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1. INTRODUCCION

Dentro del desarrollo cotidiano de las actividades empresariales, las compariias
de toda clase se enfrentan a diversas exigencias que les permiten mantenerse
en un mercado globalizado y competitivo, es por esta razén que el enfoque actual
se basa en alcanzar efectivamente los objetivos de las organizaciones
trabajando de la mano con herramientas de gestion y logrando mejores niveles
de productividad.

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S es una empresa dedicada
a la construccién de obras de ingenieria civil en estructura metélica, fundada en
el aflo 2011, desde sus inicios la empresa ha buscado mantener la mejora
continua en sus procesos, ya que la direccion es consciente de los retos a los
que se enfrenta a diario para mantener la sostenibilidad y el crecimiento
econdémico en su negocio, su busqueda se basa en alcanzar altos niveles de
calidad y eficiencia en sus procesos para que el buen manejo a nivel interno y la
mejora continua se vean reflejados en el producto final.

La empresa no cuenta con un sistema de control interno, por lo cual para cubrir
las necesidades y exigencias del entorno se propuso el presente disefio basado
en el modelo COSO IIl.

Aplicando cada uno de los componentes y principios del sistema de control
interno en compaifiia de diferentes instrumentos de diagnéstico, generamos una
vision para la empresa y sus directivos en la que involucramos al personal y
tenemos en cuenta los diferentes puntos de vista o roles asociados al proceso,
qgue al unirlos en conjunto nos llevan a concluir acciones y herramientas de
mejora que identifican los riesgos presentes y aumentan la eficiencia y eficacia
de las actividades internas de la empresa.

Para entender las necesidades de la compafiia MONTAJES Y SERVICIOS
TELESCOPICOS S.A.S y establecer un disefio adecuado nos basamos en un
diagndstico realizado a los procesos que conforman la estructura organizacional
principal, en los cuales recaen todas las responsabilidades y donde se
desencadenan los riesgos mas trascendentales para la compaiiia, con el fin de
gue esta propuesta repercuta en las decisiones internas y en sus estrategias de
mejora a futuro.
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2. TITULO

PROPUESTA PARA EL DE DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA LA COMPANIA MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
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3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta de implementacion de un sistema de control interno para
la compafiia Montajes y Servicios Telescépicos SAS basada en el modelo COSO
[ll, que permita un mejor desempefo de los procesos internos.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar la metodologia de gestidn organizacional de la compafiia a
través de diversas herramientas de analisis con el fin de conocer la
estructura de los procesos internos e identificar los acontecimientos que
afectan el cumplimento de los objetivos.

Constituir por medio de los cinco componentes del modelo de control
interno COSO llI, herramientas aplicadas a los procesos de la compafia
gue permitiran lograr optimizar las operaciones, brindar mayor eficiencia,
eficacia y transparencia en la informacién, obteniendo asi un mejor
desarrollo organizacional que sirva como base para la toma de decisiones.

Evaluar y monitorear los riesgos presentes encontrados en el diagnéstico
inicial con ayuda de matrices de riesgo, para ejercer un control efectivo de
los mismos con el fin de fortalecer los procesos y minimizar posibles
pérdidas.
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4. LINEA Y AREA DE INVESTIGACION

En concordancia con la guia de opciones de grado para la facultad de ciencias
administrativas econdmicas y contables de la universidad de Cundinamarca
(numeral 3, pagina 6), en donde se especifican las lineas y areas para el
desarrollo de trabajos de grado, las seleccionadas para el desarrollo del presente
son:

4.1 AREA

Gerencial Contable e Internacionalizaciéon

4.2 LINEA

Costos, auditoria y gestion de organizaciones

17



5. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Es un reto para las pymes colombianas lograr posicionarse en el mercado en un
corto tiempo y con recursos limitados, por esta razén la empresa Montajes y
servicios Telescopicos, cuya actividad principal es el montaje de obras de
ingenieria civil en estructura metalica, ha trabajado desde el afio 2011 en lograr
una aceptacion en el mercado, acompafiada de sostenibilidad y crecimiento en
el negocio, ha sido dificil para sus directivas competir con aspectos como
competidores informales, presencia de empresas extranjeras en el gremio, altos
y variados costos de materia prima y fidelizacion de clientes, cuya busqueda se
centra en bajos costos a cortos tiempos de construccion.

Por su parte a nivel interno debido a que el desarrollo de las obras se da en
diferentes zonas del pais dependiendo el contrato y la ubicacion del cliente, para
la direccion resulta dificil controlar y supervisar el trabajo realizado por el
personal en obra, estas faltas de control han resultado para la empresa en
ausentismos del personal, incumplimiento de avances de obra y atrasos en la
entrega final de la obra.

También se presentan deficiencias que ponen en riesgo el disponible de la
empresa, plasmadas principalmente en la falta de control en dineros entregados
al personal y anticipos de obra, irregularidades en legalizaciones de viaticos,
carteras altamente vencidas por parte del contratante y otras mas que alteran los
presupuestos designados para cada proyecto y no proporcionan fiabilidad en la
informacion afectando la toma de decisiones.

En torno a las circunstancias evidenciadas la presente propuesta se plantea con
el fin de brindar una guia efectiva y eficiente para ejercer control sobre las
actividades que realiza la compafiia, asi estas se ejecuten en diversas partes,
qgue contribuya a alcanzar las metas, definiendo una 6ptima estructura en los
procesos en la que se evidencie el control en la ejecucién de las obras o
proyectos y repercuta positivamente en los procedimientos internos
estableciendo como meta principal lograr los objetivos empresariales, promover
la eficiencia y eficacia operativa y la confiabilidad en la informacion financiera
cumpliendo con las politicas internas.
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5.1 FORMULACION

¢De qué manera la implementacion de un sistema de control interno podra
beneficiar a la compafia Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S, permitiéndole
cumplir con el logro de sus objetivos, y mejorar la fiabilidad de la informacién
como base para la toma de decisiones?

5.2 SISTEMATIZACION

¢ Qué beneficios traera a la empresa Montajes y Servicios Telescopicos una
propuesta de implementacion de un sistema de control interno?

¢, Cuales son las principales falencias en el control actual que no permiten el logro
de los objetivos empresariales?

¢, Qué medidas se deben implementar para mitigar y controlar las inconsistencias
presentadas en las obras o proyectos que la empresa contrata?

¢, Qué deben tener en cuenta los participes del sistema de control interno para
optimizar las operaciones en cada area?

¢De qué manera la optimizacion de los procesos y de las areas permitira

establecer controles mas efectivos que sirvan de base para la correcta toma de
decisiones?
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6. JUSTIFICACION

La importancia de desarrollar un sistema de control interno en las organizaciones
actuales en una tarea ineludible, que representa para la compafia un esfuerzo
conjunto que deriva en: confianza en sus operaciones, disminucién en la
ocurrencia de errores, informacion confiable, resguardo de recursos vy
cumplimiento de objetivos.

Es por esta razon que la implementacion de un sistema de control interno
ayudara a la empresa Montajes y Servicios Telescopicos a cubrir la necesidad
de establecer organizacion y direccion en sus procesos, esta herramienta esta
dirigida a mejorar de manera integral y progresiva las areas que conforman la
compafiia, minimizando asi los riesgos, y regulando las responsabilidades y
obligaciones respecto a los procesos, alcances, objetivos e informacion.

Ya que la organizacion se plantea como objetivo principal cumplir con las
necesidades del cliente, contar con un sistema de control interno proporcionara
avance en la efectividad y eficiencia de las operaciones internas para asi mejorar
la gestion en sus procesos y consagrarse hacia el reconocimiento en el sector
de la construccion, esto se logra integrando y formalizando los principios
implicitos en este, para convertirse en una compafiia que trabaja bajo un
estandar que fortalece el desarrollo empresarial, busca estrategias constantes
de mejora y aumenta su competitividad reflejando un buen manejo con acertados
resultados.

Los esfuerzos de los directivos de la empresa se deben centrar en mejorar su
estructura interna para responder efectivamente a las exigencias del entorno, la
mejora a nivel interno se reflejard en los resultados brindados al cliente,
respondiendo positivamente a sus exigencias con procesos definidos y una
estructura organizacional clara.
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7. LIMITACION DE LA INVESTIGACION

El presente proyecto de investigacion se enfoca en presentar una propuesta de
disefio de un sistema de control interno en la empresa MONTAJES Y
SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S dirigida a los principales procesos que
componen la estructura organizacional de la compafiia, dentro del desarrollo de
la misma se establecieron las siguientes limitantes:

- Falta de colaboracién del personal que se encuentra en las obras o
proyectos al brindar informacion de sus procesos o actividades

- Disponibilidad del tiempo del personal a la hora de responder a los

cuestionarios aplicados para establecer las funciones y procedimientos de
su cargo.
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8. DISENO METODOLOGICO

8.1 TIPO DE INVESTIGACION

La presente propuesta de trabajo monogréfico, hace parte de una investigacion
tipo descriptiva, ya que basamos nuestro analisis en mecanismos como la
observacion para describir la realidad sobre un hecho o situacion, formulando e
identificando técnicas para la mejora del objeto en estudio.

Segun los postulados de Fidias G. Arias (2012), la investigacion descriptiva se
clasifica en:

a) Estudios de medicién de variables independientes: Su misién es observar y
cuantificar la modificacion de una o mas caracteristicas en un grupo, sin
establecer relaciones entre éstas. Es decir, cada caracteristica o variable se
analiza de forma autbnoma o independiente.

b) Investigacion correlacional: En estos estudios, primero se miden las variables
y luego, mediante pruebas de hipdtesis correlacionales y la aplicacion de
técnicas estadisticas, se estima la correlacion. Aunque la investigacion
correlacional no establece de forma directa relaciones causales, puede aportar
indicios sobre las posibles causas de un fenémeno. (p. 25)

Dada esta clasificacion se puede inferir que la investigacion descriptiva nos
ayuda a analizar variables de forma independiente y conjunta estableciendo
relaciones para determinar el origen de un proceso.

8.2 METODO DE INVESTIGACION

Esta investigacion se establece bajo el método deductivo, que utiliza la
observacion como mecanismo de recoleccion de informacién, ya que este nos
permite obtener el conocimiento y analisis necesario acerca del comportamiento
de cada uno de los objetos descritos del area contable, para la realizacion e
implementacion del sistema de control interno.

8.3 POBLACION OBJETIVO

La poblacion objetivo que interviene en esta investigacion esta conformada por
todo el recurso humano que hace parte de la comparfia Montajes y Servicios
Telescopicos SAS.
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8.4 ESTRATEGIAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

8.4.1 Fuentes

8.4.1.1 Fuentes primarias

Como método de recoleccion de informacion nuestra fuente primaria es la
aplicacion de cuestionarios al personal lider de procesos, y en general a todo
aquel que se considere importante para el desarrollo de la misma, para asi
determinar las funciones, alcance y responsabilidades de los cargos

8.4.1.2 Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias se basan en documentacion que se ponga a disposicion
por parte de la compafia, tales como documentacion legal, organigramas,
estados financieros y demas documentos que sean requeridos para el desarrollo
de esta investigacion.

Como fuente de consulta para el desarrollo del tema son necesarios, libros,
trabajos de investigacion y articulos que aporten conceptos y conocimientos a la
investigacion.

8.4.2 Instrumentos

e Cuestionarios: estos seran aplicados para conocer la respuesta de los
intervinientes, a la percepcidén del control actual en su area y a nivel
general, y de esta manera determinar las falencias a nivel organizacional
que presenta la empresa y en donde se puedan presentar posibles
situaciones de riesgo.

e Diélogos con el personal: se realizan con el fin de obtener informacion de
fuentes primarias, las cuales representan un conocimiento mas claro de
la compafiia y de las actividades que desarrolla.

e Pruebas selectivas: como método para evaluar y verificar la informacién
mediante la simplificacion de muestras que son representativas dentro del
area y para el desarrollo de la investigacion.

¢ Instrumentos documentales: como método de soporte de la informacion

gue se pretende analizar para obtener una comprobacion fiable de los
procesos en el area.
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e Observacion: como método primordial para diagnosticar y evaluar los
procesos del area a estudiar y a partir de esto decidir las mejores
estrategias y técnicas dentro de los objetivos de la implementacion del
control interno
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9. MARCOS DE REFERENCIA

9.1 MARCO GEOGRAFICO

La empresa Montajes y Servicios Telescopicos SAS, se encuentra ubicada en la
zona occidental del municipio de Mosquera Cundinamarca, en el parque
industrial San Jorge, con direccién calle 2 # 18 93 manzana P5 Lote 49, siendo
esta su ubicacion central en donde operan las actividades administrativas. La
compafiia tiene como actividad principal la construccion de obras de ingenieria
civil en estructura metalica.
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llustracion 1. Posicion geografica del parque San Jorge del municipio de Mosquera Cundinamarca

Fuente: Google Maps.

llustracion 2. Ubicacion Geogréfica de la empresa Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S dentro del
parque industrial San Jorge.

Fuente: Google Maps.
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llustracion 3. Sede administrativa de la empresa Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S

Fuente: propia

El montaje de las obras, se realizan en la ubicacion que indique el contrato del
proyecto que se ejecute.

El teléfono principal de contacto es 8295505 — 8295564, adicionalmente los
proyectos civiles realizados por la entidad se pueden consultar en su pagina web
WWW.Mmontajesyservicios.co

Segun datos de Procolombia, Colombia es el tercer mercado de construccion
mas grande de Latinoamérica, con un valor esperado de USD 23 miles de
millones en 2018, el sector de la construccién es uno de los sectores con mayor
crecimiento en la econémica colombiana, es una industria dinamica y superior a
otros importantes sectores del pais como la mineria o las actividades de
servicios.!

9.2 MARCO TEORICO

9.2.1 Antecedentes de control interno

9.2.1.1 Antecedentes Histéricos del Control Interno

El control interno ha existido en la humanidad desde sus inicios, ya que el ser
humano siempre ha querido controlar las situaciones que lo rodean, e inventaban
sistemas de control que hacian efectivos sobre sus alimentos, animales, y sus

1 Procolombia. Descripcion del sector de la construccion en Colombia. [en linea]. Disponible en
internet: <URL:
https://www.inviertaencolombia.com.co/como-invertir-test/33-sectores/manufacturas/materiales-
de-construccion/400-descripcion-del-sector.html>
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siembras, estos controles le permitia a el hombre primitivo estar mas seguro de
lo que poseia.

Desde la edad media cuando aparecieron por primera vez libros acerca de
contabilidad, ya se apreciaba el uso del control de los negocios por medio de las
partidas contables.

Con la invencion de las maquinarias, la revolucion industrial y el levantamiento
de las organizaciones alrededor del mundo, las actividades empresariales
comenzaron a requerir algo mas que llevar registros en partidas, ya que veian la
necesidad de controlar sus negocios en todas las areas que fuese posible como
la produccién.

Ya que el capital humano durante el auge industrial era tan numeroso debido al
manejo de la maquinaria, a las organizaciones les preocupaba el riesgo que
habia en cuanto a la magnitud de personas en las empresas y la falta de control
ejercidas sobre las actividades de las misma, y que estas grandes cantidades de
mano de obra pudieran repercutir en cuanto a riesgos como perdida de activos
o robos que eran comunes en las grandes organizaciones.

De esta forma nace el control interno en las organizaciones como una solucion
a los numerosos riesgos a los que las empresas se encentran expuestas, el cual
permite el logro de los objetivos, el manejo seguro de las operaciones en un
entorno competitivo.

9.2.1.2 El control interno en Colombia

Desde que se expidié la Constitucién de 1991, el sistema de Control interno ha
tenido un permanente desarrollo normativo que ha ido dando respuesta a
diferentes necesidades para su implementacién y desarrollo; los dos articulos
constitucionales que son el punto de partida para el desarrollo normativo en
materia de control interno; los articulos 209 y 269, dotan a la administracion
publica de una norma fundamental en relacién con los principios que rigen la
Funcion Administrativa y el Control Interno.?

En 1993 con la ley 42, 80 y 87, el gobierno nacional brinda lineamientos acerca
de la implementacion de sistemas de control interno para las entidades del
estado.

En el afio 1994 con el decreto 1826 nace el MECI (Modelo Estandar de Control
Interno) como sistema de control interno en las entidades y organismos de orden
nacional que busca garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales

2 Mojica, Marlen. Unillanos. Historia del control Interno en Colombia. [en linea]. Disponible en
internet: <URL:
https://web.unillanos.edu.co/docus/EXPO-CI1%20(3).pdf
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estableciendo mecanismos de control para el mejoramiento continuo de las
entidades publicas.

A raiz de la creacion del MECI el gobierno colombiano ha buscado herramientas
para fortalecer este programa como el sistema nacional de control interno (Ley
489 de 1998), como mecanismo gerencial, con la finalidad que las entidades
estatales se acobijen bajo un estandar de control que asegure al maximo la
eficiencia de las operaciones internas y externas.

9.2.2 (Qué es el control interno?

El control interno se compone de todos los planes, métodos y principios utilizados
por las organizaciones, direccionados por la alta gerencia y ejecutados en
colaboraciéon del recurso humano, que coordinados con las politicas
administrativas y de negocio ayudan al logro de los objetivos de la entidad.

El economista colombiano Yanel Blanco Luna (2012) lo define asi: “Es el plan
de organizacién y todos los métodos y procedimientos que adoptan la
administracion de una entidad para ayudar al logro del objetivo administrativo de
asegurar, en cuanto sea posible, la conduccién ordenada y eficiente de su
negocio, incluyendo la adherencia a las politicas administrativas, la salvaguarda
de los activos, la prevencion y deteccién de fraudes y errores, la correccion de
los registros contables y preparacion oportuna de la informacion financiera
contable.” (p. 129)

Para definir el control interno este se tiene que mirar desde las diferentes
perspectivas ya que no es lo mismo el control interno para un empresario que
para un trabajador de una empresa, a ambos los afecta, pero el grado de
importancia para el empresario abarca un campo mas amplio en cuanto a que
ve en el la herramienta de progreso hacia el logro de objetivos para su entidad,
la proteccidn de sus activos y la efectividad de las operaciones.

9.2.2.1 Importancia del control interno

Tanto para una multinacional como para una pequefia empresa la presencia de
un sistema de control interno propone la optimizacion de los recursos y la
disminucién de los riesgos eminentes para alcanzar los objetivos de la misma,
de alli que los administradores se preocupen por el establecer sistemas de

8 Blanco, Yanel. Auditoria Integral normas y procedimientos. 2 edicion. Bogota D.C.: Ecoe
ediciones. 2012. 129 p.
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control interno en sus entidades ya que estan protegiendo los recursos con los
gue cuentan para alcanzar sus metas y el cual les sirve de base para la toma de
decisiones.

La aplicacién del control interno, toma su importancia en cumplir las necesidades
gue tiene las organizaciones como:

e Proteger los recursos de la empresa o negocio evitando perdidas por
fraudes o negligencias.

e Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables.

e Promover la eficiencia de la explotacion de los recursos con que la
empresa cuenta.

e Estimular el seguimiento de las practicas ordenadas por la gerencia.

e Promover y evaluar la seguridad, la alta calidad y la mejora continua.

e Velar por que todas las actividades y recursos de la empresa 0 negocio
estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

e Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones.

e Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la empresa y que puedan afectar el
logro de los objetivos.

e Velar porque la empresa disponga de procesos de planeacion y
mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional.*

Una entidad que se propone tener sus procesos Yy actividades actuando como un
sélido engranaje, buscan en la aplicacion de un sistema control interno, una
herramienta para tener la eficiencia en sus operaciones, a través de planes
procedimientos y politicas, en las que todo el personal se incluye para que el
proceso sea efectivo.

9.2.2.2 Objetivos del control interno

Un sistema de control interno es un proceso aplicado a la organizacion, para
proporcionar una seguridad razonable a la administracion en cuanto al logro de
objetivos y metas. A estas politicas y procedimientos a menudo se les denomina
controles, y en conjunto, éstos comprenden el control interno de la entidad. Por

4 Amaro, Ambrosio. La importancia del control interno en la empresa. [en linea]. Disponible en
internet: <URL:www.soyconta.mx/la-importancia-del-control-interno-en-la-empresa/>
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lo general, la administracion cuenta con tres objetivos amplios para el disefio de
un sistema de control interno efectivo.®

Financiero

Confiabilidad en
los informes
financieros

Cumplimiento
con las leyes y
los
reglamentos

Eficienciay
eficacia en las
operaciones

Operacionales De Cumplimiento

llustracion 4. Objetivos del control Interno

Fuente: Elaboracion propia

Estos objetivos resultan indispensables en cualquier organizacion, ya que
engloban el objetivo principal de cada ente y los relacionados con las acciones,
las politicas, los métodos, procedimientos y mecanismos de prevencién, que
garantizan un actuar transparente y con finalidad para la entidad.

9.2.2.3 El control interno y la seguridad razonable

Al hacer mencion a la seguridad razonable, se pretende aclarar que el control
interno nos puede brindar esta seguridad, pero solo una vez estén integrados los
objetivos del control, sus componentes y el trabajo eficiente de la organizacion
en su totalidad. De nada sirve un control interno bien disefiado pero que no se
ponga en practica o se deje plasmado en formatos, el alcance de la seguridad
razonable lo conseguimos una vez integremos todos los procesos, analicemos
los riesgos y demos solucién; en ese momento el control interno de la
organizacién entra a un proceso de seguridad, pero es alli donde la permanente
actualizacion y verificacion del mismo entran a jugar un papel muy importante
convirtiéndose en un ciclo para la organizacion.

5 Cumpa, Angel. Objetivos y Componentes Del Control Interno. [en linea]. Disponible en internet:
<URL:https://es.scribd.com/document/292059055/Objetivos-y-Componentes-Del-Control-
Interno-Auditoria>
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Segun la NIA 200 (Normas Internacionales de Auditoria) La seguridad razonable
es un alto nivel de seguridad. Se obtiene cuando el auditor ha obtenido suficiente
evidencia apropiada de auditoria para reducir el riesgo de auditoria. Sin
embargo, la seguridad razonable no es un nivel absoluto de seguridad, porque
hay limitaciones inherentes de una auditoria que dan como resultado que la
mayor parte de la evidencia de auditoria sobre la que el auditor funda
conclusiones y basa la opinién de forma persuasiva, mas que conclusiva.®

9.2.3 Modelos de control interno

Debido a las necesidades permanentes de las compafiias por establecer
acciones gue resguardes sus activos y disminuyan el riesgo interno, después de
la gran variedad de escandalos por corrupcion y lavado de activos que se
presentaron a nivel mundial, diversos paises buscaron alternativas para devolver
la confianza a los grupos de interés alrededor de las compafias, y desarrollaron
modelos de control interno con diferentes caracteristicas de acuerdo a las
exigencias del sector.

A continuacién, se enlistan los modelos de control interno mas reconocidos y con
trascendencia a nivel mundial.

MODELOS DE CONTOL INTERNO

PAIS DE
ORIGEN- COMPONENTES

NOMBRE CARACTERISTICAS OBJETIVOS

ANO
COSO: Estados |1. Ambiente de *Logro de los objetivos | *Efectividad y
Committee | Unidos — | control. uso eficiente de los eficiencia de
of 1992 2. Evaluacion de |recursos. las
Sponsoring riesgos. *Salvaguardia de los operaciones.
Organization 3. Actividades de |activos. *Confiabilidad
s of the control. *Confiabilidad e de la
Tradeway 4. Informaciény |integridad de la informacion
Commision comunicacion. informacion. financiera.

5. Supervision «Cumplimiento de «Cumplimiento
politicas planes y con las leyes,
procedimientos. reglamentos,

normas y
politicas

6 Concepto tomado de la Norma Internacional de Auditoria 200. [en linea]. Disponible en internet:
<URL: http://www.icac.meh.es/NIAS/NIA%20200%20p%20def.pdf>
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COCO: Canada- | 1. Propésito. Al personal, desarrollar |<Efectividad y
Criteria of 1995 2. Compromiso. |sus funciones, al tiempo | eficiencia de
Control 3. Capacidad. gue administra o controla | las
Committee 4. Supervisiony  |los riesgos. operaciones.
aprendizaje sImpulsar cambios en la |+ Confiabilidad
organizacion, al tener un |de los reportes
adecuado conocimiento |internos o
de los riesgos. externos.
*El personal posee * Cumplimiento
informacion confiabley | con las leyes 'y
esta en aptitud de usarla |reglamentos
al momento oportunoy |aplicables, asi
al mas adecuado nivel como con las
en la organizacion politicas
*La organizacién puede |internas.
lograr mejoras en la
efectividad y eficiencia y
obtener mayor
confianza.
CADBURY: |Reino 1. Revisiébn de la |+Tiene un mayor énfasis |*Proporcionar
Comité Unido- estructuray respecto a los riesgos y | una seguridad
Cadbury (UK | 1991 responsabilidades |tienen mayores razonable de
Cadbury de Administraciéon |limitaciones en la la efectividad y
Committee) y recomendacion |responsabilidad de los eficiencia de
sobre un Cédigo |reportes de controlala |sus

de Buenas
Practicas
Corporativas.

2. Considera el rol
de los auditores y
aborda una serie
de
recomendaciones
a la profesién
contable.

3. Derechos y
responsabilidades

de los accionistas.

confiabilidad de los
informes financieros.

operaciones,
confiabilidad de
la informacién y
el

cumplimiento
de las leyes.
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VIENOT Francia- |Componentes del |Se centra en brindar a la | Establecer
1995 modelo COSO direccion una guia recomendacion
adaptados alos | considerando: la es, entre las
requisitos y transparencia hacia los |cuales se
necesidades terceros interesados, la |destacan los
particulares de las |integridad basada en la |derechos,
entidades honestidad y la rendicion | obligaciones y
publicas de de cuentas. responsabilidad
Francia. El informe sefiala: es de
1. El propésito de la supervision y
mision de la Junta control,
2. Consejo de basadas en las
Administracion y Junta | reflexiones de
General de Accionistas | Comision
Treadway
COBIT: Australia- | Se interrelacionan | *Buenas practicas de *Brindar
Objetivos de | 1996 matricialmente: seguridad y control. buenas
Control para requerimientos del | *<Suministra herramientas | practicas a
Tecnologia negocio (calidad, |al responsable de los través de un
de la fiduciarios, procesos gue facilitan el | marco de
Informacién seguridad), cumplimiento de esta trabajo de
recursos de TI tarea. dominios y
(gente, sistemas |+Tiene una premisa procesos, y
de aplicacion, practica y simple presentar las
tecnologia, *Ayuda a la gerenciaa |actividades de
instalaciones, comprender y una manera
datos) y procesos |administrar los riesgos. | manejable y
de Tl (dominios, |<Proporciona “practicas |logica. Estas
proceso y sanas” por medio de un |practicas estan
actividades) Marco Referencial de enfocadas mas
dominios y procesos. al control que a
la ejecucion.
TURNBULL: | Reino 1. Evaluacion de | <Mayor Probabilidad de |+Proteger los
Guia para Unido- riesgos (como lograr objetivos intereses de los
Directores 1999 elemento *Mayor cobertura a largo | accionistas y
sobre el complementario al | plazo salvaguardar
Cadigo SCI). *Desplazamiento los activos de
Combinado 2. Ambiente de oportuno a otras areas |la entidad.
control y de negocios *Garantizar la
actividades de *Disminucion de fiabilidad
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control.

3. Informacion y
comunicacion.
4. Supervision

sorpresas desagradables
*Reduccién de tiempo
para emergencias
*Mejores bases para
establecer estrategias
*Menores costos de
capital

*Enfoque interno en
hacer bien las cosas
*Ventajas competitivas

financiera
asegurar el
cumplimiento
de la normativa
aplicable a la
organizacion
gestionar los
riesgos
operacionales,
financieros y

legales.
*Ofrecer
asistencia a los
auditores
internos sobre
el control y
auditoria de los
sistemas y
tecnologia
informatica
KONTRAG: |Alemania- | 1.Ambiente Sus principales Mejorar a la
Ley de 1998 Interno elementos son: organizaciéon
control y 2. Establecimiento | <La obligacién de con el fin de
transparenci de objetivos establecer una evitar crisis
aenlos 3.ldentificacién de |estructura gerencial de | corporativas:
negocios. eventos riesgo Obligacién de
4.Evaluacionde El analisis y evaluacién |establecer una
riesgos sistemética del riesgo estructura
5. Respuestaa los | +La comunicacion gerencial de
riesgos oportuna del riesgo
6. Actividades de |reconocimiento de los (encargada del
Control riesgos. control y
7. Informacion y administracion.)
Comunicacion *Andlisis y
8. Supervision evaluacién
sistemético del
riesgo

«Comunicacion
oportuna del
reconocimiento
de riesgos
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MICIL Bolivia- 1. Ambiente de *Entorno o ambiente do |+Su objetivo es
Marco 2003 control y trabajo. | control y trabajo guiar a los
integrado de 2. Evaluacion de |institucional miembros de la
control riesgos. *Evaluacion de los junta, gerentes,
interno 3. Actividades de |riesgos para obtener los |u otros
latinoameric control. objetivos empleados que
ano 4. Informaciény | +Actividades de control |desean mejorar
comunicacion. para minimizar los su comprension
5. Supervision. riesgos acerca del
Informacion y control interno
comunicacion para y su
fomentar la efectividad.
transparencia *Debe estar
*Supervision interna y disponible para
periodica para fomentar |los principales
la transparencia ejecutivos de la
organizacion y
el personal
para que se
apropie de la
mision,
objetivos y
metas de la
institucion.
MECI Colombia- | 1. Talento *De cumplimiento, se *Proporcionar
Modelo 1993 humano. implementa controles una estructura
Estandar de 2. legales. de estrategia,
Control Direccionamiento |+De estrategia, se gestion y
Interno estratégico. realizan controles de evaluacion de

3. Administracion
del riesgo.

4, Autoevaluacion
institucional.

