presentadas para su implementacion, como sus objetivos y demas informacion que
sea de vital importancia para las areas en sus procesos, estas deben de ser
trasmitidas de una manera adecuada y oportuna para que los empleados tengan el
conocimiento e informacién pertinente a sus actividades.
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ANEXOS

Carta de la empresa Dilmar y Cia Ltda.

iConstruyendo Pais!

= RoowLos

- MANGUERAS

& MINERALES PARA PIS0S

= CONCENTRADOS PARA PINTURA
= TUBERIAS Y ACCESORIOS PVC

Universidad de Cundinamarca
Comité de opciones de grado extension Facatativa
Facultad de ciencias administrativas, econémicas y contables.

10 de mayo de 2021

Por medio de la presente la empresa DILMAR Y CIA LTDA con el NIT 830096245- 0,
certificamos y avalamos que BRAYAM ORLANDO RODRIGUEZ PAEZ con CC:1070989020 y
ERIKA JULIETH MILLAN BELTRAN CC: 1013682781 desarrollaron el proyecto “Propuesta de
disefio del sistema de control interno basado en la metodologia del modelo Cose Ill, para
la empresa Dilmar y Cia Ltda.” con el apoyo y colaboracién de la empresa. Este sistema de
control interno nos servird en el desarrollo de los procesos y procedimientos, y para el
control de nuestras operaciones.

Atentamente.
> 3 < ht: 830 0852450
@ ﬁ ’J‘g mar’
. 2 : toi Ll

José Dimas Rodriguez Ramirez
Represéntate legal

DILMAR Y CIA LTDA

Carrera 53 No. 17A-08 = Tels.: 290 59 12 - 290 24 84 - 261 59 83 - 572 34
' 3 - - 81-26
www.dilmarycia.com « E-mail: dimar@dilmarycia.com = Bogota, D.C. - Co!oni::; e
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