6. Auditoria
Interna.

7. Planes de
mejoramiento.

planeacion.

*De ejecucion, se
proponen controles de
ejecucion.

*De Evaluacion, se
establecen controles de
verificacion.

*De Informacion, se
desarrollan los controles
de comunicacioén en
toda la organizacion y
todas las partes
interesadas

las entidades
estatales.
*Orientar a las
entidades del
Estado a lograr
el cumplimiento
de las metas
institucionales,
con un enfoque
de las
operaciones
basado en
procesos.
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Tabla 1. Modelos de control Interno

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 5. Linea de tiempo del control interno

Fuente: LUNA, Oswaldo. Sistemas de control interno para organizaciones. Lima.
[ICO ediciones, 2011. p. 33.

9.2.4 COSO (Committee of Sponsoring of the Treadway Commission)

Originario de estados unidos, este sistema de control interno nacié en 1985 como
una comisibn de asuntos fraudulentos en las organizaciones, mas
especificamente se enfocaba en el fraude de la informacion financiera. COSO
estd compuesto por las siguientes organizaciones:

La Asociacion Americana de Contabilidad (AAA)

El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA)
El Instituto de Auditores Internos (11A)

El Instituto de Contadores Gestion (IMA).

Instituto de Ejecutivos Financieros (FEI)

ok wbNE

El contador Samuel Alberto Mantilla’ afirma que COSO aporté una estructura
conceptual integrada muy sélida, hasta el punto que se ha convertido
practicamente en el principal estandar de referencia en el mundo entero...Para

7 MANTILLA. Samuel Alberto, Auditoria del control interno, 3 ed. ECOE Ediciones, Bogota D.C.
2015, 105 p.
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COSO el control interno es un sistema/proceso, ubicado en el mas alto nivel
organizacional, con direccionamiento estratégico y una clara presién 'desde
arriba-hacia-abajo’, que combina objetivos, componentes y niveles. Es una
herramienta extremadamente Util para el disefio, la implementacion, el
mejoramiento, y la evaluacion del control interno, asi como para la presentacion
de reportes sobre control interno.

El COSO intervino en una era en Estados Unidos donde la comision de asuntos
fraudulentos estaba impactada por la presentacion de informes corruptos que las
organizaciones emitian, esto fue causado por la falta de organizacién en sus
procesos internos en los que se involucraba el riesgo de la perdida de los
recursos.

A lo largo de su origen la comisién de COSO ha publicado 3 versiones que tienen
un complemento en el objetivo de este este sistema:

2004 2013
COSO 1l COSO i
Enterprise Risk Management - Internal Control - Integrated

Integrated Framework Framework

Gestion de Riesgo Empresarial Control Interno - Marco
- Marco Integrado. Integrado

llustracion 6. Modelos del Control Interno COSO.

Fuente: Elaboracion propia

9.24.1 COSO |

Se publicé en 1992 bajo el nombre de “internal control - integrated framework”
por el Comité Treadway, el cual fue la base para dar iniciacién a los preceptos
basicos del control interno, como su definicion y componentes, el cual promete
facilitar el direccionamiento de las entidades a un control interno eficaz y
proporcionar un grado de seguridad razonable, integrando los diversos
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conceptos de control interno en uno solo bajo la consecucion de los siguientes
objetivos:

Eficacia y eficiencia de las operaciones
Fiabilidad de la informacion financiera
Cumplimiento de la leyes y normas que sean aplicable

El COSO | enfatizo en caracteristicas fundamentales del control interno como:

Es un medio no un fin en si mismo

Es un proceso que hace parte de todas las funciones de la empresa no
solo se atribuye a la alta direccién

No proporciona una seguridad absoluta, solo seguridad razonable, ya que
los riesgos son inherentes a los procesos

Es aplicado a todos los niveles de la organizacion

El Coso | consta de 5 componentes que se interrelacionan entre si y estan
integrados a los procesos, estos son:

1.

Ambiente control: es indispensable para los alcanzar los objetivos del
control interno, los demas componentes se relacionan con él ya que
establece el entorno para integrar el control interno influenciado por las
actividades y buenas préacticas del personal

Evaluacion de riesgos: identificacion y anadlisis de los riesgos que
repercuten en el entorno de la organizacion. Asi mismo enmarca los
mecanismos para manejar estos riesgos.

Actividades de control: son las politicas y procedimientos utilizados por el
ente para aplicar sobre la identificacion de riesgo, estas involucran a todas
las areas y ayudan a asegurar que la direccion cumpla sus objetivos.
Estas pueden ser conciliaciones, manuales, procedimientos.

Informacién y comunicacion: la primera refiere a la efectividad
comunicativa entre las areas, como proceso integral para comunicar las
directrices en los procesos de control, por su parte el manejo acertado de
la informacién es la cadena del control interno ya que la informacion de
una organizacion es su mayor tesoro, no solo son datos generados, por
lo que requiere de la maxima proteccion y buen tratamiento posible.

Supervision y seguimiento: las actividades de control deben monitorearse
para hacer seguimiento al desempefio del mismo lo que garantiza un
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control constante y efectivo, estas pueden realizarse a través de
actividades de monitoreo continuas o separadas, las aplicacion de las
actividades de monitoreo dependera del alcance que estan hayan tenido
sobre los riesgos, todo progreso o dificultad en el proceso se tendra que
comunicar de inmediato para garantizar la aplicacion de estrategias
correctivas.

La estructura del COSO | nos detalla los componentes de este sistema, los
niveles de organizacién y los objetivos de negocio.

EVALUACION DE RIESGOS

AMBIENTE DE CONTROL

llustracion 7. Estructura modelo de Control Interno COSO |

Fuente: El Auditor moderno. El informe Coso. [En linea] Disponible en:

<URL.: https://elauditormoderno.blogspot.com/2017/01/el-informe-coso.html>

El control interno, no consiste en un proceso secuencial, en donde alguno de los
componentes afecta sélo al siguiente, sino en un proceso multidireccional
repetitivo y permanente, en el cual mas de un componente influye en los otros y
conforman un sistema integrado que reacciona dinamicamente a las condiciones
cambiantes. De esta manera, el control interno difiere por ente, tamafio, sus
culturas y filosofias de administracion. Asi, mientras todas las entidades
necesitan de cada uno de los componentes para mantener el control sobre sus
actividades, el sistema de control interno de una entidad generalmente se
percibira muy diferente al de la otra.®

8 ESTUPILLAN. Rodrigo, Control interno y fraudes: analisis de informe COSO |, Il y Ill con base
en los ciclos transaccionales, 3a ed. ECOE Ediciones, Bogota D.C. 2015.
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9.24.2 COSO I

El proyecto para la construccion del informe COSO Il se inici6 en el afio 2001 y
su publicacion se realizdé en el afio 2004 bajo el nombre de Enterprise Risk
Management - Integrated Framework (Marco integrado de Gestion de Riesgos)
0 COSO ERM, este informe naci6 para reevaluar la gestion del riesgo y todos los
eventos que conducen a este, dando una importancia suprema y material, los
cuales se definen como amenazas u oportunidades, el COSO Il enmarca los
siguientes eventos:

e Gestion del riesgo en la definicion de la estrategia
e Eventosy riesgo

e Apetito de riesgo

e Tolerancia al riesgo

e Portafolio de riesgo

El COSO II-ERM integra los 5 componentes del COSO | y adiciona 3 mas, todos
orientados a la prevenciéon del riesgo, para ampliar sus componentes a 8, los
cuales son:

. Ambiente de control

. Establecimiento de objetivos
. Identificacion de eventos

. Evaluacion de Riesgos

. Respuesta a los riesgos

. Actividades de control

. Informacién y comunicacién
. Supervisién

0O ~NO Ol h WODN P

A continuacién, se definen los componentes adicionados al COSO Il

2. Establecimiento de objetivos: deben estar identificados por la direccion, y por
medio del direccionamiento estratégico alcanzarlos, sin perder el enfoque de
control, deben ser alimentados por la mision y la vision del ente y siempre deben
contribuir al desarrollo interno y externo de la organizacion.

3. ldentificacién de eventos: este se debe a la incertidumbre, pero siempre se
tiene que tener claro lo que puede afectar al negocio, mediante estas practicas
preventivas podemos tener una mejor seguridad de nuestras operaciones y
controlar los riesgos a los que somos inherentes
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4. Evaluacién de Riesgos: evalla el impacto que los riesgos pueden tener sobre
la consecucion de los objetivos, esta evaluacion se hace necesaria ya que
disminuye el impacto de ocurrencia de los mismos. La evaluacion de riegos
inicialmente se centra en el riesgo inherente y posteriormente en el riesgo
residual.

5. Respuesta a los riesgos: se trata de las medidas que tome la direccidon
necesaria para controlar los riesgos, evaluadas en cuatro categorias, evitar,
reducir, compartir y aceptar, siempre es necesario establecer una reevaluacion
de los riesgos, para que el control de los mismos sea mas efectivo.

La estructura del COSO Il nos detalla los componentes de este sistema, los
niveles de organizacién y los objetivos de negocio.

o
e
G L) L
47 o &
2> S & S
G ey & Q
& & S & un
¥ Q & e &
< (@) ~F < 3
=
= o
Ambiente Interno o3
= o
. o
=o' ®
x - & 3 =
Evaluacion de riesgos %

Respuesta al Riesgo

Mividaciel ge comfor|

Informacién y/comunicacion

Monitoreo

llustracion 8 Estructura modelo de Control Interno COSO I

Fuente: El Auditor moderno. El informe Coso. [En linea] Disponible en:

<URL.:_https://elauditormoderno.blogspot.com/2017/01/el-informe-coso.html >

9.2.4.3 COSO Il

En mayo de 2013 se publicé la més reciente actualizacion del marco integrado
del control interno COSO |Il.

COSO Il va dirigido a nuevos esquemas como los son las nuevas tecnologias
de la informacion y comunicacion, la importancia de los skateholders y un mundo
globalizado.

Este modelo presentado por COSO ha enfocado la atencion hacia el
mejoramiento del control interno y del gobierno corporativo, y responde a la
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presion publica para un mejor manejo de los recursos publicos o privados en
cualquier tipo de organizacibn, como consecuencia de los numerosos
escandalos, la crisis financiera y los fraudes presentados®

9.2.4.3.1 Objetivos del COSO lli

La estructura de este modelo plantea tres objetivos bases para guiar a la
organizaciéon a su cumplimiento y aplicacion:

Objetivo de las operaciones: guian a la organizacion a la efectividad y la
eficiencia en los procesos, asi como la salvaguardia de activos.

Objetivos de la presentacion de reportes: hace referencia a la entrega de
reportes de todo tipo dentro de la organizacién, los cuales deben derivarse de un
trabajo conjunto y ser oportunos, transparentes y confiables tanto para el publico
interno como para el publico externo.

Objetivos de cumplimiento: hace referencia a las leyes y regulaciones a las que
la entidad esta sujeta.

La estructura del COSO IIl nos detalla los componentes de este sistema, los
niveles de organizacion y los objetivos de negocio.

7 :.’-mt.l

ades de Im
ion y Comunicacion

llustracién 9 Estructura modelo de Control Interno COSO Il

Fuente: Qualpro Consulting, S. C. Modelo COSO lIll. [En linea] Disponible en:
<URL: https://lwww.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf >

9 GONZALEZ, Rafael. Marco Integrado de Control Interno. Modelo COSO Ill, Manual del
Participante. [en linea]. Disponible en internet:
<URL:https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf >
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9.2.4.3.2 Componentes del coso lll

AMBIENTE DE
CONTROL

—|PRINCIPIOS

l.Integridad y valores éticos

2. Responsabilidad de
supervision

3.Estructura, autoridad y
responsabilidad

4.Compromiso por la
competencia

5. Asignacion de

responsabilidad

llustracion 10 Componentes del COSO IlI: Entorno de control

Fuente: Elaboracion propia

VALORACION
DEL RIESGO

PRINCIPIOS

6.Especifica objetivos

Rerlevantes

7.ldentificacion y analisis de
riesgo

8.Riesgo de fraude

9.ldentificay anliza cambios
importantes

llustracion 11 Componentes del COSO llI: Valoracion del Riesgo

Fuente: Elaboracion propia
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Objetivos de la entidad y la
manera de conseguirlos, codigos
de etica y conducta, normas de
comportamiento.

Actitudes de la direccion respecto
a la aceptacion de riesgos y el
tratamiento de la informacion
financiera.

Capacidad para proporcionar
informacion para la gestion de
actividades , definicion de
responsabilidades, roles.

Idoneidad de criterios, alcance
del personal para aportar al SCl y
ser competente en sus
actividades.

Relaciones jerarquicas,
delegacion frente a las metas y
objetivos organizacionales.

Permite a la entidad fijar estrategias|
de acuerdo a su mision y vision que
mida sus oportunidades y
amenezas

Es un proceso contituo que sis e
realiza de forma eficaz se puede
mitigar ya que afectan el
cumplimiento de objetivos

Probabilidad de existencia de un
error material debido al fraude

Mecanismos que permiten prevenir
identificar y reaccionar ante los
acontecimientos que influyen en el
logro de objetivos




ACTIVIDADES
DE CONTROL

PRINCIPIOS.

R

10.Seleccionay desarrolla
actividades de control.

11.Seleccionay desarrolla
controles generales sobre
tecnologia.

12.Se implementa a través de
politicas y procedimientos.

llustracion 12. Componentes del COSO llI: Actividades de control

Fuente: Elaboracion propia

' INFORMACION Y

F

PRINCIPIOS

13. Usa informacion Relevante

14. comunicacion internamente

15. Comunicacién externamente

llustracion 13 Componentes del COSO III: Informacién y comunicacion

Fuente: Elaboracion propia
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Controles orientados a la
efectividad y eficiencia incluyendo
salvaguardar los recursos contra
posibles perdidas.

Controles orientados a la proteccion
de fuentes de informacion que se
encuentran en algun medio
tecnologico y el acceso a la misma.

Con el fin de brindar una guia que
integre los controles aplicables a
cada area en especifico y
garantizar que la entidad pueda
afrontar los reiesgos inherentes a
cada area.

Se refiere a informacion con
criterios de: contenido,
actualizacion oportunidad exactitud
y accesibilidad

Coordinacion entre el personal que
emite informacion que aorta al
sisterma de control, trabajo
conjunto por un beneficio en comun

Se refiere a la oprtunidad y
efectividad de la informacion
remitida a los clientes y
proveedores.




Le permiten identificar a la
administracion si el conrtrol interno
continua operando con efectividad.

Proporciona evidencia

SUPERVISIONY

MONITOREO PRINCIPIOS

La deficiencias se evaluan por la
administracion y el encargado del
proceso para implementar las
acciones correctivas
correspondientes

llustracion 14. Componentes del COSO IlI: Supervision y monitoreo
Fuente: Elaboracion propia

9.2.5 Importancia de la matriz DOFA como herramienta de diagnéstico

La importancia de la matriz DOFA radica en ser una herramienta administrativa
clara, atil y de andlisis que presenta a la entidad cuatro puntos de enfoque
(fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades) que involucran factores
internos y externos.

Factores
Externos
Fortalezas Debilidades
Factores
Internos
FO DO
Oportunidades Estrategia para Es.trgtegla para
Maximizar Fy© | 'inmizarDy
Maximizar O
FA DA
Amenazas Esta}egla s Estrategia para
Maximizar F y e
. Minimizar D y A
Minimizar A

Luego de detectar y completar cada punto de enfoque en la matriz DOFA se
proceden a crear las estrategias de en cada una de las casillas la informacion

correspondiente:
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e FO: En esta celda se escriben las estrategias que conducen al
aprovechamiento de las oportunidades, haciendo uso de las fortalezas.

o FA: Se disefian estrategias que conduzcan a la disminucién del impacto de
la amenaza, haciendo uso de las fortalezas maximizando éstas ultimas al
tiempo.

o DO: Se trazan estrategias que lleven a la disminucién de las debilidades y
la maximizacion de oportunidades.

o DA: Se elaboran estrategias que minimicen las debilidades y amenazas al
tiempo.*°

A partir de estas estrategias y su combinacion podemos hacer un paralelo
identificando donde estamos, a donde queremos llegar, y como hacemos para
lograrlo. Si la entidad conoce sus falencias le va a resultar mas facil establecer
acciones de mejora y tomar decisiones oportunas y acertadas para cada
situacion que se presente.

9.3.5 Importancia de TASCOI como herramienta de diagnéstico.

TASCOI es procedimiento y técnica de auditoria utilizada para conocer aspectos
claves de la entidad que facilitan la obtencién de informacion para establecer la
identidad de la organizacion con el propésito de determinar

e ¢ Qué hace realmente la entidad?
e ;COmo lo hace?,

e (Para qué lo hace?,

e ¢ Quiénes son sus propietarios?
e (Cudles sus clientes?!

Estas preguntas clave son la base que posee el auditor para determinar los
aspectos clave de la entidad y hacer una idea del tipo de organizacion y su
composicién

La estructura de esta herramienta se compone asi:

Transformacioén: hace referencia a la actividad principal en la que se desempefia
la organizacion.

Actores: hace referencia al personal con que cuenta la empresa para llevar a
cabo el desarrollo de su transformacién o actividad principal.

Emprendices. La importancia de la matriz DOFA como herramienta de diagndstico. [en linea].
Disponible en internet: <URL: https://www.emprendices.co/la-importancia-de-la-matriz-dofa-
como-herramienta-de-diagnostico/>

11 Gerencie. Procedimientos y técnicas de auditoria. [en linea]. Disponible en internet: <URL:
https://lwww.gerencie.com/procedimientos-y-tecnicas-de-auditoria.html>
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Suministradores o Proveedores: hace referencia a todos los externos que a
través de proporcionar bienes o0 servicios ayudad a la entidad a su
transformacion.

Clientes o Usuarios: hace referencia a los terceros a los que va dirigida la
transformacion final

Owners o Duefios: hace referencia a la parte directiva de la organizacion,
accionistas, socios, gerente y demas que tengan la facultan de toma de
decisiones sobre la empresa.

Intervinientes: hace referencia a todas aquellas entidades de origen publico o
privado que infieren en el desarrollo de las actividades de la empresa como
reguladoras.

A partir de esta herramienta se obtiene una vision estratégica y global de como
se encuentra compuesta la entidad a nivel interno, determinando todos los
interventores de la cadena de valor.

9.3 MARCO CONCEPTUAL

Control interno: para Samuel Mantilla (2015) el control interno se define
ampliamente como un proceso realizado por la junta de directores, los
administradores y otro personal de la entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable mirando el logro de los objetivos en las siguientes
categorias:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones.

e Confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.
e Salvaguarda de activos. (p.50)

Coso: Committee of Sponsoring of the Treadway Commission (Comision
Nacional de Informes Financieros Fraudulentos), este sistema de control interno
nacio en 1985 en Estados Unidos, como una comisién de asuntos fraudulentos
en las organizaciones mas especificamente se enfocaba en el fraude de la
informacion financiera

Gobierno corporativo El gobierno corporativo es el sistema por el cual las
corporaciones son dirigidas y controladas. Dicho sistema incluye la cultura, los
valores, la mision, la estructura, los lineamientos, los procesos, la administracion
de riesgos y las medidas necesarias para asegurar su gestion y seguimiento. La
atencion adecuada por parte de los diferentes 6rganos de gobierno es un factor
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imprescindible para el éxito de la implementacion y mantenimiento de cualquier

sistema de control interno'?

Consejo de
O S Plan de largo  Estrategia de admén. Programa de Adm
strategia de admon.
¥ ﬁ:m de plazo de riesgos cumplimiento Inistraclon

Reporte de la operacién del negocio, resultados, estatus del
control interno, la administracién de riesgos y el cumplimiento

llustracion 15. Organos del Gobierno Corporativo

Fuente: Deloitte. El control interno y el gobierno corporativo. [En linea] Disponible
en:<URL:http://www.imef.org.mx/Descargascomites/GobiernoCorporativo/junio2
010gobierno.pdf>

Salvaguardia de activos: la capacidad atribuible a la organizacion y a sus
participantes por medio de mecanismos de control, de proteger sus activos, (no
son los mismos que activos fijos), dentro de estos activos se encuentran, por
ejemplo, el buen nombre de la organizacion, los clientes, los niveles de
produccion y demas componentes.

Efectividad y eficiencia: se definen como la capacidad de producir
adecuadamente algo y en funcién de algo, relacionado a control interno, es
indispensable que se cuente con estas dos atribuciones desde los objetivos de
la direccion ya que garantizan la orientacion del desempefio de las actividades

Confiabilidad en la informacién financiera: este objetivo del control interno
tiene relacién directa con la preparaciéon y el manejo de la informacion de los
estados financieros que la empresa emite y las cualidades del contenido del
mismo, la mas importante que represente fielmente la informacion del ente para
la toma de decisiones, ademas debe ser veridico y comprensible.

Riesgo: Hechos o acontecimientos cuya probabilidad de ocurrencia es incierta.
La trascendencia del riesgo en el ambito de estudio de control interno, se basa
en que su probable manifestacion y el impacto que puede causar en la
organizacion, pone en peligro la consecucion de los objetivos de la misma.

12 Instituto Mexicano de Ejecutivos de Finanzas. El control interno y el gobierno corporativo. [en
linea]. Disponible en internet: <URL:
http://www.imef.org.mx/Descargascomites/GobiernoCorporativo/junio2010gobierno.pdf>
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Riesgo organizacional: son todas las amenazas que afecten de cualquier
manera a la organizacién y que intervienen el desarrollo normal de la misma,
dentro de las cuales encontramos robos materiales, delitos informaticos,
desfalcos de dinero, demandas.

Medicidn del riesgo: es un proceso efectuado por la administracion aplicado a
las estrategias disefiadas para identificar los riesgos y catalogar los eventos
reconocidos segun el grado de afectacion que haga a la empresa y la dificultad
gue tenga mitigarlos, esto con el fin de siempre proporcionar un ambiente de
seguridad razonable al ente.

Mapa de riesgos: es una herramienta que se establece a través de una tabla
grafica que permite organizar la informacion sobre los riesgos de las empresas
y visualizar su magnitud, con el fin de establecer las estrategias adecuadas para
su manejo. 13

Los mapas de riesgos integran la calificacion y evaluacion de los riesgos con sus
respectivas variables.

Matriz de riesgo: es una herramienta de control que permite evaluar y
establecer de manera integral el perfil del riesgo en cada entidad, y al mismo
tiempo analizar la efectividad de la gestion de los riesgos, en ella se integran
todos los procesos que evalla la organizacion y posteriormente se proporciona
un diagnostico objetivo de los factores que generan los riesgos en las areas
estudiadas.

Ventajas:

» Uso eficiente de recursos aplicados a la supervision, basado en perfiles de
riesgos de las entidades.

* Permite la intervencién inmediata y la accidon oportuna.

* Evaluacion metddica de los riesgos.

* Promueve una solida gestion de riesgos en las instituciones financieras.
* Monitoreo continuo.'#

Riesgo inherente: riesgo intrinseco que se da en cualquier actividad, nace de
la incertidumbre y exposicion de probables eventos, es necesario ponderar y
priorizar los riesgos que surgen de mayor impacto, para ello es necesario evaluar
y considerar los eventos que requieren mayor atencion y areas criticas.

BUniversidad EAFIT, Mapas de riesgos, [en linea]. Disponible en internet: <URL:
http://www.eafit.edu.co/escuelas/administracion/consultoriocontable/Documents/Nota%20de%?2
Oclase%2016%20Mapa%20de%20Riesgos.pdf>

14 SIGWEB. Matriz de Riesgo, Evaluacion y Gestién de Riesgos. [en linea]. Disponible en internet:
<URL: http://lwww.sigweb.cl/wp-content/uploads/biblioteca/MatrizdeRiesgo.pdf>
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Riesgo residual: es el riesgo que permanece aun después de aplicar
actividades de control, es importante mencionar que el riesgo no se extingue por
completo, de alli nace la necesidad de monitorear y establecer acciones de
prevencion para mitigar y minimizar las posibles consecuencias.

Skateholders: es un término usado para referirse a los grupos de interés que
son afectados por la actividad de una empresa, por ejemplo, los trabajadores,
accionistas, socios, sucursales, los sindicatos, las organizaciones privadas y
gubernamentales que se encuentren vinculadas, etc. Los skateholders deben ser
parte activa de la planificacion estratégica de un negocio ya que se afectan
directamente de los hechos de la organizacion.

Evaluaciones continuas: se integra en las actividades de los procesos, son
realizadas por los lideres de procesos o la alta direccion en tiempo real ya que
suministran informacién oportuna, para responder ante el entorno de control

Evaluaciones independientes: son realizadas peridédicamente por un grupo
mas especializado que puede ser un grupo de auditores o la misma direccion,
estas se realizan para monitorear la efectividad de las actividades de control.

Existen diferentes enfoques para llevar a cabo las evaluaciones independientes,
algunos son:

e Evaluaciones de auditoria interna

e Otras evaluaciones objetivas

e Evaluaciones a través de las unidades operativas o funcionales
e Comparativa del mercado/Evaluaciones de pares

e Autoevaluaciones®®

Fraude: accién que se comete en prejuicio de otro, la mayoria de fraudes
consisten en un engafo para obtener un bien patrimonial, en una organizacion
el fraude puede darse interno o externo, el primero se puede dar, por ejemplo,
por medio de los empleados o directivos y el segundo por ejemplo por medio de
los proveedores o clientes.

Seguridad razonable: Una seguridad razonable es un grado alto de seguridad.
Se alcanza cuando el auditor ha obtenido evidencia de auditoria suficiente y
adecuada para reducir el riesgo de auditoria (es decir, el riesgo de que el auditor
exprese una opinion inadecuada cuando los estados financieros contengan
incorrecciones materiales) a un nivel aceptablemente bajo. No obstante, una
seguridad razonable no significa un grado absoluto de seguridad, debido a que

15 AUDITOOL. Supervisién del sistema de control interno - Monitoreo. Principio 16 de COSO IlI.
[en linea]. Disponible en internet: <URL:
https://www.auditool.org/blog/control-interno/3270-supervision-del-sistema-de-control-interno-
monitoreo-principio-16-de-coso-iii>
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existen limitaciones inherentes a la auditoria que hacen que la mayor parte de la
evidencia de auditoria a partir de la cual el auditor alcanza conclusiones y en la
que basa su opinién sea mas convincente que concluyentel®

Estructura organizacional: es un sistema el cual organiza por orden jerarquico
los roles dentro de una organizacion, se realiza para conocer como opera la
organizacién y como estan estructurados sus procesos internos.

Matriz DOFA es un diagnostico que se hace a la organizacién para conocer sus
debilidades oportunidades fortalezas y amenazas, de este se derivan variables
a estudiar para lograr la adecuada efectividad del control interno y tomar
decisiones que contribuyan al adecuado desarrollo de la organizacion

Accidn preventiva: es una accion tomada con anticipacion para poder eliminar
cualquier posible riego que afecte a la organizacion, en auditoria se realiza a
causa de una posible no conformidad potencial.

Accioén correctiva: Una accion correctiva es una solucion inmediata a la causa
de un problema o una falla que necesita intervencion.

El marco conceptual de la norma ISO 9000 (2015) define las acciones correctivas
como la accién para eliminar la causa de una no Conformidad y evitar que vuelva
a ocurrir, este concepto se utiliza en la evaluacion de los sistemas de gestion de
calidad, pero una empresa puede adoptar el proceso de acciones correctivas
cuando note falencias en el correcto cumplimiento de sus procesos internos que
puedan afectar el curso normal de la entidad.’

Organigrama: un organigrama nos representa la estructura interna de una
organizacién, definiendo sus participantes o cargos, en orden jerarquico, de
niveles o dependencias.

Flujograma: representa graficamente un determinado proceso en el que las
formas que se utilizan son diferentes ya que cada una representa una accion
diferente dentro del ciclo del proceso.

16 Concepto tomado de la Norma Internacional de Auditoria 200. [en linea]. Disponible en internet:
<URL: http://www.icac.meh.es/NIAS/NIA%20200%20p%20def.pdf>

17 Concepto tomado de ISOWIN.org. La Acciéon Correctiva en las normas ISO. [en linea].
Disponible en internet: <URL: http://www.icac.meh.es/NIAS/NIA%20200%20p%20def.pdf>
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e Simbologia del flujograma

Inicio o termino: Indica el principio o el fin el flujo, puede ser accion o lugar,
ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporcione informacion.

Actividad o proceso: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas con el procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo donde se deben tomar una
decision entre 2 0 mas alternativas.

Documento: Representa un documento en general que este se utilice, se genere o
salga del procedimiento

Procedimiento predefinido: Se ufiliza para representar procedimientos ya
definidos tales como llamada a procedimientos o funciones y el inicio del mismo.

Datos: Indica la enfrada o salida de productos o servicios, datos e informacion.

Base de datos: Se utilizan para representar la escritura o almacenado de datos en
la base de datos.

Datos externos: Representa la escritura o almacenado de datos en disco o en
linea.

Referencia en pagina: Permite conectar las acfividades / procesos para evitar que
las lineas de conexion se superpongan.

Referencia a otra pagina: Pemmite conectar las actividades entre una y otra
pagina.

Entrada manual: Representa intervencion de un usuario para un ingreso de datos
requenido.

Operacion manual: Representa la intervencion de usuario para realizar un
proceso manual.

Tarjeta: Representa la enfrada de datos o lectura de datos en una memoria de
almacenamiento.

Evaluacion: Representa la evaluacion de una condicion determinada para poder
continuar el flujograma.

Linea de fujo: Indica en sentido de la ejecucion de las operaciones.

100QaeaRaT000

llustracion 16. Simbologia de flujogramas de procesos

Fuente:https://support.office.com/es-es/article/Crear-un-diagrama-de-flujo-b%C3%A1lsico-

€207d975-4a51-4bfa-a356-eeec314bd276
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https://support.office.com/es-es/article/Crear-un-diagrama-de-flujo-b%C3%A1sico-e207d975-4a51-4bfa-a356-eeec314bd276
https://support.office.com/es-es/article/Crear-un-diagrama-de-flujo-b%C3%A1sico-e207d975-4a51-4bfa-a356-eeec314bd276

TASCOI: técnica de auditoria usada para conocer la identidad de la
organizacion, basado en 6 componentes que conforman su acrénimo:

e Transformacién Actores

e Suministros/ Proveedores

e Clientes/ usuarios

e Owners o duefios

e Intervinientes

9.4 MARCO LEGAL

El control interno integra un conjunto de disposiciones estatutarias y legales que
lo rigen y aseguran el buen cumplimiento del mismo, estas son:

MARCO NORMATIVO DEL CONTROL INTERNO Y OTRAS
DISPOSICIONES LEGALES.

NORMATIVIDAD |ANO | EMISOR CONTENIDO

LEY 4318 1990 | Congreso |Por la cual se reglamenta la profesion

de la de Contador Publico y se dictan otras
Republica |disposiciones

de Art 7. De las normas de auditoria
Colombia |generalmente aceptadas.
1. Normas Personales: ElI Contador
Publico debe tener independencia
mental y estar habilitado legalmente
para ejercer la Contaduria Publica en
Colombia, para  garantizar la
imparcialidad y objetividad de sus
juicios.
2. Normas relativas a la ejecucion del
trabajo: El trabajo debe ser
técnicamente planeado y debe
hacerse un apropiado estudio vy
evaluacion del sistema de control
interno existente, de manera que se
pueda confiar en él para obtenerse
evidencia valida y suficiente de los
procedimientos de auditoria, con el

18 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 43. (13, diciembre, 1990) [en linea]. Por la cual se
adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesion de Contador Publico y se dictan otras
disposiciones. [en linea). Disponible en internet: <URL:
https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-104547_archivo_pdf.pdf>
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proposito de tener
bases razonables para dictaminar
sobre los Estado Financieros.
3. Normas relativas a la rendicion de
informes: en los estados financieros el
Contador Publico debera expresar de
manera clara e inequivoca la
naturaleza de su relacion con tales
estados, debera expresar su alcance y
su dictamen profesional sobre lo
razonable de la informacion contenida.

CONSTITUCION | 1991 | Asamblea |Art. 209. La administracion publica, en
POLITICA DE Nacional |todos sus oOrdenes, tendra un control
COLOMBIA?®® Constituyen | interno que se ejercera en los términos

te gue sefale la ley.
Art. 269. Las entidades publicas, estan
obligadas a disefiar y aplicar,
procedimientos de control interno, de
conformidad con lo que disponga la
ley.
Ley 8720 1993 | Congreso |Por la cual se establecen normas para
de la el ejercicio del control interno en las
Republica |entidades y organismos del estado.
de Art 1. Definicion del control interno.
Colombia |Art 2. Objetivos del sistema de control

interno.

Art 3. Caracteristicas del control
interno.

Art 4. Elementos para el sistema de
control interno.

Art 5. Campo de aplicacion. articulo
Art 6. Responsabilidad del control
interno.

Art 7. contratacion del servicio de
control interno con empresas privadas
Art 8. Evaluacion y control de gestion
en las organizaciones.

Art 9. Definicién de la unidad u oficina
de coordinacién del control interno.

19 COLOMBIA. Constitucién politica de 1991. (4, julio, 1991) [en linea]. Disponible en internet:

<URL:

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991 pr009.html#26

9>

20 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87. (29, noviembre, 1993) [en linea]. Por la cual se
establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado
y se dictan otras disposiciones. Disponible en internet: <URL:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0087 _1993.html>
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PRONUNCIAMIE
NTO 72

1998

Concejo
Técnico de
la
contaduria
publica.

Se enfoca en enmarcar las funciones
del revisor fiscal, en lo que recomienda
su labor para con el sistema de control
interno de una entidad,
proporcionando una auditoria efectiva
dentro de sus funciones de
supervision, revision y evaluacion.

Ley 147422

2011

Congreso
de la
Republica
de
Colombia

se dictan normas
orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de
corrupcion

Art 8. designacion de responsable del
control interno: para la verificacion y
evaluacion permanente del sistema de
control,

Art 9. El responsable de control interno
sera el jefe de la unidad de la oficina
de control interno o quien haga sus
veces, este reportara a los organismos
de control, los posibles actos de
corrupcion e irregularidades que haya
encontrado en el ejercicio de sus
funciones.

Por la cual

LEY 131423

2009

Congreso
de la
Republica
de

Por la cual se regulan los principios y
normas de contabilidad e informacion
financiera y de aseguramiento de
informacion.

Colombia |Art.15.Aplicacion extensiva, se
aplicaran las disposiciones maximas
del cédigo del comercio cuando en las
sociedades legales no contemplen
contabilidad, estados financieros,
control  interno, administradores,

rendicion de cuentas, informes a los

21CONCEJO TECNICO DE LA CONTADURIA PUBLICA. Pronunciamiento 7. (1998) [en linea].
Pronunciamiento sobre revisoria fiscal. Disponible en internet: <URL:
https://cijuf.org.co/CTCP/pronunciamientos/PRONUNCT7.pdf

22 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474. (29, noviembre, 2011) [en linea]. Por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Disponible en internet;: <URL:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474 2011.html

23 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1314. (29, noviembre, 2009) [en linea]. por la cual se
regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de
informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades competentes, el procedimiento
para su expedicién y se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento.
Disponible en internet: <URL: http://suin.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1677255
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maximos Organos sociales, revisoria
fiscal y auditoria,

CODIGO DE 2009 |IFAC- Seccion 210.3 El profesional de la

ETICA PARA Federacion |contabilidad en ejercicio evaluara la

PROFESIONALE Internacion |importancia de cualquier amenaza v,

S DE LA al de|cuando sea necesario, aplicara

CONTABILIDAD?* Contadores |salvaguardas como los controles
internos.

Seccion 290.163 Dentro de las
responsabilidades de la direccion
incluyen el disefio, implementacion y
mantenimiento del control interno.
Seccion 290.195 El alcance y los
objetivos de las actividades de
auditoria interna incluyen el
seguimiento del control interno y el
seguimiento de su funcionamiento y
recomendando mejoras con respecto a
los mismos

Seccion 290.197 Dentro de las
responsabilidades de la auditoria
interna y la direccién incluyen realizar
procedimientos que son parte del
control interno, como la revision y
aprobacion, Asumir la responsabilidad
del disefio, implementacion vy
mantenimiento del control

DECRETO 0302%° | 2015 |Presidente |Art. 1. Expidase el marco técnico

de la normativo de las normas de
Republica aseguramiento d_e I.a informacion
de (NAI), que contiene: las normas

internacionales de auditoria (NIA),
las normas internacionales de control
de calidad (NICC); las normas
internacionales de trabajos de revision
(NITR); las normas internacionales de
trabajos para atestiguar (ISAE); las
normas internacionales de servicios
relacionados (NISR) y el cddigo de

Colombia

24 |FAC. Cddigo de ética para profesionales de la contabilidad. [en linea]. Disponible en internet:
<URL: https://www.ifac.org/system/files/publications/files/codigo-de-etica-para-profesionales-
de-la-contabilidad.pdf

25 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 0302. (20, febrero, 2015). [en linea].
Disponible en internet: < URL:
http://www.comunidadcontable.com/BancoMedios/Documentos%20PDF/d-0302-
15(mincomercio).pdf
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ética para profesionales de Ila
contaduria.

NIA 200: Identifica y valora los riesgos
de incorreccion material, debida a
fraude o error, basandose en el
conocimiento de la entidad y de su
entorno, incluido el control interno de la
entidad.

NIA 240: responsabilidades del auditor
en la auditoria de estados financieros
con respecto al fraude.

NIA 265: Comunicacion de las
deficiencias en el control interno a los
responsables del gobierno y a la
direccion de la entidad

NIA 300: Planificacién de la auditoria
de estados financieros
(aplicable a las auditorias de estados
financieros correspondientes a
periodos iniciados a partir del 15 de
diciembre de 2009).

NIA 315: Identificacion y valoracion de
los riesgos de incorreccion material
mediante el conocimiento de la entidad
y de su entorno incluido su control
interno

NIA 400: Establecer normas vy
proporcionar lineamientos para
obtener una comprension de los
sistemas de contabilidad y de control
interno y sobre el riesgo de auditoria y
sus componentes: riesgo inherente,
riesgo de control y riesgo de deteccion.

DECRETO 182626 | 1994 | Congreso | Se decreta la creacion de la oficina de

de la|coordinacion de control interno, su
Republica |estructura, ministerios y
de departamentos administrativos. Se

Colombia |otorgan las funciones de esta oficina
de control interno y sus érganos de
vinculacion.

26 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 1826. (03, agosto, 1994) [en linea]. Disponible en
internet: <URL: http://www.funcionpublica.gov.co/eval/gestornormativo/norma.php?i=4576
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LEY 22227 1995 | Congreso Se expide un nuevo régimen de
de la | procesos concursales. Se reglamentan
Republica las disposiciones legales de los socios
de Colombia | de las sociedades comerciales, el
alcance de la junta de socios, la
asamblea y los administradores
LEY 125828 2008 | Congreso Por medio de la cual se crea y se
de la | reglamenta la sociedad por acciones
Republica simplificada
de Colombia Art. 17. En los estatutos de la sociedad
por acciones simplificada se determinara
libremente la estructura organica de la
sociedad y demas normas que rijan su
funcionamiento. A falta de estipulacion
estatutaria, se entendera que todas las
funciones previstas en el articulo 420 del
Caddigo de Comercio seran ejercidas por
la asamblea o el accionista Unico y que
las de administracion estaran a cargo del
representante legal.
DECRETO 2015 | Presidente | Por medio del cual se expide el Decreto
2420%° de la | Unico Reglamentario de las Normas de
Republica Contabilidad, de Informacion Financiera
de Colombia | y de Aseguramiento de la Informacién y
se dictan otras disposiciones.
DECRETO 2015 | Presidente | Por medio del cual se modifica el Decreto
2496 de la | 2420 de 2015 Unico Reglamentario de
Republica las Normas de Contabilidad, de
de Colombia | Informacion Financiera y de
Aseguramiento de la Informacion y se
dictan otras disposiciones.

27 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 222. (20, diciembre, 1995) [en linea]. Por la cual se
modifica el Libro Il del Cddigo de Comercio, se expide un nuevo régimen de procesos
concursales y se dictan otras disposiciones. Disponible en internet: <URL:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley _0222_1995.html|

28 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 222. (5, diciembre, 2008) [en linea]. Por medio de la
cual se crea la sociedad por acciones simplificada. Disponible en internet: <URL:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_ 1258 2008.html

22COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2420. (14, diciembre, 2015). [en linea].
Disponible en internet: < URL:
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=70011

30 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2496. (23, diciembre, 2015). [en linea].
Disponible en internet: < URL: http://suin.gov.co/viewDocument.asp?id=30019674
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LEY 18193 2016 | Congreso Por medio de la cual se adopta una
de la | reforma  tributaria  estructural, se
Republica fortalecen los mecanismos para la lucha
de Colombia | contra la evasion y la elusién fiscal, y se
dictan otras disposiciones.
DECRETO 2017 | Congreso Por medio del cual se realiza Ila
14993 de la | integracion del Plan Nacional De
Republica Desarrollo y el sistema de control interno
de Colombia | de manera que permita el fortalecimiento
de los mecanismos, métodos Yy
procedimientos de gestion y control al
interior de los organismos y entidades
del Estado
DECRETO 2015 | Presidente | Reglamentacion a nivel nacional de la
22423 de la | implementacion de la facturacion
Republica electrénica con finalidad de control fiscal.
De Especificando el modo de operacion y
Colombia emision de facturas electronicas, asi
como estable las entidades y personas
que deberan expedir facturacién
electronica.

Fuente. Elaboracion propia

9.5 MARCO HISTORICO

9.5.1 Antecedentes

La empresa Montajes y Servicios Telescépicos nacio el 14 de octubre del afio
2011, inscrita bajo los pardmetros de sociedad por acciones simplificadas, con
namero de matricula mercantil 72577 radicada en la camara de comercio de
Facatativa, y se desenvuelve entre las siguientes actividades:

Actividad principal: F4290 construccion de obras de ingenieria civil.

31 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1819. (29, diciembre, 2016) [en linea]. Por medio de la
cual se adopta una reforma tributaria estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha
contra la evasioén y la elusion fiscal, y se dictan otras disposiciones. Disponible en internet: <URL:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1819 2016.html

32 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 1499. (11, septiembre, 2017) [en linea]. Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015. Disponible en internet: <URL:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433

33 MINISTERIO DE HACIENDA. Decreto 1372. (24, noviembre,2015) [en linea]. Disponible en
internet: <URL: http://facturacionelectronica.com.co/sites/default/files/decreto-2242.pdf
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Actividad secundaria: M7110 Actividades de arquitectura e ingenieria y otras
actividades conexas de consultoria técnica.

Otras actividades: N7730 alquiler y arrendamiento de otros tipos de maquinaria,
equipos y bienes tangibles.

De acuerdo con el libro de registro de Accionistas de la Sociedad, y segun los
datos de la camara de comercio, la siguiente es la composicién accionaria de la
Sociedad referida:

CAPITAL POR SUSCRIBIR 1.210.000.000
CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO 1.210.000.000

Tabla 2. Distribucién del capital de la empresa Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S

Fuente: Elaboracion propia

La Composicion Accionaria esta conformada por Ciento Veintitin mil (121.000)
Acciones a un valor nominal de diez mil ($10,000) pesos cada una, distribuidas
asi:

Cuellar Rodriguez 33%
Jhon Gilberto 40.334,00 403.340.000,00
Palomino Nivia Luis 33%
Alberto 40.333,00 403.330.000,00
Cardenas Martinez 33%
José Neftali 40.333,00 403.330.000,00
TOTAL 121.000,00 1.210.000.000,00 100%

Tabla 3. Composicion accionaria de la empresa Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S

Fuente: Elaboracion propia
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9.6 MARCO INSTITUCIONAL

9.6.1 Mision

Ofrecer a nuestros clientes soluciones eficientes en la ejecucion de los proyectos
en campo, participando en el montaje de estructuras metalicas, suministro e
instalacién de tejas de cubierta, fachadas y alquiler de equipos de izaje,
generando bienestar para la organizacion y aportando al desarrollo del pais,
proporcionando altos estandares de calidad, seguridad industrial y cumplimiento,
apoyados en el conocimiento y experiencia de nuestro recurso humano,

maquinaria y equipos

9.6.2 Visidén

En el afio 2020 Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S sera considerada en el
medio como una de las mejores alternativas para el montaje de estructuras
metélicas e instalacién de tejas de cubierta, reconocida por su cumplimiento,

calidad, servicio, seguridad industrial y respaldo.

9.6.3 Objetivo

Trabajar por la mejora continua de nuestros procesos apoyados por un equipo
de trabajo competente y proveedores de calidad. Nuestra promesa se basa en
la prestacion de servicios confiables, con el objeto de satisfacer los requisitos del
cliente y demés partes interesadas pertinentes, brindando a la organizacion

beneficios econdmicos sostenibles en el tiempo.

61



9.6.4 Mapa de procesos de la empresa Montajes y Servicios Telescopicos
S.AS.

La direccion definié unos procesos que son fundamentales para el desarrollo
optimo de la actividad principal de la entidad, y unos procesos de apoyo que
encierran los procesos administrativos necesarios para que la gestion de la
organizacién a nivel interno y externo sea optima y sinérgica. Todos los procesos
trabajan bajo una direccion estratégica que es la que se encarga de establecer
los objetivos y direccionar a los procesos a un mismo fin.

ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

|

/’ MISIONALES \

GESTION DE PROYECTOS

m—) i 2l
MONTAJES CERRAMIENTOS

AFOYO

SATISFACCION DEL CLIEMTE ¥ PARTES INTERESADAS

MECESIDADES DEL CLIENTE ¥ PARTES INTERESADAS

GESTION GESTION DE
HUMANA CALIDAD CONTABILIDAD COMPRAS ALMACEN

llustracion 17. Mapa de procesos de la empresa Montajes y Servicios Telescopicos S.AS.

Fuente: Empresa Montajes y Servicios TelescOpicos S.AS.
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9.6.5 Organigrama

Asamblea de
S0CI0S
1
Gerencia
|
l Directo de
proyectos Director de
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Residente de Supervisor de
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financiero
Jefe de Asistenre de
e
Coordimador Coordinador de
___________________ HSE calidad
Asistente Awpaliar
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H_
—
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8
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llustracion 18. Organigrama de la empresa Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S

Fuente: Proporcionado por la empresa Montajes y Servicios Telescopicos.
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10.FASE I: DIAGNOSTICO INICIAL A LA COMPANIA MONTAJES Y
SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

10.1 OBSERVACIONES AL ORGANIGRAMA EMPRESARIAL

En el organigrama proporcionado por la compaifiia se pudo evidenciar que la
distribucion de los departamentos principales no es correcta en cuanto a las
dependencias y areas subordinadas. Las principales recomendaciones a mejorar
en el organigrama empresarial son:

La ubicacion del revisor fiscal debe tener su lugar por encima del gerente
general, como 6rgano de fiscalizacion e inspeccion el cual vela por que
las operaciones de las sociedades se ajusten a los estatutos, para la
empresa es de obligacion cumplimiento contar y asegurarse que cumpla
a cabalidad con sus funciones. También es importante corregir que al ser
una persona externa la que presta el servicio de revisoria fiscal, su unién
en el organigrama debe denominarse por medio de una linea punteada.
Segun los roles empresariales, el papel del publicista en la compafiia lo
presta un servicio externo por lo que es importante tener en cuenta su
union al organigrama por medio de una linea punteada

Segun las responsabilidades que la empresa tiene denominadas, el area
de sistemas aparece como un departamento independiente, en el
organigrama este departamento no se puede desprender del area de
recursos humanos, ya que responde a las demas areas como érgano
independiente y externo.

Los coordinadores HSE, segun sus funciones se desempefian en obra,
por lo cual este deberia hacer parte Unicamente de la direccién de
proyectos y estar separada del area de recursos humanos.

Segun las funciones el inspector de calidad desempefia sus funciones en
obra y se describe como parte de la direccion del montaje de la obra, es
recomendable cambiarlo de direccion

El area contable del organigrama no especifica las subdivisiones
existentes en este departamento, para lo cual se recomienda definir bien

los sub departamentos del area.
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10.1.1 Propuesta de mejora al organigrama empresarial

| Asamblea de socios |

| Revisor Fiscal |_ ]

| Gerente General |
| 1
| Director de proyectos | Director de montajes

| Director Comercial |

Asistente Comercial |— - -I Publicista

Inspector de calidad l—

cubiertas y cerramientos

_{ Coordinador de

Coordinador de grias y
| Jefe de Compras | equipos

[
| Almacenista |

| Residente de obra |

| | Supervisor de montajes |
- T
| Coordlnacllor elobio | | Oficial de montajes |
T

| HSEQ | Operarios montajes:
Soldadores A,
soldadores B,

Ayudante A, Ayudante
B. Almacenista

Sistemas |. _________________ H

| Contador l— —' Jefe de recursos |

| Auxiliar Cartera l——| Awuxiliar Tesoreria | | Recepcionista If Asistente de
Recursos humanos

| Servicios generales I——' Mensajero

| Auxiliar Facturacién l——| Awxiliar Contable

DIRECCIOMNES

ADMINISTRATIVOS OBRA

ADMINISTRATIVOS FLIOS

SERWVICIOS EXTERNOS

OPERATIVOS

I -

llustracion 19. Propuesta de mejora organigrama Montajes y Servicios Telescopicos.

Fuente: Elaboracion propia
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10.2 TECNICA DE DAIGNOSTICO TASCOI

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S
TECNICA TASCOI PARA CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD

COMPONENTE

COMENTARIO

TRANSFORMACION Montajes y Servicios
Telescoépicos S.AS se especializa en el montaje
de obras civiles en estructura metdlica, tales
como bodegas, puentes, fachadas, mezanine,
coliseos y demés. También presta servicios de
alquiler de gruas y equipos.

Actividad principal: F4290 construccion de obras de ingenieria
civil.

Actividad secundaria: M7110 Actividades de arquitectura e
ingenieria y otras actividades conexas de consultoria técnica.

Otras actividades: N7730 alquiler y arrendamiento de otros tipos
de maquinaria, equipos y bienes tangibles

Razdn social: Empresa especializada en el montaje de
construcciones en estructura metalica

ACTORES: Montajes y servicios telescépicos
cuenta con personal capacitado que cumple con
lo reglamentado en las leyes colombianas en
cuanto a manejo de estructuras, trabajos en
alturas y operativos de gruas, enfocando como
eje principal la estructura de los Montajes.

Numero de empleados: el personal operativo varia segun el
ndamero de proyectos que se estén ejecutando. Aproximadamente
50 colaboradores.

Cargos operativos maneja la compafia: Ingenieros, arquitectos,
analistas, soldadores, armadores, ayudantes.

Areas administrativas que maneja la empresa: Gerencia,
compras, recursos humanos, contabilidad y proyectos.

El proceso de seleccion de los cargos se realiza por la misma
empresa.
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SUSMINISTRADORES: la compafiia Trabaja de
la mano con empresas reconocidas en el sector,
y se aseguran de su trayectoria para obtener
confiabilidad y calidad en los suministros,
realizando previamente un respectivo estudio
para que se cumpla con la parte legal exigida.

Proveedores principales: Acesco, Casa inglesa, Oxigenos de
Colombia, La Ferreteria Herramientas y suministros, Motor QOil,
Ingeslingas.

Productos suministrados por los proveedores: acero, tornilleria,
equipos de soldadura, eslingas, oxigeno industrial, equipos de
medicion.

CLIENTES: los principales clientes estan
distribuidos por toda Colombia, reconocidos por
ser grandes empresas de alto nivel, que buscan

en Montajes y servicios telescopicos una
alternativa de disefio metalico para sus plantas

de trabajo o sucursales.

Principales clientes que posee: Marpico S.A, Techologia
Inmobiliaria S.A, Gonvarri Ms Colombia S.A, Agrobetania S.A.S

Duracion aproximada de los contratos: 6 a 12 meses

Principales Actividades realizadas para los clientes, montajes de:
centros comerciales, centros de convenciones, fachadas,
cubiertas, bodegas y puentes.

OWNERS O DUENOS: Montajes y servicios
Telescopicos, nace por la idea de tres socios
especializados en el trabajo de obras civiles y
arquitectura, con el fin de incursionar en el
mercado de la construccion ofreciendo un valor
agregado a sus proyectos.

Afio de inicio de la compafiia: naci6 el 14 de octubre del afio 2011

Tipo de sociedad: Sociedad por acciones simplificada con numero
de matricula mercantil 72577 radicada en la camara de comercio
de Facatativa

Duefios de la compafiia: Jhon Gilberto Cuellar, Luis Palomino y
José Céardenas

Participacion de los socios: porcentaje de participacion de 33.3%
cada uno La Composicion Accionaria estd conformada por Ciento
Veintitin mil (121.000) Acciones de valor nominal de diez mil
($10,000) pesos cada uno.
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INTERVENTORES: Los principales interventores
con los que cuenta la compafiia son agentes
externos como empresas del estado que se

encargan de vigilar que se cumplan las
disposiciones legales y estatutarias, y demas
entes que controlan la obligacién de la entidad al
realizar los debidos aportes de sus empleados.
Existen entidades como las aseguradoras que
prestan sus servicios en cada contratacion que
la empresa ejecute como medida de prevencion
para evitar imprevistos.

DIAN: como érgano encargado de cumplimiento y recaudaciones
de obligaciones tributarias

Alcaldia de Mosquera: Como empresa ubicada en el municipio de
Mosquera, se tiene la obligacion de declarar y presentar el
iImpuesto de Industria y Comercio y cumplir con el pago del
impuesto predial

UGPP: como 6rgano contralor de las obligaciones pensionales y
de pago de parafiscales a los trabajadores

ARL: son interventoras debido al riesgo que prestan las
actividades realizadas por la compainiia.

SENA: (Servicio Nacional de Aprendizaje) por medio del FIC
(Fondo Nacional de Formacién Profesional de la Industria de la
Construccioén), segun decreto 2375 de 1974

Entidades aseguradoras: (MAPFRE, LIBERTY SEGUROS,
SEGUROS DEL ESTADO) para la obtencion de pdélizas de
cumplimiento y pdlizas de seguro, exigibles para la ejecucion de
todas las obras y proyectos menores que se contraten

EPS (Entidad Promotora de Salud) Informacion de los
colaboradores, por medio de afiliaciones incapacidades o retiros

Fondos de Pensién: Informacion de los colaboradores, por medio
de afiliaciones, retiros o cambios de entidad
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Cajas de compensacion familiar: Informacion de los
colaboradores, por medio de afiliaciones, retiros, cambios de
entidad, préstamos y recreacion.

Tabla 4. Técnica TASCOI para conocimiento de la entidad.

Fuente: Elaboracion propia
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10.3 MATRIZ DOFA

MATRIZ DOFA A NIVEL GENERAL MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

FACTORES EXTERNOS

¢ Innovacion en el mercado

e Expansion a nivel internacional

¢ Nuevas tecnologias en los procesos de Montaje de
obras

e Ingresar a licitar como proveedores para el Estado

e Altos costos en la construccion de obras a base de

concreto.

Competidores informales

Inestabilidad laboral

Alto costo del acero por temporadas.

Inseguridad en la locacién de las obras.

Estado de las vias en lugares remotos.

Poco reconocimiento de los servicios que presta la

empresa

e Alta calidad en el montaje de las obras.

FACTORES INTERNOS

e el personal que dirige las obras es altamente
capacitado.

e Se cumplen los tiempos acordados con el cliente.

e Garantias de cumplimiento.

e Aseguramiento mediante pélizas para cada proyecto

ejecutado

Inestabilidad del mercado.

Falta de control en los anticipos de obra.

Falta de informacién al personal en cuanto a la manera de
legalizar sus viaticos.

Incumplimiento en los presupuestos de obra.

Poca rentabilidad en los proyectos ejecutados

Tabla 5. Matriz D.O.F.A para la empresa Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S
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MATRIZ DOFA A NIVEL GENERAL MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

FACTORES EXTERNOS

FACTORES INTERNO

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

Abrir mercados internacionales para asegurar mayor
reconocimiento y rentabilidad.

Adquirir equipos de nueva tecnologia que facilitan el trabajo.
Avanzar en la documentacion requerida para adquirir el R.U.P.
Exponer al mercado las ventajas de la construccion en

estructura metalica.

Utilizar habilidades comerciales para dar a conocer los
servicios de la empresa.

Asegurar los activos enviados a obra en caso de pérdida.
Prever el estado de las locaciones de las obras y habilitar
contingencias.

Negociar con proveedores de acero el otorgamiento de
descuentos.

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

Mejorar el control general de la obra para evitar el
incumplimiento en los presupuestos y garantizar la
rentabilidad de los proyectos.

Capacitar en todas las areas a los colaboradores con el fin de
evitar posibles fraudes en torno a los dineros entregados.
Mejorar el proceso de documentacion durante las obras para
demostrar al cliente la organizacién interna en torno al manejo

de los anticipos.

Buscar mecanismos publicitarios que atraigan nuevos
mercados y asi garantizar la estabilidad laboral y de operacion.
Realizar proyecciones de costos y gastos para asegurar el
cumplimento de los presupuestos previniendo las

inconsistencias que se puedan generar.

Tabla 6 Estrategias de Matriz D.O.F.A para la empresa Montajes y Servicios Telescdpicos S.A.S

Fuente: Elaboracion propia.
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Analisis

La matriz DOFA es una herramienta altamente usada para realizar un
diagnostico empresarial basado en 4 puntos (debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas) en los que engloba atributos como base para un analisis
de los elementos fundamentales de la organizacion a nivel interno y externo,
proporcionando aspectos determinantes de la situacion actual de la empresa y
su enfoque a futuro estableciendo estrategias para cada factor.

Con la herramienta DOFA concluimos que la empresa se encuentra en un sector
del mercado en alto crecimiento por ser una alternativa diferente a las
construcciones en concreto, el potencial que posee la empresa para alcanzar
sus objetivos es alto, ya que a diferencia de los competidores se ha forjado un
lugar en el mercado en un lapso corto de tiempo, igualmente las alternativas que
ofrecen en construccion y montajes de obra les da la ventaja al ser mas

resistentes y realizadas en menor tiempo.

Al analizar sus debilidades se concluye la falta de organizacion interna, ya que
no se tiene presentes los controles a la hora de realizar las actividades
pertinentes de los cargos, es decir los cargos no cumplen a cabalidad con las
funciones correspondientes o en algunos casos se desvian de sus funciones
realizando otra, estos problemas internos representan descoordinacion y falta de
eficacia, lo cual a la hora de mostrar resultados al cliente o gerencia no se

realizan adecuadamente

De las debilidades que mas representan un alto riesgo para la compafiia es el
manejo de dineros por parte del personal que se encuentra en obra, a la hora de
realizar la solicitud de viaticos, la mayoria del tiempo estos dineros no son
legalizados, y el personal al tener un contrato a término de obra concluye su
trabajo y se liquida de la compaiiia sin descontar del valor de su liquidacion lo
correspondiente a los viaticos no legalizados, estos inconvenientes son
constantes y representan para el area contable un aumento de los saldos en
cuentas por cobrar a los trabajadores lo que a su vez disminuye el nivel de

endeudamiento y liquidez para la compaiiia, incluso la empresa ha llegado a
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cubrir estos viaticos sin legalizar como gastos no deducibles lo que afecta
también las declaraciones de impuestos

Estos puntos mencionados al poseer un control interno deben ser acciones de
mejora a tratar por la compafia, siempre es recomendable la utilizaciéon de
documentacion para cualquier procedimiento, asi se deja la constancia sujeta a
la actividad que se esté realizando y se minimizan las perdidas, que estan

mayormente representadas en el flujo de efectivo.
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10.4 CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

Como metodologia de investigacion para analizar el manejo interno de la
compainiia en relacion a sus empleados y las labores que estos desempefian, se
realizé el siguiente cuestionario de diagndstico aplicado a las diversas areas de
la empresa, las preguntas alli planteadas se realizan con base a la aplicacion de
los cinco componentes del control interno ya descritos.

A partir de los resultados obtenidos y su tabulacidén se podr4 deducir desde la
vision del empleado cuales son las falencias que presenta la empresa en cuanto
a su manejo interno, y se podran brindar recomendaciones para fortalecer los
puntos criticos e instaurar nuevas estrategias de mejora por parte de la direccion,
lo que a su vez disminuird la posibilidad del riesgo interno y mejorara la
comunicacion e informacion con los empleados.

El siguiente cuestionario se realizd a 25 empleados que se desempefian en los
diversos cargos de la comparfiia Montaje y Servicios Telescépicos S.A.S.
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MST

MONTAJES Y SERVICIOS

TELESCOPRICOS S.A.S.

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO:

GA-CDGO1
VERSION:| 01
CUESTIONARIO DE FECHA
DIAGNOSTICO DE EMISION: | 22/11/2018
PAGINA:| 1DE1
Nombre
AREA

CARGO

PREGUNTAS S| NO COMENTAR

AMBIENTE DE CONTROL

1. ¢ Conoce como se conforma la
estructura interna de la
empresa?

2. ¢ Conoce usted la mision,
vision y objetivos de la
compafia?

3. ¢ Conoce usted el organigrama
de la compafiia?

4. ¢ Conoce el reglamento interno
de la compania?

5. ¢ Conoce el alcance y
responsabilidades de su cargo?

VALORACION DEL RIESGO

6. ¢ Conoce los riesgos
relacionados a sus funciones?

7. ¢ Establece acciones de
mejora cuando detecta riesgos
en su area?

8. ¢ Comunica a su grupo de
trabajo cualquier actividad que
considere riesgosa?

9. ¢ Documenta los riesgos
hallados para su seguimiento?

10. ¢ Comunica situaciones en
las que ese estén presentando
posibles fraudes?

75




11. ¢ Conoce el manual de
funciones y procedimientos de su
cargo?

12. ¢ Recibi6 capacitacion para
desempefiar su cargo?

13. ¢ Firma planillas de entrada y
salida de la jornada laboral?

14. ¢ Cree que existen medidas
adecuadas para salvaguardar los
activos de la empresa?

15. ¢ Ha desarrollado algun tipo
de funcién que no corresponde a
Su cargo?

ACTIVIDADES DE CONTROL

16. ¢ Considera que la
informacion se socializa de
manera correcta, eficiente y
oportuna?

17. ¢ Conoce el sistema de
guejas sugerencias y reclamos?

18. ¢ Considera que es informado
de las decisiones que le
competen?

19. ¢ cree que la informacion de
importancia esta debidamente
divulgada y al alcance de todos?

20. ¢ Conoce los canales de
comunicacién que posee la
empresa?

INFORMACION Y COMUNICACION

21. ¢ Establece acciones
correctivas para optimizar los
procesos en su area?

22. ¢Le han practicado
evaluaciones de desempefio?

23. ¢ Le han practicado
evaluaciones para detectar
posibles fallas en el ejercicio de
Su cargo?

24. ¢ Realiza seguimiento y
documenta los riesgos que se
hallen en el ejercicio de su
cargo?

SUPERVISION Y MONITOREO

Tabla 7 Cuestionario de Diagnostico Empresarial

Fuente: Elaboracion Propia
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10.4.1 Tabulacién de cuestionario de diagnostico

Resultados componente Ambiente de Control
18

16
14
12
10 I

SI, N° DE PERSONAS NO, N° DE PERSONAS

o N b O

m1. ;Conoce como se conforma la estructura interna de la empresa?
m 2. ;Conoce usted la misidn, vision y objetivos de la compafiia?

3. ¢ Conoce usted el organigrama de la compafiia?

4.;Conoce el reglamento interno de la compafia?

m5. ;Conoce el alcance y responsabilidades de su cargo?

llustracion 20. Grafica resultados por componente ambiente de control

Fuente: Elaboracion Propia

Los analisis de resultados dados a partir de la representacion grafica de las
respuestas al cuestionario de diagnostico empresarial, se realizan tomando
como poblacion a los 52 empleados activos del mes de noviembre del afio 2018
de la empresa Montajes y Servicios Telescoépicos, y la muestra a la que se le
aplico el cuestionario fueron 25 empleados de diversas areas de la empresa.

Andlisis de los resultados del componente

Considerando los resultados podemos inferir en que el componente de ambiente
de control presenta una percepcién aceptable por parte del personal de la
empresa, se recomienda hacer énfasis en dar a conocer a los empleados la
conformacion de la estructura, lo que dara espacio a conocer y crear sentido de
pertenencia en el personal. En los comentarios realizados en el cuestionario se
mencionan que desconocen la estructura organizacional de la empresa, aspecto
que desequilibra el ambiente interno, este tipo de informacion debe estar
publicada al alcance de todos los empleados al igual que el reglamento interno
de la compafiia, es importante tener presente que cuando los empleados posean
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el conocimiento de su empresa y su entorno sabran el manejo que deben tener
en su area.

Resultados componente Valoracion del riesgo

SI, N° DE PERSONAS NO, N° DE PERSONAS

20

15

1

o

(2]

m 6. ¢ Conoce los riesgos a los que relacionados a sus funciones?

m 7. ¢ Establece acciones de mejora cuando detecta riesgos en su area?

m 8. ¢ Comunica a su grupo de trabajo cualquier actividad que considere riesgosa?
9.¢,Documenta los riesgos hallados para su seguimiento?

m10. ¢ Comunica situaciones en las que ese estén presentando posibles fraudes?

llustracion 21. Grafica resultados por componente Valoracion del riesgo

Fuente: Elaboracion Propia
Andlisis de los resultados del componente

Un simple desconocimiento desemboca en la probabilidad de la ocurrencia del
riesgo, el integrar al personal en actividades para la disminucién del riesgo se
tiene un mejor control del mismo, igualmente se recomienda dirigir al personal
frente a la deteccion de riesgos y como actuar ya que segun los comentarios
recibidos, el personal no se siente preparado para enfrentar una situacion de
riesgo y darle la trascendencia correspondiente, al capacitar al personal frente a
la valoracion del riesgo la empresa les brinda la capacidad de actuar en mejora
continua y establecer un control més significativo aplicado a cada area, de esta
forma se previenen perdidas y se integra el ambiente de trabajo bajo un mismo
fin.
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Resultados componente Actividades de control
20

15

0 II I II I

SI, N° DE PERSONAS NO, N° DE PERSONAS

1

o

[52]

m11. ;Conoce el manual de funciones y procedimientos de su cargo?
m12. ;Recibi6é capacitacion para desempefiar su cargo?
13. ¢ Firma planillas de entrada y salida de la jornada laboral?
14.;Cree que la empresa aplica medidas adecuadas para salvaguardar sus activos?

m 15. ¢ Ha desarrollado algun tipo de funcién que no corresponde a su cargo?
llustracion 22. Grafica resultados por componente Actividades de control

Fuente: Elaboracion Propia

Andlisis de los resultados del componente

Este componente analizado a través del cuestionario presenta problemas
notorios, principalmente derivados a la falta de manuales de funciones y
procedimientos para cada area, por lo que el personal muchas veces se desvia
de sus funciones. Al mismo tiempo es responsabilidad de la direccion la
implementacion de mecanismos de entrada y salida del personal ya que
principalmente en la obra se presentan problemas en los horarios y horas
trabajadas. Igualmente se recomienda siempre realizar capacitacion a las areas
a la hora de la contratacion o remplazo de personal, al no recibir una adecuada
capacitacién para desempefiar un cargo en particular se corre en el riesgo de
cometer cualquier tipo de error que puede ser perjudicial, es por esta razén que
el uso de manuales de procedimientos brinda a los empleados una guia para
desempefiar acordemente el cargo el cual le permitira conocer sus
responsabilidades y saber sus alcances.
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Resultados componente Informacion y comunicacion
20

15
: . I I

SI, N° DE PERSONAS NO, N° DE PERSONAS

o un

m 16. ¢ Considera que la informacién se socializa de manera correcta, eficiente y oportuna?
m17. ¢ Conoce el sistema de quejas sugerencias y reclamos?
18. ¢ Considera que es informado de las decisiones que le competen?
19.¢cree que la informacion de importancia esta debidamente divulgada y al alcance de todos?

m 20. ¢ Conoce los canales de comunicacion que posee la empresa?

llustracion 23. Grafica resultados por componente Informacién y comunicacion

Fuente: Elaboracion Propia

Andlisis de los resultados del componente

Los principales problemas que posee la entidad respecto a este componente se
derivan de la falta de socializacion de informacion por parte de la direccién, esto
debido a los comentarios realizados en el cuestionario, la percepcién del
personal concuerda en que las decisiones de mayor relevancia y que afectan las
funciones de los trabajadores no son dichas a tiempo. Esta contrariedad deriva
en que el personal sienta que no lo toman en cuenta ni es valioso para la
compainiia, lo que provoca desprendimiento y bajo sentido de pertenencia a la
institucion, a las actividades desempefiadas y el trabajo en si mismo. Es
importante socializar los canales de comunicacion para que el control en la
informacion sea llevado correctamente.
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Resultados componente Supervision y Monitoreo
25

20
15

10

: _

SI, N° DE PERSONAS NO, N° DE PERSONAS

vl

m21. ;Establece acciones correctivas para optimizar los procesos en su area ?
m22. ¢ Le han practicado evaluaciones de desempefio?
m 23. ¢ Le han practicado evaluaciones para detectar posibles fallas en el ejercicio de su cargo ?

24.¢ Realiza seguimiento y documenta los riesgos que se hallen en el ejercicio de su cargo ?

llustracion 24. Grafica resultados por componente Supervision y Monitoreo

Fuente: Elaboracion Propia

Andlisis de los resultados del componente

El resultado del analisis de este componente integra los resultados de la
aplicacion del control interno, la empresa tiene que fortalecer las evaluaciones a
su personal para determinar las falencias y acciones de mejora en los procesos,
se debe realizar el correspondiente seguimiento mediante la implementacién de
estrategias y acciones correctivas, para que el trabajo en conjunto sea acorde a
las politicas requeridas e implementadas y se puedan hacer mejores
evaluaciones y monitoreo de su funcionamiento.
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10.5 DIAGNOSTICO A NIVEL DE COMPONENTES DEL COSO il

DIAGNOSTICO DE OBJETIVOS A NIVEL GENERAL BASADOS EN LOS
PRINCIPIOS POR COMPONENTE DEL MODELO DE CONTROL INTERNO

COSO lll
ESTADO
SE
COMP NO ENCUE
ONEN PRINCIPIO PROCESOS EXI EXIS NTRA
TE STE TE EN
PROC
ESO
Principios y valores éticos de
, la entidad divulgados y X
1. Integridad y | gpcializados
Iosé\t/iacl(;)sres Caodigo de ética y conducta X
Mision y vision adaptados y X
divulgados
Documentacion de la
conformacién de la direccién X
y su socializacion
Caracterizacion del alcance
2.Responsabilid | la de direccion y sus X
_ ad de responsabilidades
8 supervision | Asamblea de socios
E conformada segun X
@) pardmetros legales
© Definicion de Planes
L : . ., X
a) operativos de la direccién
L Estructura organizacional
— . X
Z definida
w 3.Estryctura, Reglamento Interno de
% autorldaq_y trabajo divulgado y X
< responsabilidad socializado
Gobierno corporativo X
Documentacion de requisitos
especificos en la contratacion | X
4.Compromiso |de personal
por atraer, Estimulos por alcances de X
desarrollary | objetivos
retener Integracion de todo el
personas personal en los alcances y X
competentes |actividades de control
Compromiso del personal por X
la implementacién de SCI
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5. Asignacion
de
responsabilidad

Designacion de lideres para
cada proceso

Personas designadas para
estipular y documentar los
objetivos de cada area

Alcances y responsabilidades
de cada cargo debidamente
documentadas y socializadas

VALORACION DEL RIESGO

6. Especifica
objetivos
Relevantes

Politicas desarrolladas por la
direccion para la
administracion del riesgo

Mapa Institucional de
Riesgos

7. ldentificaciéon
y analisis de
riesgo

Identifica y valora los riesgos
para la obtencion de objetivos

Mapas de riesgos por
proceso

Formato que soporte el
seguimiento a los riesgos
hallados y su intervencion

8. Riesgo de
fraude

Considera las posibles
maneras de pérdidas de
activos y corrupcion

Establece medidas para la
proteccion de activos

Documenta la evaluacioén del
riesgo de fraude

9. Identifica 'y
analiza
cambios

importantes

Se consideran los cambios a
nivel externo, por ejemplo,
alza y baja en los precios del
acero

EvalUa situaciones en las que
se alteren o cambien los
procedimientos establecidos

Establece formas de mitigar
los posibles fraudes que
puedan ocurrir

ACTIVIDADES

DE CONTROL

10. Selecciona
y desarrolla
actividades de
control

Manual de funciones para
cada cargo.

Planillas o formatos de
entrega de dineros al
personal

Planillas o formatos de
control de llegada y salida del
personal al lugar de trabajo
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Planillas o formatos de
control de inventarios y
herramientas.

Flujogramas de
procedimientos para cada
area

11. Selecciona

Existe documentacion y
parametros donde se
especifiqgue que personal
cuenta con acceso a los
sistemas o programas en la
compafiia

y desarrolla | Utiliza mecanismos de
controles salvaguardia para la
generales informacion

sobre Proporciona accesos
tecnologia limitados al personal sobre la
informacion contenida en los
sistemas
Realiza el cambio de claves
de acceso a diferentes
plataformas constantemente
Cuenta con politicas internas
- 12.Se y las socializa con el personal
implementa a [Cuenta con procedimientos
traves de definidos para cada area
politicas y

procedimientos

Genera informes de gestion
por procesos

INFORMACION Y COMUNICACION

13. Usa
informacion
Relevante

Manual de informacion y
comunicacion

Aplicacion de diversas vias
de comunicacion interna para
el personal

Maneja politicas del
tratamiento de la informacion
de caracter confidencial

14.Comunicaci
on
internamente

Formato de PQRS

Formatos de socializacion de
informacion al personal

Divulgacion de informacion al
alcance de todo el personal

15.Comunicaci
on
externamente

Sistema de informacién para
la atencion de las peticiones,
guejas, reclamaciones de
usuarios externos
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Pagina web con espacio para
comunicacién con usuarios X
externos
maneja lineamientos para la
atencion de requerimientos X
externos
Usa personal capacitado para
el desarrollo de evaluaciones
16. Conduce |Realizan monitoreo
evaluaciones |preventivo a las areas y los X
continuas y/o |documentan
independientes | Realizan de evaluacién de
desemperio aplicadas a los X
procesos
la direccion evalta los
resultados de las
evaluaciones y toma
decisiones al respecto
Se Comunican y documentan
los hallazgos para su X
seguimiento
Establece y documenta
acciones correctivas para las X

deficiencias encontradas

Tabla 8. Diagnostico de principios del control interno aplicados a la empresa Montajes y Servicios
Telescopicos S.A.S

17. Evaluay
comunica
deficiencias

SUPERVISION Y MONITOREO

Fuente: Elaboracion propia

Analisis

El diagnostico empresarial realizado a partir de la aplicacién de los 17 principios
del sistema de control interno COSO Il nos dirige a abarcar los puntos de
enfoque mas importantes para la entidad, ya que cada principio representa los
valores requeridos para evaluar la efectividad del sistema de control.

En cuanto a los principios del componente de ambiente de control se destaca
gue la empresa cuenta con una buena identidad y estructura empresarial en
donde se tienen claros los objetivos de operacion y se trabaja en torno a politicas
impuestas por la direccibn presentando un ambiente de estructura definida
adecuadamente en donde se toman decisiones y se asignan responsabilidades.

Los principios entorno a él componente de valoracion de riesgos presentan
falencias lo que permite que se produzca el riesgo y fraude internamente, se
recomienda a la compafia la aplicacion en la menor brevedad de herramientas
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anti riesgo y considerar las probabilidades de su ocurrencia en cada proceso
interno, por medio del analisis de mapas de riesgos, de esta forma la direccidon
tiene mejor manejo sobre el tratamiento de este, permitiéndole identificar en que
actividades se tiene un nivel mas alto del riesgo que repercuta perjudicialmente
en la correcta administracion interna.

Los principios del componente de actividades de control analizados frente a la
empresa son muy basicos ya que las actividades para contribuir al manejo del
riesgo son minimas, y las pocas existentes estan enfocadas al control sobre las
actividades bésicas de los empleados, pero no estan correctamente
parametrizadas por medio de manuales de funciones, la implementacion de los
mismos brindara a cada cargo un objetivo y alcance en donde se especificaran
las responsabilidades y su participacién dentro del sistema de control interno.

Estas actividades son de importante aplicacion en el &rea contable, en donde se
deben implementar como mecanismos de control para la salida de efectivo para
las obras que realiza la compafiia al tener un mejor manejo sobre estos dineros
evitando las posibles pérdidas.

En cuanto a los componentes de informacién y comunicacién la compafiia cuenta
con canales de comunicacion interna en los cuales los empleados pueden
expresar sus inquietudes y hacerse participes de las decisiones estos canales
estan socializados, pero no establecidos. Se recomienda comunicar y disponer
de las herramientas de PQRS a todos los trabajadores para mejorar la
comunicacién interna y dejar al alcance de todos los empleados la estructura
interna de la compafiia para el conocimiento de todos.

En los principios asociados a el componente de supervisibn y monitoreo se
denota la participacion de la direccién en las evaluaciones de desempefio para
analizar el correcto funcionamiento de los procesos, se recomienda a la direccién
gue a partir de los resultados obtenidos en la evaluacion se realice seguimiento
a las actividades que puedan ser de riesgo para la compafia estableciendo
acciones de mejora, alcanzando gradualmente la eficiencia de cada proceso.

Teniendo en cuenta las no existencias planteadas en el diagndstico y la solucion
efectiva a las mismas como estrategias de mejora a los procesos internos de la
empresa, a continuacién, se plantea el desarrollo base para establecer un
adecuado proceso de control interno integrando los componentes.
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11.FASE || DESARROLLO A NIVEL DE COMPONENTES DEL COSO lli

11.1 AMBIENTE DE CONTROL

Ambiente de control es el componente nimero uno establecido por el COSO,
este componente abarca todo lo relacionado con normas, procesos y estructura
gue maneja la organizacion a nivel interno y que se desarrolla en una identidad
corporativa, el ambiente de control es la base para integrar los demas
componentes ya que en este descansan las responsabilidades de la direccion
respecto a el desarrollo de objetivos.

En este componente es particularmente indispensable que la alta direccién
establezca sus responsabilidades de supervision, que tome el liderazgo en el
establecimiento de normas y practique la congruencia con el objeto de ser un
referente en el cumplimiento del control interno, coadyuvando a la creacion de
una cultura organizacional que enmarque las normas de conducta esperadas.3

11.1.1 Manual de gobierno corporativo

La siguiente propuesta de gobierno corporativo enlaza los principios y normas
gue regulan el funcionamiento de los 6rganos de direccion de la empresa, siendo
este un pilar para enlazar la estructura y autoridad del control interno.

MANUAL DE GOBIERNO CORPORATIVO

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-MGCO01
VERSION: 1

FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 1 de 10

GESTION ADMINISTRATIVA

1. Introduccién

El presente manual contiene los principios que rigen los mecanismos de
principios, politicas y buenas practicas que definen la estructura de la
empresa con el fin de fomentar mecanismo para garantizar la gestion y
confianza en los procesos de la compafiia.

34 Tapia, Karina; Rueda, Susana & Silva, Ricardo. Auditoria Interna: perspectivas de vanguardia.
Instituto Mexicano de Contadores Publicos. México. 2017
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MANUAL DE GOBIERNO CORPORATIVO

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
MST

S TN CODIGO: GA-MGCO01
VERSION: 1

FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 2 de 10

GESTION ADMINISTRATIVA

Igualmente se contemplan los mecanismos de control interno y externo para
afianzar la integridad de los diferentes organismos de la entidad.

2. Alcance

A continuacion, se plasman el manejo de las relaciones aplicables entre los
accionistas, administradores, 6rganos de control, proveedores, inversionistas
y empleados de la sociedad, siempre actuando en pro del desarrollo y
crecimiento de la empresa integrando las leyes y estatutos vigentes.

El gobierno corporativo deberd representar practicas profesionales que
garanticen el logro de objetivos y la proteccién a los intereses de terceras
partes que compongan el entorno empresarial.

3. Ambitos de aplicacion

El manual de gobierno corporativo es de aplicacion general y vinculara el
entorno externo e interno que conforme la cadena de valor de la compaifiia.

Gerencia es responsable de dar a conocer la informacién aqui contenida a
los grupos de interés.

4. Mecanismos de cumplimiento

Los mecanismos de cumplimento del presente manual se alinean a seguir las
disposiciones de la Asamblea General a nivel de normas legales y estatutos
vigentes, verificados a través del trabajo realizado por la gerencia la cual
velara por el cumplimiento del contenido aqui estipulado.

5. Objeto social

Montajes y servicios Telescépicos S.A.S es una compafiia dedicada al
montaje de estructuras metalicas, que abarca principalmente el mercado de
bodegas, centros comerciales, centros de convenciones, centros logisticos y
cubiertas.

Los procesos de la compafiia siempre van en direccion a la mejora continua,
entendiendo y asumiendo el entorno cambiante se integran nuevas
estrategias para mantener la calidad, competitividad y el buen nombre en sus
proyectos.
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MANUAL DE GOBIERNO CORPORATIVO

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-MGCO01
VERSION: 1

FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 3 de 10

GESTION ADMINISTRATIVA

1. Politicas de trabajo

Con el objetivo de cumplir con los estdndares establecidos por nuestro
entorno y el compromiso de siempre otorgar la mejor calidad a nuestros
proyectos bajo los criterios de mejoramiento continuo y sostenibilidad en el
mercado, a continuacion, se definen las politicas a trabajar integradas en el
proceso de gobernd corporativo y complementarias a los objetivos de calidad
estipulados:

Competencias de nuestros colaboradores: fortalecer las capacidades de
nuestros colaboradores asegurando el crecimiento personal y desarrollo
optimo y eficaz de los proyectos

Brindar buenas experiencias a nuestros clientes: al entender las necesidades
de nuestros clientes garantizamos entregar un valor agregado a nuestros
procesos.

Mejoramiento continuo a los procesos de calidad: integrando, renovando y
evaluando mecanismos de control interno ofrecemos mejora continua que
deriva en calidad de los servicios prestados.

2. Organos de direccion

2.1 Asamblea general

Es el 6rgano principal del gobierno corporativo y autoridad maxima de la
entidad, se encuentra compuesta por los accionistas registrados en el libro
de registro de accionistas en el acta de constitucién de la asamblea.

2.1.1 Funciones de la Asamblea general de accionistas
Sus principales funciones se enmarcan en:

a) Celebrar las asambleas ordinarias sujetas a los estatutos en un periodo
anual y las extraordinarias cuando sean requeridas

b) Analizar la situacion econdémica y financiera de la empresa.

c) Elegir y nombrar al revisor fiscal.

d) Elegir y nombrar al gerente y su suplente

e) Determinar el valor de la accién y su colocacion.
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f) Determinar los mecanismos de distribucion de dividendos

g) Aprobar los aumentos de capital

h) Evaluar y analizar los estados financieros de la compafia para definir
las acciones o decisiones a aplicar

i) Las demas que sefialen la Ley y los Estatutos

2.1.2 Quorum

Se constituye para efectos de reuniones el quérum deliberatorio en las
asambleas tanto de caracter ordinario como extraordinario, un numero
singular o plural de accionistas que representen al menos la mitad mas uno
de la totalidad de los que conforma la asamblea.

Para la toma de decisiones sera necesario el voto favorable de un nimero de
accionistas que representen por lo menos la mitad mas uno de las acciones
presentes en la reunion.

2.1.3 Derecho de inspeccion

Para efectos de conocimiento de la situacion financiera y econémica de la
comparniia, asi como la aprobacion o desaprobacion de las cuentas contables
y los estados financieros, los accionistas podran ejercer el derecho de
inspeccion a los libros contables y examinar los balances con cortes anuales.

2.2 Gerencia

Es el maximo 6rgano administrativo de la compafia, es nombrado por la
asamblea general de accionistas y tiene como responsabilidad establecer los
lineamientos objetivos de la empresa y velar por el cumplimiento de su objeto
social.

2.2.1 Eleccion

Su eleccién se llevara a cabo por la asamblea general la cual elegira entre 5
candidatos de un previo proceso de eleccién realizado por el area de
Recursos humanos, se examinaran las cualidades y aptitudes de los
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postulados sera elegido el encargado de gerencia junto con suplente, esta
eleccion quedara estipulada en un acta de asamblea

2.2.2 Responsabilidades

1.

~

Disefiar y proponer objetivos, politicas, prioridades, estrategias,
programas y proyectos que promuevan el desarrollo integral, en
concordancia con los objetivos y politicas definidos para la compafiia.
Proponer la modificacién de la organizacion interna de cada uno de los
procesos, de acuerdo con su nivel de complejidad y servicios ofrecidos.
Asignar y asegurar los recursos necesarios para el buen funcionamiento
de la organizacion

Participar en la elaboracion de normas, procedimientos y requisitos
necesarios para el desarrollo de la organizacion.

Seleccionar y establecer la estructura organizacional adecuada para el
crecimiento de los procesos con los niveles de autoridad vy
responsabilidades.

Representar a la organizacion ante terceros

Administrar la empresa y ejercer las funciones como Representante Legal.
Evaluar el desempefio, logro de objetivos y metas de los procesos de la
companiia. Verificar la aplicacion de indicadores de gestion, acciones y
compromisos propios de las evaluaciones de desempefio de los
funcionarios.

Supervisar la administracion de los recursos humanos, financieros,
técnicos y fisicos de la compafiia.

10.Controlar el buen funcionamiento de la organizacion, impartiendo las

respectivas instrucciones y asignaciones para el buen desemperio de las
actividades a realizar.

11.Aprobar la seleccion del personal y suscribir los respectivos contratos de

trabajo.

12.Ejercer la funcion disciplinaria de conformidad con las normas legales.
13.Gestionar alianzas estratégicas con instituciones o empresas que sean

convenientes para el desarrollo de la compafiia.
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14.Asegurarse que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son
comunicadas dentro de la organizacion.

15.Elaborar el Programa de Inversion, y pronosticos financieros de la
compaiia.

16.Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos establecidos y
disefiados por la empresa.

17.Desarrollar y coordinar la Planificacién Estratégica organizacional.

18.Direccionar y controlar el equipo de ventas.

2.2.3 Remuneracion

La remuneracion del responsable de gerencia sera determinada por la
Asamblea general de accionistas, de acuerdo con criterios a sus niveles de
habilidades conocimientos en el area, responsabilidad y gestion.

2.3 Representante Legal

La representacion legal de la empresa estara a cargo del Representante
Legal, de conformidad con lo establecido en los Estatutos legales.

El Representante Legal ser4 remplazado en sus ausencias temporales o
absolutas por el Representante Legal Suplente, nombrado para el efecto por
la asamblea general de accionistas.

2.3.1 Eleccion

Es elegido por la asamblea general de accionistas, en esta eleccion se
podran postular los miembros de la asamblea general, asi como también para
el cargo de representante legal suplente, la asamblea general evaluara la
decision y eleccién del mejor candidato mediante la decision de quorum
deliberatorio.

La eleccion del representante legal y representante legal suplente quedaran
consignadas en el acta de asamblea con las firmas correspondientes segun
los estatutos y leyes vigentes.
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2.3.2 Responsabilidades

1. El representante legal actuara con las facultades para ejecutar los actos
comprendidos bajo el objeto social y tomar decisiones que seran
atribuidas en nombre de la sociedad

2. Representar a la sociedad, judicial y extrajudicialmente

3. Hacer cumplir los acuerdos de la asamblea de accionistas y convocarlos
a reuniones ordinarias y extraordinarias

4. Nombrar y remover libremente los funcionarios o empleados de la
compariia, menos los que correspondan a nombramiento por parte de la
asamblea de accionistas

5. Suscitar los negocios de la compafia siempre manteniendo la legalidad
en su actuar y en su representacion.

6. Acompaiiar bajo el nombre de la sociedad en todos los procesos legales
y judiciales que lleve la empresa

7. Comunicar a la asamblea general los actos de relevancia para la toma de
decisiones, y convocar a asambleas extraordinarias en situaciones de
gravedad.

8. Ejecutar los actos y celebrar los contratos que tiendan al desarrollo del
objeto social bajo las limitantes que mencione la ley.

9. Presentar un informe de gestion de la compafia a la Asamblea General
de Accionistas en sus reuniones ordinarias.

10.Solicitar al contador los estados financieros con corte al afo
inmediatamente anterior para realizar cifras y proyecciones necesarias
para presentar a la asamblea general.

11.Realizar y presentar a la Junta Directiva el presupuesto de la sociedad,
asi como realizar la gestién en cuanto a inversiones recibidas.

12.Las demas que le confieran la ley y los estatutos, asi como las que le
correspondan por la naturaleza de su cargo.

2.3.3 Remuneracion

La remuneracion del Representante Legal sera determinada por la Asamblea
general de accionistas, de acuerdo con criterios a sus niveles de habilidades
conocimientos en el area, responsabilidad y gestion.
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3. Mecanismos de control

3.1 Control interno

El proceso de control interno de la compafiia corresponde a la integridad de
todos los funcionarios en pro del desarrollo pleno de los procesos internos,
brindando seguridad razonable que conlleve a el cumplimento de los
objetivos.

Este enfoque de control interno esta dirigido bajo los principios del COSO llI,
por tal motivo el control interno se enfoca en los siguientes objetivos:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones: proporcionan seguridad y mejora
continua a los procesos en los que se enmarca la empresa.

e Confiabilidad de la informacion financiera: se deriva de los adecuados
procesos de manejo de la informacién como la contable para la toma de
decisiones.

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables:
toda accion que emprenda la organizacién debe estar enmarcada bajo las
disposiciones legales obedeciendo a la normatividad

3.1.1 Gobierno corporativo y Ambiente de control

El horizonte del ambiente de control de la compafiia esta dirigido por los
organos de direccion que al brindar la estructura y direccién organizacional
en los procesos internos y externos establecen los objetivos.

3.1.2 Gobierno corporativo y valoracién del riesgo

La compafiia y su direccion establecen los mecanismos que permiten la
articulacion de la gestion del riesgo, los colaboradores y partes interesadas
identifican la afectacion de los riesgos y comunican a la direccion
considerando caracteristicas como probabilidad e impacto que determinan el
como diagnosticarlos.
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La direccion se encarga de tomar las decisiones respecto al diagndstico de
riesgos analizando los eventos y dandoles una solucion acertada.

3.1.3 Gobierno corporativo y Actividades de control

Las actividades de control implican a todas las areas de la compafia eny el
esfuerzo que otorguen a la mejora continua en sus procesos, la direccion
especifica los lineamientos y cada proceso con politicas y procedimientos
ejecuta las actividades de control y conjuntamente integran el proceso de
mejora.

3.1.4 Gobierno corporativo e Informacion y comunicacién

Todas las éareas de la compafia utilizaran de manera adecuada los
mecanismos de informacion y comunicacion establecidos para cumplir con la
calidad en relacién a la oportunidad, actualidad, exactitud de la informacién y
la responsabilidad para con los miembros de la compafiia y los grupos de
interes.

Asi mismo queda a responsabilidad de todos los miembros de la compafiia
el manejo de los métodos de informacién actuales y el adecuado uso de los
mismos.

3.1.2 Gobierno corporativo y Supervision y monitoreo

La supervisién de los procesos de la compaiiia es llevada a cabo por la
direccién y sus delegados para ejecutar actividades de evaluacion a las areas
con el fin de mejorar el desempefio interno.

Este proceso se lleva a cabo mediante evaluaciones independientes y
conjuntas, verificando el buen desempefio y funcionalidad de los procesos.
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3.2 Revisoria Fiscal

La Compafia cuenta con un Revisor Fiscal independiente nombrado por la
Asamblea General de Accionistas para un periodo de un (1) afio prorrogable,
pudiendo ser removido de su cargo en cualquier tiempo.

El Revisor Fiscal debera ser una persona con tarjeta profesional vigente y sin
ningun tipo de sancion durante el ejercicio de su profesion. El revisor fiscal
debera presentar a la asamblea al revisor fiscal suplente que tomara sus
funciones en ausencia del principal.

3.2.1 Funciones

Las funciones del revisor fiscal estan regidas por el articulo 207 del codigo de
comercio, por lo que se espera total acogimiento a la ley y sus disposiciones
por parte del profesional.

3.2.2 Remuneracion

La Asamblea General de Accionistas sefalara la remuneracion del Revisor
Fiscal.
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11.1.2 Codigo de éticay conducta

Basado en el principio de desarrollo de valores éticos del componente de
ambiente de control se plantea el siguiente codigo de ética como herramienta
para orientar los principios y valores de la compafiia en un documento que brinde
a las partes internas y externas una guia de aplicabilidad formal para el
desemperio de sus labores.
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1. Alcance

El Presente codigo de ética aplica a todos los procesos internos, externos y
partes interesadas. Es por tanto que la aplicacion del presente codigo de ética
implicara el compromiso sin excepcion de las partes mencionadas ademas
de atribuir de manera consiente los valores y directrices establecidas.

2. Objetivos

Establecer las pautas en relacion al comportamiento de las personas en
relacion con la entidad que preserven las buenas relaciones en procura del
cumplimiento de la mision empresarial.

3. Valores asociados a la ética

Transparencia: es una pieza fundamental para integrar a todo el entorno en
practicas de confianza y autoconstruccién de situaciones de bienestar en el
que prima la comunicacién asertiva.

Integridad: actuar con sentido en nuestro proceder, para brindar seguridad a
nuestros fines empresariales.

Respeto: asegurar el buen trato para con los demas en nuestro actuar diario,
fomentando siempre un entorno laborar sano, respondiendo siempre al
dialogo entre las partes.

Honestidad: actuar con sentido a la verdad haciendo las cosas de manera
correcta, para construir una cultura organizacional adecuada para llevar a
cabo de la forma mas productiva y confiable nuestros procesos.
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4. Que esperamos del personal de la empresa

4.1¢Que esperamos de nuestros colaboradores?

Se espera un actuar basado en los valores y principios conjuntos combinado
con un comportamiento adecuado y correcto, que contribuyan al logro de los
objetivos de la empresa.

Utilizando siempre criterios de buen juicio en su manera de actuar, y
trabajando siempre en pro del equipo y el apoyo mutuo por encima de los
intereses propios.

En los casos en que tenga dudas a acerca de situaciones que afecten el
manejo del presente codigo, solicitar aclaraciones al respecto.

Comunicar oportunamente situaciones que puedan alterar los procesos de la
empresa.

Solicitar en el caso en que considere necesario capacitacion y
retroalimentacion que permita el crecimiento profesional.

4.2 :Que esperamos de nuestros lideres?

Nuestros lideres deben proporcional el ejemplo de una sana conducta y buen
trato para con el equipo de trabajo, integrando y reconociendo siempre el
trabajo de los colaboradores como pieza fundamental para el crecimiento
empresarial y proporcionando herramientas de mejora continua a los
procesos.

Nuestros lideres deben proporcionar el compromiso hacia el cumplimiento
del cédigo de ética, generando los espacios para promover la escucha y el
dialogo de sus colaboradores.

Nuestros lideres deben asegurarse de que su equipo de trabajo comprenda
y apliquen el codigo de ética en su actuar diario dentro de la compafiia
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5. Relacién con las partes interesadas

5.1Relacién con el cliente

La relacion con el cliente se basa en un fomento de respeto amabilidad y
colaboracién, siempre trabajando en pro de sus necesidades en forma
oportuna. Estableciendo relaciones basadas en confianza y buen trato entre
las partes.

Es por eso que nos comprometemos en brindar soluciones en tiempos
prudentes, cumpliendo con los compromisos adquiridos en los tiempos
acordados

Asi mismo establecer los canales necesarios para la comunicacién requerida
dando respuesta a las inquietudes en cortos tiempos y siempre
proporcionando la informacién requerida.

5.2Relacién con nuestros proveedores

Buscamos en nuestros proveedores entidades y personas de confianza que
se establezcan bajos las leyes y normas establecidas.

Que cumplan siempre con los compromisos y acuerdos generados con
nuestra compariia para garantizar buenas relaciones comerciales

Asi mismo siempre estaremos a disposicidon de nuevos proveedores que
garanticen la calidad de sus productos o servicios, es por ello que,
consideramos antiéticos los conflictos de intereses que se puedan llegar a
dar.

Por lo tanto, estamos comprometidos en crear y mantener el buen trato con
nuestros proveedores como pieza fundamental de nuestra cadena de valor.

5.3Relacién con nuestros competidores

Garantizamos que nuestros procesos van de la mano de la competencia leal
y transparente, en un mercado globalizado utilizamos la informacién de
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nuestros competidores como estudios de mercado, pero nunca atentando
contra la moral o la desacreditacion de nuestra competencia.

Vemos a nuestros competidores como posibles aliados del gremio, y
generamos précticas en las que tenemos claro que los complementos de la
competencia nos pueden beneficiar en futuros relaciones del negocio.

5.4 Relacién con la comunidad

Buscamos que las relaciones con nuestro sector se construyan bajo los
criterios de generacion de empleo, y actividades sostenibles que no causen
impacto a el medio ambiente, ni afecten el buen desarrollo de las
comunidades, colaboramos de la mano con el municipio para el crecimiento
econdémico y reconocimiento empresarial con el sector publico.

5.4Relaciones con entes gubernamentales

Dirigimos nuestra actividad empresarial siempre cumpliendo a cabalidad con
las normas y leyes reglamentadas y aplicables para nuestro negocio.

Consideramos y tomamos muy enserio los estatutos, para que el no
cumplimiento de los mismos no afecte el curso de nuestra compafia.

6. Comportamientos que no son aceptados

Cada colaborador y/o parte interesada de la empresa debera velar por no
cometer los siguientes actos:

6.1Manejo de la informacion

Reportar informacion interna o manipulacién de la misma para beneficios
propios o de terceros implica una falta grave, que amerita un proceso
disciplinario. Siempre que se tengan las pruebas de los hechos ocurridos, se
considera informacién confidencial la siguiente:

e [Estados financieros.
e Contratos con clientes.
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e Planos de obras.

e Propiedad intelectual.

e Disenos realizados por la empresa.
e Documentos contables.

e Ofertas de licitacion.

e Informacion de empleados

6.2Extraccion de recursos de la empresa.

Se entiende por extraccion de recursos o0 activos de la empresa los actos
relacionados con el hurto, robo o retencion de elementos propios de la
empresa. No esté permitido el cometer estos actos, bajo que este estipulada
alguna autorizacion. Cuando se tenga evidencia de estos actos, se aplicaria
un proceso disciplinario.

6.3Conflictos de interés

Se entiende por conflictos de interés cualquier acto en el que la persona
imponga sus intereses propios por encima de la empresa, actuando
deshonestamente y quebrantando las relaciones de la compafia. Se
considera conflicto de interés los siguientes actos:

e Favorecer a proveedores bajo algun tipo de incentivo.

e Aceptar beneficios de la competencia a cambio de informacion.

e Aprovechar un cargo o posicion para obtener beneficios personales
e Aprovechar el Know how de la entidad para venderlo a externos.

Cualquier acto que se presencie de conflictos de interés deberad sera
informado de manera inmediata, cuando no se comunican estas situaciones
se incurre en actos de complicidad que también acapara consecuencias
disciplinarias.

6.4Lavado de activos

Dar legitimidad a los recursos obtenidos de manera ilicita se considera un
acto delictivo, que atenta contra la ley en general. Este tipo de actividades se
deberan denunciar y tomar medidas disciplinarias y legales.
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Estamos comprometidos a asegurar la integridad de nuestras operaciones,
cumpliendo a cabalidad con las leyes y regulaciones contra el lavado de
activos.

6.5Sobornos y extorcion

La empresa no admite bajo ninguna circunstancia el recibir u ofrecer
sobornos 0 extorcion a cambio de benéficos en las negociaciones o
relaciones que tenga el ente. Se debe establecer un compromiso por parte
de todas las &reas en actuar con transparencia y cumplimiento de las leyes.

Cuando tenga presencia de esta situacidon comuniquela al area administrativa
0 gerencia para tomar medidas disciplinarias y legales.

6.6Acusaciones falsas

A toda acusacion que se presente de manera consistente o intencional que
atenten con el nombre y estabilidad, debera realizarse un seguimiento o
investigacion interna, para establecer la procedencia de los hechos, y aclarar
de manera oportuna en que se basa y esclarecer los hechos para tomar la
mejor medida posible.

Para las situaciones mencionadas existira un canal de comunicacion en el
cual el colaborador tiene como deber informar acerca del incumplimiento a
los actos establecidos en el cédigo de ética, alli se brinda el espacio para que
se expongan abiertamente las inquietudes en relacion a las situaciones que
se consideren atentan a lo expuesto, preferiblemente antes que el problema
se convierta en un riesgo de alto valor para la empresa.

7. Administracién del cédigo

7.1Socializacion y divulgacion

El presente cddigo de ética sera socializado y divulgado a disposicién de
todos los colaboradores y externos, se incluird en el proceso de capacitacion
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del personal nuevo por parte del &rea de recursos humanos y se dispondra a
cualquier comentario o intervencion.

7.2Aclaracion de dudas

Es importante que a la presencia de dudas que el presente codigo de ética
no pueda esclarecer, se deberd solicitar la aclaracion de las mismas por parte
de los canales brindados por la empresa para este fin. Sim embargo se
cuanta con que en nuestro entorno interno y externo siempre primen los
valores morales y la orientacion a actuar de manera correcta ante cualquier
situacion.

7.3Conocimiento y denuncia

En el caso en el que se conozca de algun acto que dafie de cualquier forma
la integridad de la empresa y se cuente con fundamentos sélidos para
establecer una sospecha o denuncia, se debera comunicar a el jefe inmediato
del colaborador o buscar los mecanismos que se consideren mas apropiados
segun el criterio establecido para comunicar lo hallado.

7.41Investigacion

A cualquier denuncia o hecho encontrado se debera realizar el debido
proceso de denuncia e investigacion de la circunstancia, para establecer las
pruebas validas para aplicar la sancion acorde al acto cometido.
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11.1.3 Normograma de la entidad

La herramienta de Normograma permite a la entidad delimitar las nomas, leyes
y estatutos aplicables en el ejercicio del desarrollo de su objeto social.
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NORMATIVIDAD ANO |AUTORIDAD |CONTENIDO

DECRETO 083 (Art |1976 | Presidente de |Por el cual se determinan los

4 al art 13)% la Republica aportes de se deberan pagar al
De Colombia | SENA, por concepto del FIC,
para las empresas dedicadas a
la industria de la construccion.
Se determina la forma de
liquidacion, las bases y tarifas

NORMOGRAMA

del aporte.
DECRETO 1372 1992 | Ministerio de Impuesto sobre las ventas en
(Articulo 3)%6 Hacienda los contratos de construccion,

figura de AIU (Administracion,
Imprevistos y Utilidad), se
genera sobre la parte de los
ingresos correspondiente a los
honorarios obtenidos por el

constructor
NORMA TECNICA |1996 | Instituto Esta norma brinda los
COLOMBIANA NTC Colombiano de | procedimientos requeridos para
38923 Normas la limpieza con utensilios
Técnicas y manuales de las superficies de

Certificacion acero estructural

35 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 083. (20 enero, 1976) [en linea).
Fondo Nacional de Formacion Profesional de la Industria de la Construccion FIC. Disponible en
internet:<URL:
https://camacol.co/sites/default/files/base_datos_juridico/BD20090608055820.pdf>

36 COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA. Decreto 1372. (20 agosto, 1992) [en linea]. por el
cual se reglamenta parcialmente la Ley 62 de 1992, el Estatuto Tributario y se dictan otras
disposiciones. Disponible en internet:

<URL: http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1275292>

37 COLOMBIA, INCONTEC. NTC 3892. (19 junio, 1996) [en linea]. Preparacién de superficies
metdlicas. limpieza con herramientas manuales. Disponible en internet:

<URL: https://tienda.icontec.org/wp-content/uploads/pdfs/NTC3892.pdf >
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NORMA TECNICA 1996 | Instituto Esta norma brinda los

COLOMBIANA NTC Colombiano de | procedimientos requeridos para

389638 Normas limpieza por chorro grado
Técnicas y comercial de superficies de
Certificacion acero estructural antes de

pintarlas

LEY 400 de 1997, 1997 | Congreso de la | Establece criterios y requisitos

Modificada Republica de | minimos para el disefio,

por la LEY 1229 de Colombia construccion y supervision

19983 técnica de edificaciones nuevas,

asi como de aquellas
indispensables para la
recuperacion de la comunidad
con posterioridad a la
ocurrencia de un sismo, que
puedan verse sometidas a
fuerzas sismicas y otras fuerzas
impuestas por la naturaleza o el
uso, con el fin de que sean
capaces de resistirlas,
incrementar su resistencia a los
efectos que éstas producen,
reducir a un minimo el riesgo de
la pérdida de vidas humanas, y
defender en lo posible el
patrimonio del Estado y de los

ciudadanos.
LEY 810 2003 | Congreso de la | Por medio de la cual se
Republica de | modifica la Ley 388 de 1997 en
Colombia materia de sanciones

urbanisticas y algunas
actuaciones de los curadores
urbanos y se dictan otras
disposiciones

38 COLOMBIA, INCONTEC. NTC 3896. (19 junio, 1996) [en linea]. Preparacién de superficies
metdlicas. limpieza con chorro grado comercial. Disponible en internet:

<URL: https://tienda.icontec.org/wp-content/uploads/pdfs/NTC3896.pdf>

39 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 400. (19 agosto, 1997) [en linea]. Por la
cual se adoptan normas sobre Construcciones Sismo Resistentes. Disponible en internet:<URL:
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/leyes/1997/ley _0400_1997.pdf>
40COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 810. (13 junio, 2003) [en linea]. Sanciones
aplicadas a toda construccidon, ampliacién, modificacion, adecuacién y demolicion de
edificaciones, de urbanizacion y parcelacion, que contravenga los planes de ordenamiento
territorial. Disponible en internet:

<URL: http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0810 2003.html>
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NRS-10 2010 | Ministerio de Defensa de la vida, con el

REGLAMENTO Ambiente, cumplimiento de los niveles
COLOMBIANO DE Vivienda y prescritos por el Reglamento
CONSTRUCCION Desarrollo para los movimientos

SISMO Territorial sismicos de disefio, los cuales
RESISTENTE - corresponden a

TITULO F# requisitos minimos establecidos

para el disefio de elementos
estructurales y elementos no
estructurales, se permite
proteger en alguna medida el

patrimonio
DECRETO 92642 2010 | Ministerio de Por el cual se establecen los
ambiente requisitos de caracter técnico y
vivienda y cientifico para construcciones
desarrollo sismo resistentes NSR-10

territorial
DECRETO 14694 2010 | Presidente de |Se reglamentan las

la Republica de | disposiciones relativas a las
Colombia licencias urbanisticas; al
reconocimiento de
edificaciones; a la funcion
publica que desempefian los
curadores urbanos y se expiden
otras disposiciones

NORMA TECNICA |2012 | Instituto Establece las condiciones
COLOMBIANA NTC Colombiano de |técnicas minimas y las buenas
583244 Normas practicas

Técnicas y documentadas para la

Certificacion fabricacion y montaje de los
proyectos de estructuras de
acero.

41 COLOMBIA, MINISTERIO DE AMBIENTE.NRS-10. (marzo, 2010) [en linea]. Reglamento
colombiano de Construccién Sismo Resistente. Disponible en internet:

<URL: http://www.actiweb.es/jorgeluisguresso/archivol.pdf >

42 COLOMBIA, MINISTERIO DE AMBIENTE. Decreto 926. (19 marzo, 2010) [en linea].
Requisitos de caracter técnico y cientifico para construcciones sismo resistentes. Disponible en
internet:

< http://'www.minambiente.gov.co/images/normativa/decretos/2010/dec_0926_2010.pdf >

43 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 1469. (30 abril, 2010) [en linea).
Disposiciones relativas a las licencias urbanisticas. Disponible en internet:<URL:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=39477>

44 COLOMBIA, INCONTEC. NTC 5832. (22 febrero, 2012) [en linea]. Practicas normalizadas para
fabricacion y montaje de estructuras en acero. edificios y puentes. Disponible en internet:

<URL: https://tienda.icontec.org/wp-content/uploads/pdfs/NTC5832.pdf >
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RESOLUCION 2015 |MINISTERIO |Por la cual se expide el
NUMERO 0277 45 DE reglamento técnico aplicable a
COMERCIO, alambre de acero liso, grafilado
INDUSTRIA'Y |y mallas electrosoldadas, para
TURISMO refuerzo de concreto que se
fabriquen, importen o
comercialicen en Colombia

NORMA TECNICA |2017 | Instituto Aplica a los perfiles, chapas y

COLOMBIANA NTC Colombiano de |barras de acero al carbono de

192046 Normas calidad estructural, utilizados en
Técnicas y construcciones remachadas,

Certificacion atornilladas o soldadas en
puentes y edificaciones y para
propésitos estructurales en
general.

Fuente: elaboracion propia

45 COLOMBIA, MINISTERIO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO RESOLUCION

NUMERO 0277. (marzo, 2010) [en linea]. Reglamento colombiano de Construccién Sismo
Resistente. Disponible en internet:

<URL: http://www.actiweb.es/jorgeluisguresso/archivol.pdf >

46 COLOMBIA, INCONTEC. NTC 1920. (22 marzo, 2017) [en linea]. Acero estructural al carbono.
Disponible en internet:<URL.: https://tienda.icontec.org/wp-content/uploads/pdfs/NTC1920.pdf>

107



11.1.4 Programa de bienestar laboral y estimulos.

A continuacion, se propone el programa de estimulos e incentivos laborales
como una herramienta para mejorar y motivar al personal en su nivel de
desempeiio, explorando las habilidades y destacando el alcance de objetivos.

PROGRAMA DE ESTIMULOS E INCENTIVOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-PEIO1
VERSION: 1
FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 1 de 4

GESTION ADMINISTRATIVA

1. Objetivo

Desarrollar actividades orientadas a potencializar las habilidades de los
colaboradores de la empresa Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
creando sentido de pertenencia con la entidad, y al mismo tiempo propiciar
actitudes favorables frente a sus responsabilidades internas generando una
mayor identidad y cooperacion con los fines de la entidad.

2. Alcance

Inicia con la identificacion de las necesidades en materia de estimulos e
incentivos para los colaboradores, finalizando con una evaluacion a los
resultados obtenidos en la ejecucion.

3. Responsable

El proyecto se direcciona bajo los parametros de gerencia y la gestion del
area de Recursos Humanos.

4. Metodologia

El programa de estimulos e incentivos empresariales se realiza en periodos
de seis meses, esta dirigido a todos los colaboradores activos de la institucion
y elaborado a partir de la identificacibn de necesidades que afectan el
bienestar interno. Para el desarrollo del presente programa se tuvieron en
cuenta los siguientes aspectos:
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Inversién por parte de la direccion

Tiempo de desarrollo del programa

Identificacion de necesidad de incentivos

Resultados de las evaluaciones realizadas de desempefio vy
competencias

El programa el avance en cuanto a innovacion y desarrollo brinde el
colaborador a su area especificamente.

Se tendra en cuenta los siguientes elementos:

La idea de desarrollo e innovacion aplicara inicamente al area en la cual
se encuentre el colaborador, se enfoca en la mejora continua a “mi puesto
de trabajo y mis relacionados”, si se encuentra que la idea aplica a todas
las areas se evaluara la inclusion de la misma.

La idea tiene que cubrir un problema que este presentando el area a
trabajar y que el trabajador crea que se pueda subsanar de alguna
manera.

La idea se podra desarrollar entre toda el area de trabajo o individualmente
dependiendo de la complejidad de la misma

Se evaluara y dard apoyo en cuanto a los recursos que se necesiten para
el desarrollo de la idea

Segun el cronograma establecido se solicitardn resultados en ciertos
periodos de tiempo y se deberan presentar.

El grupo o individuo deberd demostrar los resultados de su proyecto
aplicandolo a los procesos internos de la compafia

Cundo el proceso este documentado se realizard un informe a gerencia
con los resultados obtenidos.

La viabilidad del proyecto se debera enfocar en tres puntos finales:

e Motivacion del personal y generacion de ideas.
e Reduccion de costos en los procesos.

e Elevar los niveles de produccién

e Reducir las cargas laborales
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5. Etapas del programa

Etapa 1: Creacion del programa de estimulos e incentivos de acuerdo las
necesidades halladas

Etapa 2: Creacién del cronograma del proyecto en un lapso de un afio
Etapa 3: socializacion del programa con los colaboradores

Etapa 4: Aceptacion e intervencion de los colaboradores en cuanto a opinién
de la metodologia a trabajar

Etapa 5: Ejecucidn del programa por areas

Etapa 6: Informe de los resultados por areas en donde se especifique cuales
fueron los resultados obtenidos y el método utilizado para conseguirlo.

Epata 7: la direccidn evaluara los informes emitidos por area y elegira el que
cumpla a cabalidad con los objetivos del programa

Etapa 8: Socializacion de los resultados entregados a direccion con los
colaboradores

Etapa 9: entrega de los incentivos asignados para el desarrollo del plan a los
colaboradores que cumplieron con el programa y su objetivo.

6. Beneficios parala organizacion

Con ayuda del conocimiento en su area de trabajo por parte de los
colaboradores, la direccion se involucra mas en los procesos internos e
identifica los problemas presentes dandoles solucion con la perspectiva del
trabajador.

Al tiempo de generar mejoras en los niéveles de produccion, costos y cargas
laborales, que se resume en aumento del sentido de pertenecia por parte de
los trabajadores, reduccion de la rotacion del personal y alcance de objetivos
propuestos.
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7. Beneficios para el colaborador

Reconocimiento a las labores realizadas con dedicacién por parte de la
direccion.

Enriquecimiento personal y en conocimiento a la resolucién de problemas
empresariales.

Hacer parte de la generacion de ideas de la compafia fortaleciendo los
canales de comunicacion con la direccion brindando habilidades adquiridas
en la mejora de los procesos internos.

8. Tipos de incentivos.

La direccion establecera una serie de incentivos por etapas del proyecto para
estimular la participacion de todos los colaboradores

En la etapa 5 se generaran incentivos en cuanto a capacitacion y formacion
del personal para facilitar el desarrollo de su idea.

Los proyectos que continden en la etapa 6 y 7 se les otorgara un dia
compensaria dentro de la semana de trabajo laboral que se escoja por el
trabajador, sin que este sea descontado.

Los proyectos que lleguen a la ultima etapa tendran un incentivo monetario y
un reconocimiento otorgado por parte de la direccion como lideres en
innovacion y generacion de ideas.

111



11.2 VALORACION DEL RIESGO

El riesgo nace de la probabilidad de que ocurra un evento. La valoracion del
riesgo permite a cualquier organizacion poder identificar, manejar y controlar
cualquier actividad que se considere puede afectar el correcto desarrollo de los
procesos internos, ademas de conocer los factores que desencadenan el riesgo
para tomar decisiones sobre el mismo.

La evaluacion de los riesgos consiste en la identificacion y el analisis de los
riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos, y sirve de base para
determinar cobmo han de ser gestionados los riesgos. Debido a que las
condiciones econdmicas, industriales, legislativas y operativas continuaran
cambiando continuamente, es necesario disponer de mecanismos para
identificar y afrontar los riesgos asociados con el cambio.*’

A continuacién de desarrollan propuestas que contribuyen a que la empresa
Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S, conozca la metodologia de
identificacion de riesgos y trabaje bajo politicas para mitigar y controlar la
apariciéon de los mismos.

11.2.1 Politicas para la administracion del riesgo

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO:GA-PARO1
VERSION: 1
FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 1de 7

GESTION ADMINISTRATIVA

1. Objetivos

Establecer las practicas de la administracién del riesgo en la empresa Montajes
y Servicios Telescopicos S.A.S a través del adecuado tratamiento de la gestion
del riesgo, estableciendo procesos con el fin de mitigar y prevenir las situaciones
gue puedan impactar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

47Coopers & Lybrand. Los nuevos conceptos del control interno (Informe COSO). Ediciones Diaz
de Santos. New York. 1997

112



MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO

MST

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

MONTAJES Y SERVICIOS
P

TELESCORICOS S.A

GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO: GA-PARO1
VERSION: 1

FECHA:

PAGINA: 2de 7

2. Alcance

La administracién del riesgo tendra un enfoque en la identificacion, analisis,
valoracion, control y monitoreo de los riesgos hallados que permitan el correcto
tratamiento y gestion de los factores que lo producen, logrando controlar las

posibles amenazas.

3. ldentificacion del riesgo

Para la identificacion del riesgo se deben tener en cuenta los eventos que
puedan dar origen a la generacion del riesgo, es por eso que se deben examinar
todos los entornos en los que se encuentra la compafiia.

Con el analisis del entorno se encuentra que la empresa debe identificar:

e Identificacion de factores externos: situaciones externas que puedan
afectar el desarrollo 6ptimo de los procesos internos.

¢ Identificacidén de factores internos: situaciones provocadas por mal uso de
la estructura y procesos organizacionales en las que se afecta el correcto
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

FACTORES EXTERNOS FACTORES INTERNOS
Economicos: disponibilidad de capital, emision de | Infraestructura: disponibilidad de  activos,
deuda o no pago de la misma, liquidez, mercados | capacidad de los activos, acceso al capital
financieros, desempleo, competencia.

Medioambientales: emisiones de residuos, | Personal: capacidad del personal, salud,
energia, catastrofes  naturales, desarrollo | seguridad.

sostenible

Politicos: cambios de gobierno, legislacion, | Procesos:  capacidad, disefio,  ejecucion,

politicas pablicas, regulacion.

proveedores, entradas, salidas, conocimiento

Sociales: demografia, responsabilidad social,

terrorismao.

Tecnologicos: interrupciones, comercio
desarrollo, produccién, mantenimiento
electronico, datos externos, tecnologia emergente

Tecnologia: integridad de datos, disponibilidad
de datos y sistemas, desarrollo, produccion,
mantenimiento.

llustracion 25. Factores internos y externos del riesgo
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Fuente: Universidad Industrial de Santander- Factores Internos y Externos del
Riesgo. Disponible en:

<https://www.uis.edu.co/webUlS/es/administracion/controlGestion/documentos/
2015/MSE.O1manualAdministracionRiesgo.pdf>

4.

Clasificacion del riesgo

La clasificacion de los riesgos nos permitir conocer las multiples formas donde
se puede reproducir el riesgo, garantizando la aplicacién de diversas medidas
gue permitan la cobertura general y asegurando el tratamiento optimo del riesgo
identificado.

1.

Riesgos estratégicos: Se asocia con los riesgos provenientes de la
administracion de la empresa. Se enfoca en aspectos como el alcance de
metas, objetivos, politicas y las circunstancias que puedan afectar dicho
alcance.

Riesgos operativos: Se asocia con los riesgos provenientes de las
actividades operativas de la empresa y su deficiencia en cuanto al manejo
efectivo de los sistemas de comunicacién, estructura organizacional, y la
falta de definicion de los procedimientos y controles efectivos.

Riesgos financieros: Se asocia con los riesgos provenientes del disponible
y los recursos de la empresa alteraciones en la informacién contable,
estados financieros y presupuestos.

Riesgos de cumplimiento: Se asocia con los riesgos provenientes del
cumplimiento de los requisitos legales, estatutos vigentes, ética publica y
en general el compromiso ante la comunidad.

Riesgos Tecnologicos: Se asocia con los riesgos provenientes del
correcto uso de la capacidad tecnologica aplicada a las necesidades de
la empresa.

Riesgos de imagen: Se asocia con los riesgos provenientes a la afectacion
de la marca empresarial, provocando situaciones de baja credibilidad y
pérdida de confianza.
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5. Analisis del riesgo

A partir de la identificacion y la clasificacion del riesgo se procede a realizar el
analisis del contexto para evitar su posible materializacion, para lo cual se debe
contener la siguiente informacion para realizar el adecuado analisis:

Nombre del proceso afectado
Alcance y objetivo del andlisis del riesgo hallado
Descripcion del riesgo hallado
Proveniencia del riesgo
Causas

Efectos / consecuencias
Impacto

Probabilidad

Controles existentes
Valoracion del riesgo
Recomendaciones

El identificar los aspectos mencionados brindara mas asertividad en el proceso
de mitigar el riesgo y determinar el impacto en funcién de la consecuencia o
efecto y de la probabilidad de ocurrencia del riesgo ya que se conocen las causas
del mismo y se puede determinar mas facilmente una metodologia de solucion.

6. Evaluacién del riesgo

La evaluacion del riesgo se realiza a través de la calificacion del impacto y la
probabilidad, para lo cual se utiliza la siguiente formula y tabla en la que se ubica
la calificacion del riesgo y se clasifica la gravedad y probable ocurrencia
permitiendo determinar cuales riesgos requieren un tratamiento inmediato:

EVALUACION = Impacto x Probabilidad
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IMPACTO
PROBABILIDAD . ° MOD:ISERAD MA4YO CATAS?’ROFIC
LEVE MENOR
o] R o

1[IMPROBABLE 4 >
2 |BAJA
3| MODERADO
4| PROBABLE 4

CASI
> | CERTEZA >

Tabla 9. Matriz de calificacion del riesgo

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a la ubicacion del riesgo en la matriz se otorga una calificacion en
cuanto la posicion del impacto y la probabilidad de ocurrencia, aplicando los
siguientes criterios:

Si el riesgo se ubica en la zona de riesgo aceptable (color verde), significa que
su probabilidad es baja y su impacto es leve, lo cual permite a la Institucion
asumirlo, es decir, el riesgo se encuentra en un nivel aceptable sin necesidad de
tomar otras medidas de control diferentes a las existentes.

Si el riesgo se ubica en la zona de riesgo moderado (color amarillo), su
probabilidad es alta y su impacto moderada, por tanto, se recomienda hacer el
correspondiente seguimiento y monitoreo para reducir el riesgo en un tiempo
prudente corrigiendo el procedimiento de la actividad que lo genere.

Si el riesgo se ubica en la zona de riesgo alto (color naranja) es aconsejable
eliminar la actividad que genera el riesgo en la medida que sea posible, de lo
contrario se deben implementar controles de prevencion para evitar la
probabilidad del riesgo, para disminuir el impacto se debera compartir o transferir
el riesgo.

Si el riesgo se ubica en la zona de riesgo extremo (color rojo) inmediatamente
se debera evaluar sus causantes y actuar sobre ellas en la eliminacion de los
procedimientos que dan ocurrencia al mismo, la direccidén tendra que intervenir
en el seguimiento e imponer medidas estratégicas para que no se repita
nuevamente.
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EVALUACION DEL RIESGO CONTROLES DE MANEJO

BAJO Asumir el riesgo

Asumir el riego

MODERADO . .
Reducir el riesgo

Reducir el riesgo
ALTO compartir o transferir el riesgo
Evitar el riesgo

Evitar el riego

EXTREMO . . :
Compartir o transferir el riesgo

Tabla 10. Matriz de evaluacién del riesgo

Fuente: Elaboracion propia

Evitar el Riesgo: se enfoca en prevenir la materializacion del riesgo, generando
mejoras en los procesos, redisefio o eliminacién de las actividades que lo
generan.

Reducir el Riesgo: Implementar acciones encaminadas a reducir el nivel de
riesgo, bien sea mejorando controles existentes o implementando nuevos
controles.

Compartir o transferir el riesgo: Tomar acciones encaminadas a trasladar el
impacto o la probabilidad del riesgo, o una parte, a un tercero a través de polizas
o tercerizacion de servicios, entre otros.

Asumir un riesgo: Aceptar la existencia del riesgo debido a que su impacto es
minimo y no implica consecuencias que puedan alterar el curso normal de la
empresa, a este tipo de riesgos se les debe otorgar un tratamiento en el momento
lo que hara que el riesgo desaparezca sin incurrir en mayores esfuerzos para el
ente y afladiéndolo como un nuevo procedimiento.
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7. Valoracion del riesgo

Una vez realizada la evaluacion a los riesgos presentados en la compafia se
procede a realizar su valoracion con el objetivo de establecer las herramientas
para su manejo y fijacién de politicas para otorgar el control a las actividades
existentes.

Con la calificacion y ubicacion en la zona de riesgo se deberan tener presentes
la clasificacion del monitoreo realizados a los controles existentes:

e Seguimientos preventivos: actuacidn que se da para evitar la posible
ocurrencia y materializacion de los riesgos.

e Seguimientos correctivos: actuacidbn que se realiza después de la
deteccidon del evento y que permite la modificacion o eliminacion de las
actividades que dieron origen a su ocurrencia.

8. Divulgacion

El presente manual de administracion del riesgo se debera socializar con las
partes involucradas en la empresa Montajes y Servicios Telescoépicos, para el
conocimiento de todos, cada area a nivel interno pondra en practica los procesos
de medicién, calificacion y evaluacion del riesgo, asi mismo cada proceso
aportara en el control interno minimizando la generacion de nuevos riesgos que
afecten los lineamientos establecidos por la direccion.
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11.2.2 Mapa de Riesgos Institucional.

El mapa de riesgos es una herramienta que permite plasmar, visualizar y
entender el proceso de identificacion del riesgo para tomar una decision respecto
a su solucion.

En la representacion gréfica se registra el proceso general y los procedimientos
de los cueles se desprenden los riesgos detectados que afecta a el area y que
tienen un efecto negativo en los objetivos operacionales. Esencialmente esta
herramienta es un elemento de control del riesgo que le permite a la direccion
prestar atencion a los eventos que alteran el curso normal de las operaciones a
nivel interno.

Una vez se consideren las opciones de manejo y las acciones preventivas se
procesa el seguimiento a los riesgos expuestos mitigandolos y evitando que se
produzcan nuevamente, y el entorno se beneficia por la eficiencia y eficacia de
las operaciones una vez el riesgo es controlado.

Para establecer un control efectivo en cuanto al manejo de los riesgos a nivel
interno en la empresa Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S, se plantearon:

¢ Mapa de Riesgos Institucional: Contiene a nivel estratégico los mayores
riesgos a los cuales estd expuesta la entidad, permitiendo conocer las
politicas inmediatas de respuesta ante ellos.

e Mapa de Riesgos por Proceso: contiene a nivel especifico, los riesgos a
los que se encuentran expuestos los procedimientos de las areas y el
curso normal de las actividades institucionales y a nivel global afectan el
cumplimiento de la misién institucional y objetivos de la entidad.
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uso del mantenimientos
activo realizados
Pagos de
control cligntes
de politicas de
cartera refrasados y cobranza
ineficien aumento de implementadas
te cuentas por p
- Econémic cobrar
Liquidez o-
dela < || no pago de 16 20 8
Estratégic | liquidaci AR
empresa gic g obligacione e s
o] 6n de s del conciliacion con el
mpr lien n
empresa | oo cliente cuando
s hasta entran en procesos
contrata P de liquidacion
conciliacion
ntes M
es judiciales

Geren
Evita | Asegurar todos los activos valiosos cw;/ln_v Menlsua
' | para la compafiia por medio de polizas | &" :”0
llevar las hojas de vida de los activos
actualizadas y realizar contantemente
los mantenimientos preventivos para
prolongar su vida util
Aplicacion de las politicas generadas
en un periodo mas seguido, insistir en Semana
los pagos dentro de las fechas |
establecidas. )
Area
i admini
Evita - .
] especificar e el contrato clausulas strativ
destinadas a el incumplimiento de las al
obligaciones adquiridas entre las cartera

partes y las formas de proceder, para
dejar constancia de que el cliente
asume dichas clausulas si no realiza el
pago de la obligacién
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Afectacion

manejar mejor el presupuesto
destinado a las obras, seleccionar a

sobreco |en .
informe de control
stos en | presupuesto de costos por
realizaci | s de obra, y procesos de cada
6n de rentabilidad obra
obras de los
proyectos
El personal Informe de
Inadecu | ocupa el resultados por
ada tiem .
. po obra contenidos en
supervis | laboral en las actas de
ion
o otras avance
actividades
S Informaci
L, nformacio
= Rotacion S Mod .
K n/ Motivaci . promociones al
o de Estratégic | 6n desmotivaci erad ersonal con
i personal o} Empres 6n en el ° Fiempo enla
. ersonal ~r
© arial P compafiia
abandono -
| solicitud de
proceso | de cargo/ documentacion
de ausentismo previa a la
seleccié |slo que 2
o causqa contratacién para
. verificar los
inadecu | retrasos en antecedentes de la
ado la entrega ersona
de la obra P

semana
una persona en cada obra para el |
manejo de los recursos y asi evitar
sobrecostos
El personal administrativo en obra
debe velar por que los tiempos de
horas laboradas de sus trabajadores diaria
se cumplan y se destinen
correctamente, primordialmente en
hora de llegada y salidas de la obra
Geren
cia/
. Recur
Es importante que la empresa s0S
AS_u establezca politicas de incentivos que human
mir | estimulen el agrado de los os/ | mensua
trabajadores por la compafiia y asi jefes |
mismo aumente los niveles de de las
produccion areas
cada
Realizar la seleccién del personal de vez que
acuerdo a los roles ya establecidos, se
contar con personal calificado realice
garantizara un trabajo mas eficaz. contrata
cion
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Cada

Aplicaci vez que
6n Asesoramiento se
o | i incorrect externo en temas realice
ncumplim . ; ; . Lo una
z iento%e adelos | Requerimie tributarios y Es importante incluir en los procesos | Geren | .
S los Informaci6 | €statuto | ntos por legales. administrativos la actualizacion de cia/ | Sdién o
5 . n/ S parte de las Red | normas y estatutos vigentes evitando | Areas S
o requisitos E . idad 8 10 : I d S del | dmini | €Mision
s legales y stratégic entidades ucir | el desconocimiento de lanormayla | admini de
5 contractua o] de control correcta aplicacion de las leyes strativ normas
O estatales Capacitacion al vigentes as
L les Descon que
[a) o personal contable
ocimient S . afecten
o de la y administrativo de la
. la empresa en el
normativ - empres
. cumplimiento de P
idad. - a
requisitos legales.
Acceso
alos .
sistema Alteracién, Informe de
s modificacié usuarios con se den definir los roles de cada area'y
Uso a ylicacié ny usoen acceso a los restringir los accesos al personal que Semana
®) inadecuad np e la programas y maneja estas herramientas en las que | Todas | Imente
Q odelos Informacic mgneja informacion aplicaciones de la se resguarda informacion las
8 alcances n/ la interna entidad Moder | Evita areas/
= nolégi - . 2 1 Ingeni
(@] tecnologic Estratégic | entidad. 0 5 ado r ge
Z os con los o copias eria de
Q que dep sistem
= cuanta la sequrida perdida de back-up semanal Las medidas de contingencia para as
empresa. d (?e a la de las aplicaciones prevenir la perdida de la informacién Diario
informac informacion y programas de la de la compafiia se deben realizar
L interna compafiia diariamente.
ion de la
empresa

Tabla 11. Mapa de Riesgos Institucional

Fuente: Elaboracion propia
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11.2.3 Matriz de riesgos de las areas.

A continuacion, se presentan la matriz de riesgo por areas de la empresa,
realizada por medio del diagndstico inicial y un cuestionario planteado a los
procesos internos de la empresa Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S.

Los riesgos alli presentados, fueron detectados a partir de las respuestas y
comentarios de cada interviniente de los procesos, para lo cual se tuvo en
cuenta los principales procedimientos realizados y la descripcion del
mismo.

Primero identificamos los riesgos inherentes a los procesos y establecemos
el grado de impacto que tendria para la empresa si ocurriera ya que es
intrinseco a la actividad descrita.

Una vez se describan los riesgos inherentes establecemos los controles
existentes para cada riesgo identificado, y analizamos como es el
comportamiento del riesgo una vez se aplican los controles para convertirse
en resigo residual, al cual también se le otorga una calificacion basada en
su probabilidad e impacto de afectacion una vez se apliquen los controles.

Finalmente se brindan unas recomendaciones para mitigar de manera
procesal los riesgos establecidos y trabajar en su disminucién, para que de
esta manera la empresa tome las acciones pertinentes y aplique las
estrategias para lograr resultados tangibles.
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11.2.3.1 Direccién comercial

11.2.3.1.1 Almacén

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION COMERCIAL

CODIGO: GA-CDPO02

CUESTIONARIO
DE DIAGNOSTICO |[FECHA DE EMISION:

AL PROCESO

VERSION: |1
22/11/2018
PAGINA: [1DE 1

ENTREVISTADO Jairo Pérez
CARGO Almacenista
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS
SI NO COMENTARIOS
1. ¢ Conoce las funciones y Conozco las funciones por que
responsabilidades de su X mi jefe me las dijo al ingresar
cargo?
2. ¢ Conoce los riesgos No, solo los fisicos
asociados a su cargo? X
3. ¢Verifica que lo Si, verifico contra lo solicitado
entregado por el proveedor
concuerde con la orden de X
compra?
4. ¢ Realiza el conteo de los De las cosas grandes, de la
materiales entregados por el X tornilleria y cosas de ese tipo no
proveedor? lo realizo
5 ¢ Firma siempre un Firmo la remisién aunque
documento como prueba de algunas veces el proveedor no la
recibido de material? X adjunta y tengo que hacer un
documento interno
6. ¢ Cuando no recibe el Si escribo en la remision si trae
material completo deja X 0 en la factura
alguna evidencia de esto?
7. ¢ Realiza las entradas de No, por la ocupacioén las dejo
almacén tan pronto recibe la X acumuladas para el final del dia
mercancia? 0 cuando tenga tiempo
8. ¢ Lleva al dia las entradas X No, pero tampoco me las exigen.
de almacén en el sistema?
9. ¢ Conoce usted las Si los coordinadores y
personas autorizadas para X supervisores de obra
solicitar salidas de
almacén?
10. ¢ Cuando entrega En un cuadro de Excel relaciono
materiales a el personal deja X a la persona y la herramienta o
alguna evidencia? material.
11. ¢ Lleva el control sobre No, pero los tengo en cuenta
los equipos que se X para saber la disponibilidad
encuentran en salidas de
almacén?
12. ¢ Realiza control sobre Me baso en las cantidades del
los inventarios fisicos? X sistema

Tabla 12. Cuestionario de diagnéstico al proceso: Almacén

Fuente: Elaboracion propia
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Con el cuestionario y los comentarios obtenidos del area de almacén detectamos
un nimero de falencias plasmadas principalmente en falta de controles sujetos
a las actividades que realiza el area.

El hecho de que las funciones sean asignadas verbalmente pone en riesgo el
desempeiio adecuado de las responsabilidades del cargo, por lo cual para este
aspecto se debe hacer uso del manual de funciones y procedimientos, para tener
un soporte documentado y que el personal conozca su alcance y objetivos.

Otro aspecto que sobresale es el conteo de la mercancia en fisico, esta labor si
bien es un tanto tediosa en pequefias cantidades, es necesaria de comprobar ya
que de alli pueden surgir los descuadres de inventario fisico vs el inventario del
sistema.

Es necesario que la informacion este al dia en cuanto a las entradas y salidas de
almacén para asi tener informes veridicos de la disponibilidad en stock de los
materiales para obra, no se puede esperar a la exigencia de un tercero para la
alimentacion de inventario esta es una actividad que se debe realizara a diario y
cada vez que surja, de la cual debe derivarse un soporte valido sujeto al
procedimiento.

Se recomienda que periédicamente en lapsos de menos de tres semanas se
realice conteos en inventario, para eso el area se puede apoyar en herramientas
como programas de administracion de inventarios, realizando este proceso
constantemente, al cabo de poco tiempo los problemas representados en
descuadres de inventario se minimizaran haciendo que la informacion respecto
a disponibilidad de stock en el area sea mas razonable y comprobable
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MATRIZ DE RIESGOS DE LAS AREAS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO:

GA-MRAO1
VERSION: | 01
GESTION ADMINISTRATIVA
FECHA:| 15-02-2019
3 PAGINA: |1 DE 3
PROCESO: ALMACENISTA
. Riesgo
Riesgo Inherente A
9 Residual o
o . espon ]
Nombre | Clasificac = = Opcion . Periodo
Proceso/ 8 . S| o : 3| o P Acciones sable S
del ion del Causas Consecuencias | 2 | = — Control Existente | 2| =| — de : Seguimie
Subproceso g : = g o F 08l @ g Preventivas dela
Riesgo Riesgo s | S = - = | manejo 27 nto
o = zZ a| zZ accion
S| = ol =
o o
Tanto el almacenista Se recomienda que,
Falta de como el proveedor -
- ; en la recepcion del
control y Recibir menos o debe tener siempre a material. el
Recepcion disposicion més material sin su disposicion la almacenista tenga en
. de enla que este sea orden de compra
Recepcion de ial . d . licitado. | 6 6 Moderad . iad 203 A . mano la orden de Al . Diari
materiales materiales | operativo documentaci | solicitado, lo que o previamente enviada sumir compra generada macén iario
sin orden On soporte ocasiona mal por el jefe de ; :
d - para que asi pueda
e compra para el manejo de los compras en caso de o
o . h verificar que lo
recibimiento | inventarios no tenerla no se solicitado cumpla con
del material podra_reublr el lo entregado.
material.
En caso de que no Se recomienda la
exista una remision existencia para el area
El proveedor no se puede radicar de compras y Almacén
no genera la factura en de una carpeta
remision del | Diferencias en el contabilidad, ya que compartida en el
Entradas producto por | inventario, este es un requisito sistema donde se
Entradas de | de Almacén . lo que no se |inconvenientes a la de radicado, por esta Mode . encuentren . .
Almacén sin operativo cuenta con hora de registrar la 10 razon el area procede 616 rado Reducir escaneadas con firma Almacén | Diario
remision evidencia factura por parte de a devolver la factura, de recibido las
para su contabilidad hasta que no se remisiones entregadas
ingreso a tenga una remisién por el proveedor al
Almacén firmada por el proceso de Almacén,
responsable de este control
recibir la mercancia. proporcionara un
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El
almacenista .
Entrada de . Perdidas de
p ingresa el . .
Almacén - material necesario
; material al
mediante la inventario en | P& obra, pagos
remision en . - de material que no
) operativo el sistema, . que 9
el sistema, pero nadie existe, complicidad
pero sin el constata que con proveedores,
material en desfalcos de
fisico se encuentre mercancia
en fisico en el
Almacén
ala hora de
despachar el .
pa Perdidas en
material de . -
A inventarios, robos
Almacén, en internos, mal
Salidas de ocasiones N
. - manejo de los
Salidas de Almacén . este no se
. - operativo formatos de 15
Almacén sin soporte entrega con entrega de
de entrega un soporte de .
; mercancia,
salida o
firmado por perdld_a S
financieras.
los
responsables
Mal manejo
de la
informacién
No se interna en las | Retrasos en las
envian la especificacio | obras, gastos de
Alistamiento de | cantidad de . nes de transporte extras
A - operativo : . 6
materiales material alistamiento | para llevar los
requerido a de materiales | materiales hasta el
las obras para enviar a | proyecto
las diferentes
obras en
ejecucion
falta de algunas
descuadres en
control en entradas de . ST
. inventarios fisicos,
Control de los . Almacén no . ;
inventarios procesos operativo se material perdido, 12
oca disposicion de
de encuentran p p
h . . insumos para obras
inventarios en el sistema,

mejor manejo del
material recibido.

Al presenciar
existencias en el
sistema se informa a
obra la disponibilidad
y obra realiza la

Se recomienda
realizar controles
periédicos de las
existencias del
inventario mediante un

solicitud del mismo, si 6 '\r/';éjoe Reducir 2;?(;?;2%9 ggrn;eo 0 Almacén | Semanal
este no se encuentra verificar qije las
en fisico se procede existencias
a verifigar lo ocurrido concuerden con los
con el area de datos ingresados al
Almacén .
sistema
Establecer un formato
de salida de AlImacén
no solo para obra sino
Planilla de firma en la todo el personal, en el
que se indica e_I 1 Evitar cual se especifique la Almacén | Diario
equipo o material que 2 persona que entrega el
sale de Almacén material y la persona
que recibe, archivar
cada entrega para
mejor control
Concertar con el
coordinador de obra
Remisién enviada por un formato de
el coordinador o requisicion de
Moderad | supervisor de obra en 3 A . materiales para la . .
o sumir - . Almacén | Diario
(o] la que se especifica salida de los mismos,
los materiales en donde se
solicitados especifiquen
cantidades y esté
debidamente aprobado
Listas de existencias Definir con el area de
generadas por el trabajo politicas de
p - Mode . h - . L
sistema o trabajadas 6 rado Reducir | inventarios, para Almacén | Diario

mediante un cuadro
de Excel.

controlar las entradas
y salidas, obteniendo
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conteos
ineficientes
en el
recibimiento
del material

Tabla 13. Matriz de riesgos Almacenista

Fuente: Elaboracion propia

mayor eficiencia en
este proceso
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11.2.3.1.2 Compras

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION COMERCIAL CODIGO: GA-CDP03

CUESTIONARIO DE VERSION: |1

DIAGNOSTICO AL | FECHADE EMISION: |22/11/2018
PROCESO PAGINA: |1DE1

los requisitos legales?

ENTREVISTADO Carlos Barreto
CARGO Jefe de Compras
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS
S NO COMENTARIOS
1. ¢ Conoce las funciones y Las conozco por el tiempo que
responsabilidades de su he laborado mas no tengo un
cargo? X documento donde se
especifiquen
2. ¢ Conoce los riesgos si los conozco y afectan
asociados a su cargo? X exponencialmente a la empresa
3. ¢ Maneja una base de si, se maneja una base de datos
datos para los proveedores? aunque esta se dejo de
X alimentar por untiempo por el
cambio de personal en este
cargo
4. ¢ Se solicitan cotizacion Casi siempre las compras se
de precios a variados X realizan con los mimos
proveedores? proveedores
5. ¢ Conoce usted el El presupuesto se entrega por el
presupuesto asignado en director de proyectos
cada obra, para compra de X
materiales?
6. ¢, Cumple con lo destinado La mayoria de veces se
en el presupuesto para sobrepasa el presupuesto ya
compras de materiales? X que los coordinadores solicitan
material extra
7. ¢ Conoce las personas si, Unicamente director de
autorizadas para realizar proyectos, gerencia, coordinador
solicitudes de compras? X de obra yjefe de recursos
humanos
8. ¢ Verifica usted que sus Yo solo solicito los documentos y
proveedores cumplan con X los entrego a contabilidad para

que los revisen

Tabla 14. Cuestionario de diagnostico al proceso: Compras

Fuente: Elaboracion propia
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El proceso de compras juega un papel muy importante dentro del desempefio de
las obras que realiza la compafiia Montajes y Servicios Telescépicos, ya que
debido al presupuesto de obra y el objetivo del proyecto a ejecutar, es de vital
importancia poseer buenos proveedores de mercancia para la ejecucion optima
de la obra.

Con los comentarios realizados notamos que el portafolio que posee el area para
realizar las respectivas cotizaciones en cuanto a material es muy baja y en su
mayoria son proveedores que se encuentran a corta distancia de la empresa, Si
bien es acertado tener un apoyo del sector, no se tiene en cuenta la
competitividad de precios y su analisis que beneficia mucho a la compafia ya
que las cantidades solicitadas de material no son pocas y en el rubro de gastos
de la obra, el pago a proveedores ocupa el mayor valor.

Se recomienda que el area amplié su base de datos y obtenga proveedores que
cumplan con la calidad buscada, pero sean competitivos en precios.

En cuanto al control de presupuesto esta solucion también beneficiaria a que no
se sobrepasen los costos en cuanto a compra de material y se mantengan los
valores proyectados en los presupuestos de obra.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LAS AREAS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO:

GA-MRAO02
VERSION: | oq
GESTION ADMINISTRATIVA
FECHA: | 15.02-2019
PAGINA: | 1 DE 4
PROCESO: JEFE DE COMPRAS
. Riesgo
Riesgo Inherente Residual Respon
s = = - .
Proceso/ No(;n?re C!?S'ZC?C . | g | Exi 3| o Op(;:lon Acciones sable Perlqd(_)
Subproceso de i6n de Causas Consecuencias | 2 | § < Control Existente | Z| 5| 5 e Preventivas de la Seguimie
Riesgo Riesgo = g = 3 g =2 manejo . nto
o | g z ol gl 2 accion
2| = 2l =
o o
No se
cuenta con Alteraciones en El &rea de
una base de el presupuesto royectos debera
Compra datos eficaz depobra pba'a goliﬁitar a el jefe de
compra de de que permita calidad ’en Ijas No se cuentan con compras vargedad
pr materiale . localizar . controles actuales . pras v Jefe de .
materiales S 2 DOCOS Operativo una materiales y 8 8 ue pbrevenaan 8|8 Evitar de cotizaciones COmDIras Diario
solicitados rovpeedo variedad de equipos gsta%ituacign cuando se trate de P
rpes roveedore comprados, compras de
P pocas mediano y gran
s con o
. cotizaciones. valor
precios
variados
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Elaborar

Retrasos en

6rdenes envio de Las 6rdenes de La requisicién de
de Falta de materiales a material deberéa
compra deben
Elaboracion compra control en obra, reproceso estar firmadas y tener un formato
de orden de por Operativo las del area 6 6 HEDEE revisadas por la 4 | Bajo | Asumir especifico y debera | Jefe de Diario
menor o P requisicione | contable, emision do P ! estar firmado por la | compras
compra persona que
mayor sde de nuevas > persona que
cantidad material 6rdenes de sohcng los solicita los
. materiales en obra. :
alos compra, emision materiales.
solicitado de notas crédito
Relacion Todas las
es relaciones relaciones
. . . Cada vez
Acuerdos derivadas comerciales | Sobornos, No se cuentan con comerciales y Gerenci e se
comerciales en no conflictos de controles actuales 2 contrataos que se al jefe gen
con conflictos | Operativo | reguladas intereses, 15 ue brevendan 0 Evitar den con deJ relaciones
de interés con los beneficios con que pr 9 proveedores deben .
proveedores ; esta situacion compras | comercial
a cambio proveedore | externos. extra avalados por es
de un S el area de
beneficio gerencia.
Incumpli Proveedore | Retrasos en obra .
) . -~ las entregas de Se recomienda
mientos S que no por disponibilidad -
- . material para obra contratar a una
Logistica de en entregan a | de material, .
: 2 se debe realizar Mod empresa formal
entrega del entrega . tiempo, Interrupcién de P . . ; Jefe de -
? Operativo - 10 minimo dos dias 6 | erad | Reducir |que brinde Diario
material en de mala actividades del - compras
. o antes de que el (o] servicios de
obra mercanci comunicaci | personal por falta i _
. i stock no esté entrega y logistica
ay on entre las | de materiales de . . b
. disponible de mercancia.
equipos partes obra
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Seguimiento a
el presupuesto
de obra en el
rubro de
materiales

No llevar
en un
formato
aceptable
el
recibido
de
materiale
s de obra

Operativo

No se
cuenta con
controles
efectivos
para
realizar
seguimiento
ael
presupuesto
destinado
para obra

Sobre costos en
el rubro de
materiales,
disminucion de
utilidades por
proyecto

15

El jefe de compras
debe informar a el
coordinador de
obra cualquier
exceso que se
produzca por
compras de
material solicitado
en obra

Mod
erad

Reducir

Semanalmente el
jefe de compras
debera entregar un
informe a gerencia
de lo gastado en
materiales
discriminando el
proyecto o centro
de costos.

Jefe de
compras

Semanal

Tabla 15. Matriz de Riesgos Jefe de Compras

Fuente: Elaboracion propia
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11.2.3.2 Direccién contable.
11.2.3.2.1 Contador

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION CONTABLE

CODIGO: GA-CDP04

CUESTIONARIO DE VERSION: |1
DIAGNOSTICO AL |FECHADE EMISION: [22/11/2018
PROCESO PAGINA: |1DE1
ENTREVISTADO Juan Carlos Triana
CARGO Contador
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS
S NO COMENTARIOS

1. ¢ Conoce las funciones y Conozco las funciones por el
responsabilidades de su X ejercicio de la profesién pero no
cargo? para la empresa en especifico
2. ¢,Conoce los riesgos Si, mas por la importancia del
asociados a su cargo? X cargo y las sanciones que

conlleva un mal desarrollo del

mismo
3. ¢ Establece un calendario No, las auxiliares me informan
tributario para los impuestos verbalmente
a presentar por parte de la X
empresa?
4. ¢ Realiza las Procuramos que no se realicen
declaraciones de impuestos X enla semana de presentacion
con un tiempo prudente a la
fecha de vencimiento?
5. ¢ Revisa la informacién Si, dependiendo el impuesto se
contable para la preparacion X revisan los registros contables,
de los impuestos? los auxiliares y balances
6. ¢ Realiza Estados Si, me actualizo en las ultimas
financieros rigiéndose por X normas contables
los estatutos vigentes?
7. ¢Realiza reuniones con Presento los Estados
gerencia para presentar los X Financieros anuales en la
Estados financieros? asamblea de socios
8. ¢ Solicita la revisiony el Si, envi6 estados financieros a el
dictamen de revisoria fiscal revisor fiscal para su revision
en los estados financieros X antes de presentarlos
emitidos?
9. ¢ Realiza informes No, solo los presento cuando
mensuales de la situacion X son solicitados
econdémica y financiera de la
empresa dirigidos a

Tabla 16. Cuestionario de diagnostico al proceso: Contador

Fuente: Elaboracion propia
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El area contable debe caracterizarse por el adecuado manejo de la informacién
ya que esta es la base para la toma de decisiones por parte de la direccion, por
esta razon es importante la definicion de funciones y responsabilidades para el
area que garanticen el correcto desempefio de las labores contables.

A partir de los comentarios realizados al cuestionario, se detecta un correcto
manejo de las actividades contables en cuanto a emision de estados financieros.

Por su parte en cuanto a la presentacion y declaracion de impuestos, el area
debe establecer mas organizacion de este procedimiento, estipular el calendario
tributario al inicio del afio fiscal, ayuda a tener presentes las responsabilidades
tributarias para su preparacion con antelacion de impuestos y asi evitar
consecuencias como, sanciones, pago de intereses y requerimientos de las
entidades de control.

La empresa Montajes y Servicios Telescoépicos al ser una entidad que trabaja a
partir de contratos de obra y en la cual el crecimiento depende de las ofertas
aceptadas en un mercado variable, es responsabilidad del contador asegurarse
de entregar a la direccion informes peridodicamente, que le sirvan para detectar
posibles problemas en flujo de efectivo y se puedan establecer las provisiones
necesarias para que en los tiempos de trabajo bajo se puedan cumplir con las
responsabilidades adquiridas.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LAS AREAS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
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GESTION ADMINISTRATIVA 01
FECHA! | 15-02-2019
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Presentacion
de informes
financieros a
gerencia

Presentaci
6n de
datos
financiero
sa
gerencia
utilizados
para la
toma de
decisiones

Financiero

Falta de
control en la
informacion
contable o
posibles
manipulacio
nes en la
misma por
causas
internas o
externas

Toma de
decisiones
basadas en
datos
incorrectos,
presupuestos de
obra en riesgo.

12

No existe un
control acerca de
los parametros de
presentacion de
informes a
gerencia

Evitar

se recomienda que
cada informe que
gerencia solicite a
el contador este
avalado bajo los
criterios de
revisoria fiscal

Contador

Cada vez
que
gerencia
solicite un
informe

Tabla 17. Matriz de riesgos Contador

Fuente: Elaboracion propia
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11.2.3.2.2 Cartera

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION CONTABLE

CODIGO: GA-CDP05

incobrables?

CUESTIONARIO DE VERSION: |1
DIAGNOSTICO AL FECHADE EMISION: [22/11/2018
PROCESO PAGINA: [1DE1
ENTREVISTADO Milena Cruz
CARGO Auxiliar de Cartera
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS
Sl NO COMENTARIOS
1. ¢ Conoce las funciones y Se mis responsabilidades pero
responsabilidades de su X mis funciones no estan definidas
cargo? adecuadamente
2. ¢ Conoce los riesgos Si, y afectan gravemente la
asociados a su cargo? X liquidez de la empresa
3. ¢ Realiza cobros de No tengo un dia especifico de
cartera periodicos? X cobro de cartera
4. ¢ Utiliza mecanismos Utilizo, llamadas, correos y
acertados de cobro de X cartas formales
cartera?
5. ¢ Notifica a los clientes el Si, y solicito el pago de la misma
vencimiento de las facturas? X una vez este vercida
6. ; Realiza informes de No, solo cuando me lo solicitan
carteras vencidas dirigidos a X
gerencia?
7. ¢ Informa a gerencia la S, cua_ndo utiliz6 los
cartera de dificil X mecanismos de cobro y no
Iy oy funcionan informé a gerencia
recuperacion o dificil cobro?
8.¢ Realiza acuerdos de slc
pago con los clientes como X
mecanismos de recaudo?
9. ¢ Informa a los procesos Cuando la gerencia lo solicita
ju.rl'((ljicos las carteras X preparo la informacion para los
Morosas? abogados externos
10. ¢ Se tiene algan control No hemos implementado otras
e .
adicional por las carteras X medidas de cobro hasta el

momento

Tabla 18. Cuestionario de diagnostico al proceso: Cartera

Fuente: Elaboracion propia




La gran falencia del proceso de cartera se presenta en la no efectividad del
recaudo a tiempo de la misma, esta situacion afecta gravemente la liquidez de la
empresa y la incapacidad de cubrir con sus obligaciones a tiempo.

Es recomendable establecer un procedimiento en el que se establezcan los
periodos de cobro de cartera, el cual se debe aplicar a partir del vencimiento de
la factura de venta, teniendo en cuenta los dias de vencimiento se deben aplicar
diferentes modalidades de cobro.

Se recomienda el seguimiento diario de las cuentas por cobrar en el que se
prioricen los clientes con carteras mas significativa y de dificil cobranza, también
se pueden utilizar estrategias como el negociar acuerdos de pago, sin recurrir a
instancias juridicas amenizando la relacion con el cliente y proporcionando
soluciones y alternativas que finalmente hardn que puedan cumplir con sus
deudas.
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cuenta corriente de la correspondiente Tesoreria
compafiia de los ingreso a contabilidad y
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cartera no se realiza Mode verificando que se de
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efectivas cuando los
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el punto
donde no
se
cancelen
las facturas

se obtienen
perdidas

Tabla 19. Matriz de riesgos Auxiliar de Cartera

Fuente: Elaboracion propia

realicen y se hallan
seguido los
procedimientos
establecidos
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11.2.3.2.3 Tesoreria

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION CONTABLE

CODIGO: GA-CDPO06

de anticipos?

CUESTIONARIO DE VERSION: |1
‘ DIAGNOSTICO AL FECHA DE EMISION: |22/11/2018
PROCESO PAGINA: |1DE1
ENTREVISTADO Laura Caviedes
CARGO Auxiliar de Tesoreria
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS
Sl NO COMENTARIOS

1. ¢ Conoce las funciones y si, pero por proceso de

responsabilidades de su X retroalimentacion

cargo?

2. ¢ Conoce los riesgos No muy bien pero si se que se

asociados a su cargo? X asocian a la parte financiera de
la empresa

3. ¢ Verifica el registro Cuando realizo programacion de

contable de las cuentas por X pago verifico que la informacion

pagar? contable este bien registrada

4. ¢ Realiza informes de los Solo realizo los pagos pero no

pagos realizados? X me solicitan informes

5. Verifica que los soportes Reviso que estén registradas en

de los pagos a realizar sean X el sistema pero no reviso los

correctos y legales soportes

6. ¢ Verifica los saldos de si, para asegurarme que los

bancos antes de realizar X pagos queden realizados

cualquier transferencia ? correctamente

7. ¢ Emite algun pago que no No, siempre debe haber un

tenga soporte? X soporte del pago asi sea un
correo electrénico de
autorizacion

8.¢,Requiere de la si, gerencia segun cifras

aprobacién de gerencia X programa en estimado en valor y

para realizar la valida la programacion final

programacion de pagos?

9.¢ Verifica los estados de siempre realizo la programacion

cuenta que envian los X basada en los valores contables

proveedores contra los

registros contables?

10.¢ Cambia si, por solicitud de la plataforma

constantemente las claves virtual del banco

de acceso a entidades X

bancarias?

11. ¢ Envia a consignar los si, cuando no recogen un cheque

cheques pendientes de X en menos de una semana este

cobro en un tiempo prudente se envia a consignacion

12. ¢ Lleva control de los S/C

pagos hechos por concepto X

Tabla 20. Cuestionario de diagnéstico al proceso: Tesoreria

Fuente: Elaboracion propia
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Se evidencia que el area de tesoreria posee falencias especificamente en el
procedimiento a seguir a en la programacion de cuentas por pagar, ya que no se
sigue un conducto en cuanto a priorizar por fechas de vencimiento, si no por el
contrario se paga lo que se necesite con urgencia en el momento.

Se recomienda que solo se realice pagos a proveedores en las fechas
establecidas por gerencia y junto con el area de compras, se negocie con los
proveedores crédito para pago de las obligaciones y Unicamente se pague de
manera instantdnea los gastos administrativos como servicios publicos,
administracion, etc.

Es importante que el area no emita ningan pago sin un soporte valido legalmente,
y en el caso de ser una cuenta de cobro se cuente con los soportes necesarios
exigibles por ley para personas naturales.

Igualmente verificar en fisico los soportes registrados por el auxiliar contable,
para detectar posibles fallas en la aplicacién de impuestos que alteren el valor a
pagar.

La emisién de informes de cuentas por pagar asegura que la direccion tenga
presente las obligaciones que posee Yy realicen sus proyecciones en cuanto a
flujos de efectivo y disponibilidad de liquidez.
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|| PAGINA: | 1 DE 4
PROCESO: AUXILIAR DE TESORERIA
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Segln . .
falta de cronograma del ﬁr? éfgr?(r)mfann(:: ggﬂmr
politicas de area de tesoreria 200S co% tiempos de
No realizar programacion | Cobros de se realizan pr(t;ij ramacion P
programaci de pagos, intereses de mora, pagos cada 15 prugentes en caso
6n de pagos que blogueos en dias, pero esto Se que la (’er);presa no | Auxiliar
Programacién | a . contengan entrega de condicion esta Moder . o
de pagos proveedore Operativos las fechas mercancia, perdida 8 10 sujetaala 416 ado Reducir Zicgﬁm csc;n ?eesoreria Diario
s por establecidas | de créditos liquidez del rec?)mienda gestionar
tiempos para realizar | otorgados por los momento y
prolongados la proveedores. aprobacioén de Z?grlgas g;o(\;/g:q?)?;is y
grogramacm’)n gerencia podr lo créditos a mayor plazo
e pagos que se puede
prolongar y descuentos.
Arqueos de caja . oy
Controles y mensual como Sesthnar las politicas
o e caja menor
politicas mayores gastos parte del control aprobadas por la Auxiliar
e & e e e
Caja Menor en caja Financiero ! D'es p 15 | 20 . ! 8 | 10 Evitar socializarlas al tesoreria/ | Diario
menor, no se | compaiiia, lo que realiza el i
menor realizan resulta en bajas contador personal para que Auxiliar
arqueos de | utilidades verificando la tengan claro alahora | contable
; . de solicitar dineros la
caja menor. legalidad de los
manera de proceder.
documentos
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La
responsabilid
ad del

se recomienda la

manejo de desvi6 de dineros a revision al detalle de
los bancos se | otras cuentas, las conciliaciones
le asigna a transacciones no Informe de bancarias y de sus
Manejo de Desfalcos _ _ una sola autorizadas a pagos realizados ) partidas conciliatorias | Auxiliar
bancos en bancos Financiero | personay la | cuentas de 16 solicitado por 12 | 12 Evitar por parte de _Ia de ’ Semanal
gerenciano | empleados, parte de direccion, al igual que | tesoreria
se constata utilizacion del gerencia la emisién de informes
de los disponible para mensuales de los
movimientos | pagos personales saldos en las cuentas
realizados en de bancos
las cuentas
de banco
Informe emitido
se entrega por tesoreria se recomienda llevar
dinero como mensualmente una planilla en donde
método de en el que se registre el concepto de
no anticipo para | disminucion de describe el lo entregado, el
legalizacion viaticos en utilidad para la responsable y el responsable y el
de anticipos caso de los compaiiia, se valor no método de Auxiliar
Reintegro de dados a el o . trabajadores | asumen gastos de legalizado a la Moder . legalizacién, en la cual I
perativos p : 12 6 | 8 Reducir p de Diario
gastos personal, y como mas, detiene los fecha para ado ambas partes deberan tesoreria
contratista y anticipo por avances y descuento por firmar para asi dejar
proveedore trabajos cumplimiento en parte de némina constancia en caso de
s realizados o | entregas de obras en el caso de los gue los anticipos no se
compras que trabajadores, o legalicen, y se pueda
no se de rete garantias optar por el manejo de
legalizan en caso de instancias legales
contratistas
bajo nivel de
revision
sobre los
s chegues Cheques emitidos Los cheques que se recomienda que la
Emisién d(_a emltldos_, que | -\ mismo maneja la direccion realice N
Emision de cheques sin . proporcionan beneficiario, Moderad | EMPresa solo se . monitoreo constante a Auxiliar .
soportes Operativos | la facilidad de ot 5 podran cobrar 2|3 Asumir de Diario
cheques ” malversacion o o] ) el proceso de .
par? | err1n itir robo de efectivo co_n_la Ilrmla tesoreria, previniendo tesoreria
realizario cheques no disponible. original de acciones fraudulentas
relacionados gerente.
con larazén
social de la
empresa

Tabla 21. Matriz de riesgos Auxiliar de Tesoreria
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Fuente: Elaboracion propia

11.2.3.2.4 Facturacion

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION CONTABLE CODIGO: GA-CDPOQ7
CUESTIONARIO DE VERSION: ]1
‘ DIAGNOSTICO AL FECHA DE EMISION: |22/11/2018
PROCESO PAGINA: [1DE1
ENTREVISTADO Yeimy Rodriguez
CARGO Auxiliar de Facturacion
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS
S NO COMENTARIOS
1. ¢ Conoce las funciones y Conozco las funciones que me
responsabilidades de su X asignaron el dia que ingrese
cargo? pero no estan especificadas en
un manual
2. ¢ Conoce los riesgos Si, conozco los que puede
asociados a su cargo? X desarrollar una mala facturacion
1. ¢ Conoce los requisitos SIC
legales que debe tener una X
factura?
2. ¢ Verifica usted que sus Les solicito la documentacion
clientes cumplan con los X pero no verifico la informacién
requisitos legales?
3. ¢ Valida alguien la Si, gerencia la verifica
informacion consignada en X
la factura?
4. ¢ Conoce usted la Si, en los comités me entregan
informacion de los contratos X la informacién del contrato
que ejecuta la compafiia?
5. ¢ Conoce las personas Si, directores de proyectos y
autorizadas para solicitar X coordinadores de obra
facturacion?
6. ¢ Maneja usted un No, solo los informes del sistema
consolidado de los valores X contable al ingresar las facturas
facturados por cada obra? de venta
7. Confirma que las actas de La mayoria de veces las actas
obra para facturacion estén vienen sin la firma del cliente y el
! X .
firmadas y aprobadas por el coordinador de obra las hace
cliente firmar después
8.confirma que la factura Solo es enviada, y cuando se
electrénica emitida la reciba requiere ver el recibido se lo
el cliente X valido por el sistema de
facturacion electrénica

Tabla 22. Cuestionario de diagnéstico al proceso: Facturacion

Fuente: Elaboracion propia
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La implementacion de facturacién electronica en la empresa Montajes y
Servicios Telescopicos se realizd en el presente afilo mediante el proveedor
tecnologico aprobado por la DIAN, SOFTWARE COLOMBIA SERVICIOS
INFORMATICOS SAS.

Con la implementacion de la factura electronica, la empresa dejo de archivar
fisicamente las facturas emitidas para tener un acceso mediante la plataforma
adquirida cada vez que se requiera una consulta, se recomienda que este
proceso se siga trabajando como con la factura en papel , y adicional se adjunte
el soporte de recibido y aprobado emitido por la plataforma, impreso junto con la
factura para tener a la mano la documentacion y que resulte mas facil para el
auxiliar de facturacion y cartera tener un control sobre las facturas generadas.

Asi mismo el auxiliar de facturacion podra tener las herramientas a la mano para
emitir los informes de las cantidades facturadas por obra en concordancia con
las actas de avance y el contrato de obra.

Como actividad de control el area contable debera exigir la firma del cliente en
las actas de avance como requisito para elaborar la factura, ya que este es un
motivo por lo que el cliente realiza el rechazo de la misma.
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VERSION:
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PAGINA: | 1 DE 4
PROCESO: AUXILIAR DE FACTURACION
Riesgo Inherente RZI;Z%(;I
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Riesgo Y | = Z S| 2 = manejo accion nto
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o e (o] S
a a
No se gestiona la Solicitud de la
revia%olicitud Devolucion documentacio Realizar un listado
No poseer ge de facturas n por parte de con la Cada vez
Solicitud de la P documentacion por parte la auxiliar de documentacion a Auxiliar e se
documentacié documentac Estratégi legal para del cIier_1te, 6 6 Moderad | facturacion a 3 |3 |Bajo]| Asumir solicitar y ap_licarlo de _ genere un
n legal a los i6n legal del co realizar la correccione (o] la hora de una vez se firme el facturaci contrato
clientes cliente facturacién como | S.€N el reall_zrflr el contra'to, esta se on nUevo
Rut. Camara de sistema comité de C!e_bera archivar en
P contable apertura de fisico
comercio, etc.
obra
No se
facturen las
. Retrasos en la
cantidades
entrega de actas . . . o
acordadas de avance. las Diferencias Revision de Gestionar con el Auxiliar
. en las actas . ’ presupuesta ; coordinador de obra | de
Solicitud y cantidades en cantidades .
de avance . . les, Mod los avances de las facturaci
control de L Operativ | unidades de . facturadas por . . -
actas de solicitadas a medida no devolucion 10 | 12 Alto parte del 5 | 6 | erad | Reducir |obrassemanalmente | 6n/ _ Diario
el de facturas, . 0] para poder controlar, | Coordin
avance . corresponde a . . director de . ,
coordinador las diferencias rovectos las cantidades segun | ador de
de obray T contables proy el contrato Obra
. especificaciones
firmadas
del contrato
por el
cliente
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Las

control deficiente

se recomienda llevar
un control mediante
un formato o informe

. posibles
cantidades en cuanto a la Cuadro en en el que se o
. - desacuerdo o Auxiliar
Realizar las facturadas .| facturacion por Excel con especifiquen los
Operativ | _. s con el o . de
facturas de no o cliente, y las cliente 12 especificacion Evitar | valores acordados facturaci Semanal
ventas coinciden cantidades L de cantidades por contrato y cliente | .
: cancelacion on
con el descritas en cada del contrato por contrato para que no se
contrato contrato firmado generen facturas por
MAas 0 menos
cantidades
La persona
No encargada de
aplicacion falta de control No existen facturacion debe
del en los contratos controles llevar el control Auxiliar
descuento . e I . sobre los Mod porcentual del
orcentual Operativ | la venﬁcgmon del | Diferencias 6 LiloRiEE) descuentos erad | Reducir |anticipo sobre el de . | Semanal
P 0 porcentaje en cartera. 0 . . facturaci
por aplicados en (o] contrato mas .
acordado por h . on
concepto de - las facturas de efectivo y realizar su
S anticipo de obra -
anticipo de venta correspondiente
Aplicar los | contrato amortizacion en las
descuentos facturas de venta
de anticipos y se recomienda una
retenciones el cliente no gestion en la
en garantia. organizacion de la
al finalizar la obra desembolsa Informe de documentacion a la
no pago de la retencién - ) .
o no se entrega la . gestion de hora de terminar el | Auxiliar
la retencién | _. . . en garantia
en garantia Financie documentaplon al no tener 5 Moderad | cobro de rete Asumir contrato con el de | semanal
or parte ro correspondiente a (o] garantias por cliente para que facturaci
gel cF:)Iiente al cierre de documentac parte de entre ambas partes | 6n
contrato ion gerencia acuerden lo
- necesario para el
solicitada

desembolso de la
retencién en garantia

152




Tabla 23. Matriz de riesgos Auxiliar de Facturacion

Fuente: Elaboracion propia 1.2.3.3 Direccion de Recursos humanos

11.2.3.3.1 Recursos humanos y gestién

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO: GA-CDPO08

CUESTIONARIO DE VERSION: 11
‘ DIAGNOSTICO AL FECHA DE EMISION: 22/11/2018
PROCESO PAGINA: [1DE1
ENTREVISTADO Amanda Rodriguez
CARGO Jefe de Recursos Humanos
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS
Sl NO COMENTARIOS
1. ¢ Conoce las funciones y Conozco las funciones pero no
responsabilidades de su X responsabilidades.
cargo?
2. ¢ Conoce los riesgos Si, encaminados principalmente
asociados a su cargo? X a ccidentes laboraes y como
tengo que actuar
3. ¢ Realiza reclutamiento de Si, publicamos la oferta en
varias personas para la X diversos lugares para recibir a
contratacion de un cargo? varios aspirantes
4. ¢ Tiene documentados los No pero esperamos que se
requisitos de contratacion X establezcan
para cada cargo?
5. ¢ Analiza las pruebas Si, para analizar sus aptitudes
hechas por los aspirantes en X
las entrevistas de trabajo?
6. ¢, Se realiza induccion al Realizo una induccién general de
personal que ingresa a la X la empresa pero no profundizo
compafiia? en las responsabilidades del
7. ¢ Verifica usted los datos No Unicamente nos basamos en
registrados en las hojas de X los datos de la hoja de vida del
vida de quienes contrata? aspirante
8. ¢ Realiza usted Si, en el personal operativo al
oportunamente las dia siguiente a su ingreso se
afiliaciones de los X realiza su afiliacion
empleados al sistema de
seguridad social?
9. ¢ Existe un conducto No, se liquida en el mismo
regular para la liquidacion de X formato en Excel todos los
la nbmina? meses
10. ¢ Respeta los cortes Algunas veces las novedades de
establecidos para recibir X obra no se envian a tiempo
novedades de nomina?
11. ¢ Lleva un control No, solo se alimenta la
mensual oportuno de las X informacién al momento de
novedades de némina? liquidar la nomina mensual
12. ¢ Comprueba que las Si reviso que las formulas estén
horas extras notificadas X correctas
sean veridicas y
comprobables?

Tabla 24. Cuestionario de diagnéstico al proceso: Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia.
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En el area de recursos humanos se evidencia que, en los procedimientos de
contratacion, las vacantes de los cargos se publican y se reclutan de manera
adecuada, pero en cuanto a la seleccion del personal no se tiene en cuenta roles
definidos de contratacion que se ajusten a las necesidades de la empresa y al
cargo en especifico.

Asi mimo no se verifica la informacién contenida en las hojas de vida como
referencias personales y experiencia laboral, esta informacion se tiene que
comparar para asegurar la idoneidad de la persona y tener certeza que puede
desempeiiar el cargo.

Para facilitar los procesos de ndmina se deben respetar los cortes mensuales y
recibir las novedades a tiempo para no tener incongruencias en los datos de la
nomina y tener un tiempo establecido para su elaboracién, minimizando los
posibles errores que se puedan dar por hacer una ndémina cerca de las fechas
de pago

Los datos proporcionados por la obra se deberan verificar para integrarlos a la
elaboracion de la nbmina, se debe establecer un formato general de horas extras
para los supervisores de obra que sea facil de alimentar y facilite el trabajo de
revision de calculo y valores.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LAS AREAS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO:

GA-MRAO7
VERSION:
GESTION ADMINISTRATIVA 01
FECHA: | 15-02-2019
PAGINA: |1 DE 4
PROCESO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Riesgo Inherente RIEE
Residual Respon
Proceso/ Nombre | Clasifica 8 Control 8 Opcion Acciones sak?le Periodo
SUbbroceso del ciondel | Causas | Consecuencias | 2 | €| Existente Slg 3 de Preventivas dela | Seguimie
P Riesgo Riesgo = B 2 2|8 =2 manejo . nto
o | g z ol g 2 accion
@ | = @ | =
o o
No se alcanza el
. nivel de
No se realiza limi
| ificacion | CUMP imiento con . Se recomienda mejorar
i Personal no aver las La contratacion | leccid | ! f
Seleccmn_ y cumpla con | Estratégic de —_— responsabilidades del cargo se Mode . a seleccion de Jefe de -
contratacion del el perfil del | o experienciay | ' 00 ce 8 10 realiza en base al 6 |6 rado Reducir | personal ajustando la recursos | Diario
personal ca? o estudios del rovocg u)r: des erfil especificado solicitud a los perfiles humanos
9 aspirante al gtraso que p P de los cargos.
cargo desequilibra a las
areas intervinientes
Falta de . i
controles EVItar.e riesgo,
pertinentes organizando el proceso
Se realice la en el manejo | Pagos de més a . d? I|gU|da<;|on d?
S ) El contador revisa némina, distribuir las
S liquidacién de la trabajadores, ) Jefe de
Liquidacion de | . inf L P los valores y . funciones para obtener |
nomina dg a Operativo | informacion req_uerlmlentos de 12 12 calculos de la 3 1|3 Asumir mejores resultados y recursos | mensua
némina con como entidades estatales némina establecer cortes de humanos
errores novedades como la UGPP ’ dad |
de némina novedades para que e
descuentoé proceso no se sature
ingresos ’ en un mismo mes
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Manejo
ineficaz de la
informacién

Requerimientos de

No se poseen
controles sobre la
liquidacién de

se recomienda
mejorara la
organizacion en el area

Lo interna de los :
Liquidacién trabajadores entidades estatales
Liquidacion de | de planilla ersonas ué como la UGPP,
planillas de de Operativo Pealizan egta cobro de sanciones 9
seguridad seguridad p labor con e intereses de
social social con oca mora, afectacion al
errores gxperiencia y disponible de la
= mpr
conocimiento | €MPresa
en este
proceso
Las horas
extras se .

Se registran
calculan inconvenientes a la
manualmente

Controles hora de corroborar
O , ho se .
ineficientes - el nimero de horas
Llevar control en el Operativo utilizan extras por 15
de horas extras . lanillas ni
manejo de P! empleador lo
sistemas de
horas extras NN retrasa la
verificacion elaboracion de la
de llegada y P
. néminay su pago
salida de los y supag
empleados
Alahorade | Durante el tiempo
No se la que pase entre el
realicen las contratacién | ingreso a laborar y
. afiliaciones se realizan el proceso de
Realizar al sistema las afiliacion, el
afiliaciones del Operativo S ’ 12
de p afiliaciones empleado puede
personal . . : .
seguridad del personal | sufrir accidentes sin
social a tiempo contar con una
tiempo después a su | entidad que cubra
ingreso lo sucedido

seguridad social p Jefe de
L’m?camente la 9 Evitar y tener al dia la recursos | mensual
h L informacion de los
informacion humanos
contenida por el empleadqs para_la
. correcta liquidacion de
area de recursos la planilla
humanos
Implementar un
sistema de lectura
digital de ingreso y
salida de los
- Jefe de
trabajadores para que
p recursos
El control de el proceso de célculo
B humanos/ | .. .
horas extras se 10 Evitar de horas extras no sea Supervis Diario
registra en Excel dispendioso y se or de
puedan tener fuentes
e obra
fidedignas que
constaten los horarios
de trabajos de los
empleados
realizar las afiliaciones
al sistema de
No se posee prestaciones sociales el
control sobre las mismo dia que el Jefe de
afiliaciones de . trabajador ingrese a -
12 Evitar ; recursos | Diario
personal a las laborar, se recomienda
humanos

entidades de
seguridad social

tener la documentacion
solicitada por los
fondos de manera
eficaz

Tabla 25. Matriz de riesgos Jefe de Recursos Humanos

Fuente: Elaboracién propia
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11.2.3.4 Direccion de proyectos.

11.2.3.4.1 Coordinacion de obra.

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION DE PROYECTOS

CODIGO: GA-CDP09

necesaria para establecer la
entrega formal?

CUESTIONARIO DE VERSION: |1
‘ DIAGNOSTICO AL FECHA DE EMISION: |22/11/2018
PROCESO PAGINA: [1DE1
ENTREVISTADO Pedro Vanegas
CARGO Coordinador de obra
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS

Sl NO COMENTARIOS
1. ¢ Conoce las funciones y Si conozco mis
responsabilidades de su X responsabilidades pero no estan
cargo? establecidas en ningln
2. ¢ Conoce los riesgos SIC
asociados a su cargo? X
3. ¢ Se asegura que se halla La direccion de montaje envia la
ejecutado el avance que se X notificacién de realizacion del
especifica enlas actas de avance y yo emito el acta
avance emitidas?
4. ¢Se asegura que el Si, aunque por cuestiones de
cliente firme las actas de X ocupacion muchas veces
avance como forma de aprueban via correo electrénico y
aprobacién? no las firman
5. ¢ Envia las actas de Si, tan pronto se tiene el acta se
avance a facturacion a X envia a facturacion
tiempo para que realicen la
respectiva factura?
6. ¢ Lleva un control efectivo Cada area debe asegurarse de
sobre los presupuestos de X cumplir con el presupuesto
obra? especificado por cada rubro
7. ¢ Se realiza seguimiento El area de montajes notifica los
al cronograma de montaje X avances o retrasos
de la obra?
8. ¢ Maneja canales de Si siempre se realizan comités
informacioén asertiva para X con el cliente
comunicarse con los clientes
9. ¢ Convoca a comité de Si y se dejan saber los aspectos
obra con el cliente cuando X importantes del desarrollo de la
se presenta algin obra
inconveniente en obra?
10. ¢ Mantiene la informacién Si para cada obra se destina
documentada de las obras X una carpeta
finalizadas en archivos a la
mano?
11. ¢ Una vez termina la obra Si, se establece el acta final y el
envia la documentacion X cliente firma en aprobacion de la

entrega completa de la obra

Tabla 26. Cuestionario de diagnéstico al proceso: Coordinador de obra

Fuente: Elaboracion propia.




El area de proyectos como responsable de la elaboracion del presupuesto de
obra debe controlar que este no se sobrepase independientemente si no
corresponde a su area, el coordinador de obra debe solicitar resultados a las
demas areas en cuanto al manejo del presupuesto y asegurar su adecuado
cumplimiento.

Se recomienda que, para la elaboracion de las actas de avance, el coordinador
de obra se desplace hasta el sitio de la obra y revise que el avance notificado
por el supervisor del montaje sea real, para asi tener certeza en la elaboracion
del acta y enviar datos comprobables al cliente

El coordinador de obra se debe asegurar de responder a todos los
requerimientos del cliente en los comités realizados, cubrir las necesidades
solicitados por el cliente otorga eficiencia a los procesos y asegura futuras
contrataciones, es por eso que en todo momento la comunicacion con él debe
ser asertiva.

Con las responsabilidades del cargo definidas se espera mas apropiacion sobre
los proyectos de parte del area, ya que se denota un traspaso de funciones entre
un area a otra haciendo que muchas veces las recomendaciones del cliente
gueden en segundo plano.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LAS AREAS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO:

GA-MRAO08
VERSION: | o1
GESTION ADMINISTRATIVA
FECHA: | 15-02-2019
PAGINA: 1 DE 4
PROCESO: COORDINADOR DE OBRA
Riesgo Riesgo
Inherente Residual Respon
o = = - .
Proceso/ No(;n?re C!?S'ZC?C Consecuencia | 8 | o Control 3o Opdcmn . : sable | Deriodo
Subproceso de i6n de Causas s 2 |8| & Existente S |8 5 e |Acciones Preventivas | - Seguimie
Riesgo Riesgo = g =2 2 [ & = | manejo iy nto
o s| 2 a|lg 2 accion
o8 = D=
o o
No se cuenta | Reducir las Establecer una fecha
No o >
. con personal | utilidades por Control de limite para entregar el cada vez
cumplir . . . .
Establecer el 0 materiales | proyectos, trabajos Mod cronograma a la obra, | Coordin | que se dé
con los . . ; . v
cronograma. | o oo Operativo | suficientes. mayores costos | 10 | 8 | Alto | realizados por 4 |6 | erad | Reducir |en el que setenganya |adorde |inicioaun
de trabajo esti I?Jlado Atrasos en asumidos por medio de las o se cuente con insumos | obra nuevo
S P los procesos | obras, otro si al actas de avance y personal para iniciar contrato
internos contrato los trabajos
No se
consideran El director y Estioular un formato de
Exceder o todos los coordinador de P vel cada vez
b bros Afectaciones a royectos presupuesto a nive Coordin ue se dé
Presupuesto soprepasa | . ru . - proy 1 . general, en el que se que
rel Financiero | necesarios las utilidades 12 |12 | Alto | poseen un 10 Alto Evitar ' ador de |inicio aun
de obra 2 tengan en cuenta
presupues para el por obra cuadro de control ; obra nuevo
todos los posibles
to desarrollo para el . . contrato
costos a incurrir
completo de presupuesto
la obra.
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Utilizar anicamente el
Atrasos en la Sequn politicas formato destinado a
. ejecucion del gun p requisicion de
No se realiza royecto la solicitud de materiales para dejar Cada vez
No se la respectiva i?wca/m Iir’niento materiales y constancia%e la J Coordin | que se
cuente requisicion S frentF()e alos Mode equipos por e solicitud, y hacerlo con | ador de (r]e uiera
Requisicion con los Operativo |con clientes 6 6 rado medio de 4 | erad | Reducir una sem’a)%a minimo obra/ mgterial o
de materiales | materiales anterioridada | = . requisicién se o] L . )
en fisico el inicio de la perd|da de debera realizar de anticipacion para Almacén | equipos
obra tiempo dos semanas que se logren realizar en obra
laborado por el antes las cotizaciones
personal pertinentes por el area
de compras
No se No se Destinar un formato
. L . ara comunicar los
lleve el comunican facturacion Visitas por parte P
control los avances | incorrecta del director de avances en cuanto a el cada vez
: ’ rogreso de la obra en ue se dé
sobre la realizados, no | descuadres en proyectos a la prog |4
Actas de obray las . existen los valores a obra y comités — . cantldadgs Yy llevar un | Coordin | un
avance actas de Operativo formatos de | cobrar por el 12 |15 ara validar los 6 | erad | Reducir |control diario sobre el |ador de |avance
P P 0 mismo, de esta obra especifica
avance no control de los | contrato, avances manera sera mas fcil do en el
contengan cortes de descuadres en contenidos en las realizar las actas de contrato
cifras obra el presupuesto actas. avance para la
reales especificados P8 .
aprobacién del cliente
los trabaios Dejar evidencia en los
No ! comités de obra de las
L no cumplan a | Retraso en los :
aprobacio . . falencias detectadas
cabalidad con | pagos de las Comités con el ;
n del ) por el cliente para
. las facturas de cliente para . | cadavez
Actas de cliente de . . poder darles Coordin .
- . especificacion | venta, hasta el Mode | validar la . - que se dé
cierre o las actas | Operativo - - 4 6 3 Asumir | correccién dentro del | adorde |/
. - es del cliente | cumplimiento rado | correcta finaun
finales finalesy . .7 cronograma obra
de Ia por lo que de las ejecucion del especificado y no contrato
este no especificacione proyecto .
entrega aprueba su s sobrepasar los tiempos
de obra fiﬁalizacién de entrega de las

obras.
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Tabla 27. Matriz de riesgos Coordinador de Obra

Fuente: Elaboracion propia

11.2.3.5 Direccion de Montajes

11.2.3.5.1 Supervisor de obra

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

DIRECCION DE MONTAJES

CODIGO: GA-CDP10

CUESTIONARIO DE VERSION: |1
- DIAGNOSTICO AL FECHA DE EMISION: |22/11/2018
PROCESO PAGINA: |1DE1
ENTREVISTADO Wilson Olmos
CARGO Supervisor de Montajes
CUMPLIMIENTO
PREGUNTAS
Sl NO COMENTARIOS
1. ¢ Conoce las funciones y Conozco mi cargo pero no esta
responsabilidades de su X establecido en ningtin manual
cargo?
2. ¢ Conoce los riesgos Si, mas por la probabilidad de
asociados a su cargo? X accidentes laborales
3. ¢ Realiza seguimiento Siylo notifico a el area de
documentado de cada obra? X proyectos
4. ¢ Planifica los recursos y el Si, aunque en ocasiones no me
personal para cada obra? X envian el personal solicitado
5. ¢cumple con los tiempos No, la mayoria de veces se
estipulados en el cronograma X presentan retrasos
del contrato en ejecucion?
6. ¢ Supervisa que sus Si, siempre reviso el trabajo
subordinados cumplan con las X realizado por los operativos
funciones designadas?
7.¢Capacita a el personal Si, eneluso adecuado de EPP
operativo para el desarrollo X yen el desarrollo del cargo
optimo de la obra?
8. ¢ Controla eficazmente el No, el trabajo de los contratistas
trabajo de los subcontratistas? X lo revisa el area de proyectos
9. ¢ Organiza por prioridades la Si, de acuerdo a las
ejecucion del montaje la obra? X especificaciones del contrato

Tabla 28. Cuestionario de diagnéstico al proceso: Supervisor de montajes

Fuente: Elaboracion propia




Se evidencia que en cuanto al trabajo que realiza el personal operativo solo hay
una persona a cargo, el supervisor de montajes, el cual debe responder por la
entrega de la obra y el manejo del personal, por esta razén se recomienda que
para este cargo se definan bien las funciones y responsabilidades para no
provocar una sobrecarga laboral.

En cuanto al manejo del cronograma de obra el supervisor especifico que se
presentaban retrasos, a profundidad, estos retrasos se presentan por variados
factores como incumplimiento en la entrega de material y falta de personal que
provoca la reduccion del desempefio. Estas alteraciones perjudican el proyecto
en general y la respuesta por parte de la empresa al cliente final, se deduce que
proviene de la falta de comunicacion y procedimientos establecidos entre las
areas.

Alli radica la importancia de la aplicacion del sistema de control interno, evitando
estos problemas internos que ponen en riesgo el montaje de la obra y la imagen
de la empresa como prestadora de servicios de construccion.
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MATRIZ DE RIESGOS DE LAS AREAS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO:

GA-MRAQ9
VERSION: | 91
GESTION ADMINISTRATIVA
FECHA:| 15-02-2019
PAGINA: 1DE4
PROCESO: SUPERVISOR DE OBRA
. Riesgo
Riesgo Inherente Residual . )
Proceso/ Nombre | Clasificac g Control 8 Opcion Acciones f:&g Periodo
del ion del Causas Consecuencias i) 2 — . z |8 - de . Seguimie
Subproceso g : = o Q Existente T8 ¢ g Preventivas dela
Riesgo Riesgo = =] = 218 =2 manejo - nto
o £ z o |g 2 accion
o = 2| =
o o
No se
realiza un
andlisis ,
revio sobre Personal con Segun el N .
No r;ma nitud sobrecarga presupuesto contar con suficiente | supervis
- solicitar el 9 laboral, de obra se personal disponible | or de
Solicitud de fici de la obra distribucié i | Mod d ~ bra/
ersonal a suficiente _ por lo que istribucion especifica e (o] | para desempefiar obr o
Eecursos personal | Operativo no se desmedida de 8 8 Alto | personal 4 | 6| erad | Reducir |cadacargoenobra, |jefede |Diario
humanos para la convoca cargas de necesario (o] y de esta manera no | recursos
ejecucion suficiente trabajo, retrasos para la sobrecargar al humano
de la obra en entrega final ejecucion del personal S
personal
de obra proyecto
para su
cumplimient
0
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Buscar una
alternativa mas

Falta de no se exige
control en ael abandonos de
Control de cuanto a personal la | carga,
asistencia del Ia. _ | operativo firma de sobrecarga . 15 16
personal a asistencia entrada y laboral, despidos,
obra del salida de la | incumplimientos
personal obra en una | en el cronograma
a obra. planilla
El personal
Lano eptra de un
o dia para . =
realizacié Bajo desempefio
o otro y no :
Capaqtacmn nde Ia_l _ recibe Iab(_)ral, posibles
de inicio de (I:apa_clf[am Operativo | adecuada accidentes en 10 12
obra alos on inicial itacio lugar de trabajo,
colaboradores | para el capag:l alc incumplimientos
desarrollo Ir;ligrer: :15 al cronograma
de la obra ~
desempefia
r
La no En
realizacio ocasiones
nde el personal
capacitaci no cumple
Capacitacion | ones con las
acerca de uso | acerca especificaci | Accidentes
de elementos | del uso Operativo |ones de laborales, 15 20
de proteccién | de seguridad a | incapacidades.
personal elemento través de
s de los
proteccio elementos
n de
personal proteccion

No existe un eficaz a la planilla de suzerws
control control de asistencia gLrae/
efectivo sobre 15 1 Transferir | 94€ permita llevar un iofe de | Diario
la asistencia 6 mejor control de la !
del personal a entrada y salida del Lecursos
umano
obra personal del lugar de
la obra. Ejemplo
Reloj Biométrico
tener constancia de
Capacitacion las capacitaciones supervis
dada por el realizadas al or de
supervisor de Mod personal mediante obra/
obra a el 6 | 8| erad | Reducir |[unformato de jefe de | Semanal
personal al o] capacitacion, que recursos
inicio de la contenga nombres y | humano
obra firmas de todo el S
personal
Realizar constantes
capacitaciones
acerca del uso de .
supervis
elementos de or de
Capacitacion proteccion personal obra/
anual por 8 1 Evitar | dejar constancia de jefede | Diario
parte de la 0 su realizacion, IeCUTSOS
ARL realizar llamados de
humano

atencioén y sancionar
a el personal que no
cumpla con lo
socializado
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Recibido de
materiales de
obra

No llevar
en un
formato
aceptable
el
recibido
de
materiale
s de obra

Operativo

El
supervisor
recibe el
material y
no verifica
por medio
de la
requisiciéon
enviada que
este se
encuentre
completo

sobre costos por
materiales,
perdida de
insumos, pausas
en obra por no
contar con
material de
trabajo

Moder
ado

Firma de
remision por
parte del
supervisor en
la remision
remitida por
Almacén o
por el
proveedor

Asumir

Implementar la firma
de "aceptado en
obra" por parte del
supervisor en el
documento de
remision via
electrénica, esto
proporcionara un
soporte de que la
mercancia ingreso
completa a la obra
que podran tener
todos los implicados
en el procedimiento

supervis
or de
obra/
Almacén

Diario

Tabla 29. Matriz de riesgos Supervisor de Obra

Fuente: Elaboracion propia
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11.2.1 Formato de seguimiento a riesgos hallados

El seguimiento formato se aplicara la los riesgos residuales con calificacién alta en cada procedimiento para realizar su
correspondiente seguimiento y establecer medidas que contribuyan a bajar su calificacion y otorguen mejora continua a las

areas.
Msé:l; FORMATO DE SEGUMIENTO A LOS RIESGOS HALLAZGOS CODIGO: | GA-FSRO1
TELESCORICOS S AS. VERSION: 01
4F MONTAIJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS FECHA | 15-02-2019
GESTION ADMINISTRATIVA PAGINA: (1del

AREA

CARGO
FORMULACION PLAN
DE MEJORAMIENTO

N.2 ORIGEN PROCESO | CODIGO LRSS T REPORTE | ESTADO OBSERVACION

Y/O NO CONFORMIDAD

Sl

NO

Tabla 30. Formato de seguimiento a Riesgos Hallados

Fuente: Elaboracion propia
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11.3 ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control son todas aquellas actividades establecidas a través
de herramientas como politicas, manuales y procedimientos que contribuyen a
disminuir la ejecucion del riesgo y proporcionan eficiencia y eficacia a nivel
organizacional.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la entidad, en las
diferentes etapas de los procesos de negocio y en el entorno, y sirven como
mecanismos para asegurar el cumplimiento de los objetivos. Segun su
naturaleza pueden ser preventivas o de deteccion y pueden abarcar una amplia
gama de actividades manuales y automatizadas*®

11.3.1 Manual de funciones y procedimientos montajes y servicios
telescépicos S.A.S

11.3.1.1 Direccién contable

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO:GA-MFPO1
VERSION: 1
FECHA 15-02-2019
PAGINA: 1de 1l

DIRECCION CONTABLE

Departamento: Area Contable
Cargo: Contador
Nombre Del Proceso: Manejo control y analisis de la informacion
financiera y contable de la compaiiia.
Objetivo: Garantizar la oportunidad y veracidad de la

informacion contable de la Organizacién
con el objeto de ejercer control sobre el
riesgo en la toma de decisiones y cumplir
con las exigencias de los entes externos.

Experiencia: Minima de 6 afios.
Jefe inmediato: Gerencia
Subordinados: Auxiliar de cartera, tesoreria, facturacion y
contable
Nivel Académico: Profesional en contaduria publica con

tarjeta profesional vigente.

48AUDITOOL. Actividades de Control segan COSO IIl. (31 julio, 2014) [en linea]. Disponible en
internet:< https://www.auditool.org/blog/control-interno/2867-actividades-de-control-segun-coso-
iii >
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Revisar las cuentas contables.

Elaborar, revisar y presentar los impuestos nacionales y distritales.
Elaborar los Informes contables.

Brindar asesoria contable y financiera a los clientes internos de la
Organizacion.

Velar por la veracidad de la Informacion contable y financiera.

Atender de forma oportuna los requerimientos de las entidades de
control y vigilancia.

Revisar mensualmente la ndmina del personal de la Organizacion.
Presentar mensualmente informes contables y financieros a la
Gerencia y Socios de la Organizacion.

v" Remitir los Informes contables requeridos por autoridades competentes
siempre que sea necesario.

ANIRN AN NN

ANIRN

PROCEDIMIENTOS CONTADOR

No Procedimiento Papel de Trabajo Caddigo

1. Elaboracion y | Declaraciones y N/A
presentacion de | recibos de pago de
impuestos nacionales | impuestos

2. Emision de estados | Estados financieros N/A
financieros

1. Elaboracion y presentacion de impuestos
Descripcion:

e De acuerdo al calendario tributario del afio en vigencia y los impuestos
gue apligue para la compaifiia, el contador debera realizar y presentar
las declaraciones tributarias dentro de las fechas establecidas y
conforme a las leyes vigentes.

e Para esto debera solicitar a las auxiliares la informacién contable al dia,
revisara las facturas de venta y compra para determinar la correcta
aplicacién de impuestos y procedera a realizar el borrador de las
declaraciones con la informacioén ya verificada. Una vez ya realizados
los borradores de la declaracién de impuestos procede a ingresar a la
plataforma de la DIAN, selecciona los formularios de la declaracion a
presentar, genera la declaraciéon y la firma electrénicamente. Procede a
generar el formato de pago de la plataforma DIAN, imprime los recibos
de pago y la declaracion ya firmada y los entrega al auxiliar de tesoreria
para el pago de los mismos.

Areas intervinientes:
e Auxiliar contable, auxiliar de tesoreria
Formatos:
e Formato de declaracién dependiendo del impuesto a presentar.
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Controles ejercidos:

e Siempre tener presente el calendario tributario del afio vigente para
evitar sanciones por concepto de extemporaneidad.

e Solicitar el pago de los impuestos anticipadamente a el auxiliar de
cartera para evitar sanciones por no pago e intereses de mora.

e Anexar a cada declaracion presentada el borrador realizado y los
auxiliares contables, para sustentar los valores declarados en caso de
un requerimiento.

e Brindar la informacion de las declaraciones tributarias al revisor fiscal
para su revision.

2. Emisién de Estados Financieros.
Descripcion:

e De acuerdo a la periodicidad de emision de estados financieros
manejado por la empresa, anualmente y a la solicitud de una entidad
financiera, el contador debera emitir los estados financieros
especificados en la NIC 1 (Presentacion de estados financieros), para
esto debera solicitar a las auxiliares los registros contables al dia, y
analizar cada cuenta para reflejar la realidad econémica de la empresa
y presentar a gerencia y revisor fiscal, para la firma de los mismos.

Areas intervinientes:
e Auxiliar contable, Gerencia, Revisor fiscal
Formatos:
e Formato aplicado para cada presentacion de estado financiero.
Controles ejercidos:
e Tener presente las depreciaciones de activos para indicar el verdadero
estado de los activos fijos de la compainiia.
e Realizar provisiones mensuales de impuestos para prever el
desembolso del pago anual de impuestos como Renta e ICA
e A partir de la generacién de estados financieros emitir un informe de
indicadores como liquidez y endeudamiento para tener una mejor
perspectiva a futuro de la compafia y poder presentar mejores
alternativas y soluciones a la empresa.

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO
PROCESO CONTADOR
PROCEDIMEINTO Realizacidn y presentacion de impuestos.
Augxiliar contable- Auxiliar
N ACTIVIDADES CONTADOR e ——— REVISOR FISCAL GEERENCIA
. Inicic del
1 Solicita las facturas de __ Inico delp }
compra y venta Bolicita las facturas de compra
y venta
Revisa la correcta aplicacidn
de impuestos en las Revisal o
2 facturas_. Si pres_entan aplic:::zfi :eci?n"peue‘:tus
correcciones le informa a
las auxiliares 7
Verifica en el calendario
tributario las fechas de Verifica el calendario
presentacidn de impuestos tributario para las fechas de
para Ia compaﬁl’a presentacion de impuestos
¥
Elabora el borrador de las Elabora el borrador de las
3 |declaraciones de acuerdo al declaraciones tributarias
impuestos a presentar
Ingresa aTa DIAN y
completa el formulario del | 12 DIAN
. ngresa a la ¥
4 [impuestos presgntar . con completa el formulario a
los tdat;louz octl}temdos de presentar
contabilida I
5 Firma la declaracin Firma la
electrénicamente declaracion
electronicamente
1
B Si”_era el rtECIbD de pago Genera el Recibo de pagoe
el impuesto.
Entrega el recibo y la
declaracion a el auxiliar Entrega el recibo par:
7 |contable para que realice el proceder con el pagd
pago del misma en |a fecha
valida
PROCEDIMEINTO Emisidn de estados financieros.
Analiza por medio de un
g [balance por cuenta o de A“"ﬁi';ﬁﬂg;?"ces
prueba las cifras contables
Indica los ajustes,
depreciaciones, provisiones, Indica los ajustes o
9 |amortizacion o figura registros necesarios.
contable a la que halla lugar
para fiabilidad de los E.F.
Realiza los estados Realiza los E.F en
10 |financieros en los formatos el formato
determinados establecido
Convoca a reunion con el Evallan las cifras y
1 revisor fiscal para evaluar la _emiten los respectivos
situacidn financiera de la informes y/o d""am?’
compafiia r
Emite su dlctameq y firma Firma los Estados
12 |los estados financieros Financi
realizados por el contador —l—
Presenta los Estados
Presentan los estados Financieros a
13 . . gerencia
financieros a gerencia )
12 | Fin del proceso. C Fin del p :

llustracion 26. Flujograma Contador

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-MFP02

VERSION: 1

DIRECCION CONTABLE | === = oo~ o

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area Contable
Cargo: Auxiliar de Cartera
Nombre Del Proceso: Manejo de cartera
Objetivo: Gestionar el recaudo oportuno y eficiente

de las cuentas por cobrar a terceros,
coordinando las actividades pertinentes
para el mismo, orientados a las politicas
establecidas por la direccién

Experiencia: Minima de 2 afos.
Jefe inmediato: Contador
Subordinados: N/A
Nivel Académico: Tecnologo en Contabilidad y/o estudiante

de Contaduria PUblica minimo V semestre

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v

<

Llevar el control de las facturas emitidas y sus respectivos
vencimientos.

Realizar el recaudo de las facturas de venta una vez por semana.
Aplicar acciones para evitar carteras vencidas

Informar a gerencia el valor del recaudo de la cartera y las carteras de
dificil cobro

Realizar las consignaciones en la cuenta de la compafia, cuando se
reciban pagos en efectivo

Acordar formas de pago con los clientes para el recaudo efectivo.
Realizar las provisiones de FIC

Verificacién y recoleccion documental de los clientes para su
facturacion.

Enviar las facturas de dificil cobro a mecanismos judiciales.

Actualizar permanentemente el estado cuenta de los clientes en un
cuadro de control.

Imprimir los recibos de caja para su correspondiente registro contable.

PROCEDIMIENTOS MANEJO DE CARTERA

No Procedimiento | Papel de Trabajo Caodigo

1. Informe de Informe cuentas N/A
cuentas por por cobrar
cobrar

2. Cobro de Informe control de N/A
cartera. cartera
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3. Elaboracion de Recibos de caja N/A
recibos de caja-
clientes

4, Realizar los Formulario FIC N/A
aportes de FIC

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

3. Informes de cuentas por cobrar

Descripcion:

e El area de cartera debe organizar semanalmente un informe en el que
presente las cuentas por cobrar provenientes de las facturas de clientes,
especificando las fechas de vencimiento de cartera, este informe se
presentara a gerencia la cual decidira la acciébn para proceder,
dependiendo del vencimiento especificado.

Areas intervinientes:

e Gerencia, auxiliar contable
Formatos:

e Informe control de cartera
Controles ejercidos:

e Poseer actualizada la informacion presentada en el informe para no
tener confusién y molestias a la hora de ejercer el cobro.

e Coordinar con el auxiliar contable para que el registro de facturas de
venta se encuentre al dia y poder generar los informes de cartera.

e Asegurarse de entregar todos los anexos (actas de avance) de las
facturas de venta a la auxiliar contable para el correcto registro en el
sistema contable.

4. Cobro de cartera

Descripcion:

e Cartera segun el informe organiza por prioridad de cobro las facturas y
comienza a ejercer el cobro respectivo segun los tiempos establecidos:
si el vencimiento esta dentro del plazo de 30 dias se utilizan las
llamadas de cobro recordando la obligacion, si el vencimiento se
encuentra entre los 45 dias se procedera a enviar carta formal
notificando el atraso y recordando los compromisos del contrato, para
los vencimientos que sobrepasan los 90 dias se procede a establecer
proceso juridico.

Areas intervinientes:

e Gerencia, auxiliar contable
Formatos:

e Cartas de cobro
Controles ejercidos:
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e El area de cartera debe ser constante en su cobro, no puede pasar una
semana en la que no se realice el cobro de cartera correspondiente.

e Estar en constante comunicacién con el cliente para recordar la
obligacion.

5. Elaboracién de recibos de caja

Descripcion:

e Cuando el cliente realiza el pago de la factura, si este se realiza por
trasferencia bancaria tesoreria entrega el comprobante de la
transferencia bancaria a cartera, si el pago se realiza en efectivo cartera
avisa a tesoreria para que ingrese el dinero. Después de la verificacion
del pago y la verificacion de las facturas canceladas se entrega esta
informacion a la auxiliar contable que registra el recibo de caja del pago
asociando la facturas y procede a entregarselo a el area de cartera,
para que le informe a gerencia del pago y este con su firma apruebe el
recibo de caja realizado. Estos recibos de caja se archivan en fisico y
se anexa el comprobante de pago.

Areas intervinientes:

e Tesoreria, auxiliar contable, gerencia
Formatos:

e Recibos de caja clientes
Controles ejercidos:

e El area de cartera debe estar en constante comunicacion con el &rea de
tesoreria para solicitar los pagos a tiempo y proceder a hacer el
descargue de cartera.

e Todos los recibos de caja deben estar firmados por gerencia y
archivados para el control sobre el contrato y los avances de la obra.

6. Aportes de FIC

Descripcion:

e Laempresa como parte del sector construccion, debe realizar un aporte
al sistema creado pon el SENA y que involucra a sus aprendices
llamado FIC (Fondo Nacional de Formacion Profesional de la Industria
de la Construccién). Este aporte se calcula sobre el valor del contrato,
cartera debe realizar el calculo de estos aportes a través de la
plataforma del SENA y descargar el recibo de pago, para que tesoreria
realice la transferencia.

Areas intervinientes:
e Tesoreria
Formatos:
e N/A
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Controles ejercidos:
e Realizar los célculos para el pago del aporte siempre teniendo en
cuenta los valores correctos de los contratos
e Realizar una provision mensualmente para que se tenga presente el
gasto en los balances contables y al momento del pago no afecte la
liquidez

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

administrativa envia la
factura al cliente y
recibe el documento
radicado

——

envio de facturas al
cliente y recibide de
radicado

2. La Jefe
administrativa entrega
la factura al auxiliar
contable con todos los
soportes gue esta
requiera

I

entrega de factura de
ventas con sopories,
Necesarios

3. La auxiliar procede a
registrar la factura de
venta en el sistema

registro contable de la

4. La jefe
administrativa verifica
los vencimientos de
las facturas para
iniciar su cobro

control de
vencimiento de
facturas

5. Entrega el
comprobante de pago
a la auxiliar contable

factura de venta

.

si, pago de factura

entrega de comprobant:
de pago a la auxilia
contable

6. Registra el pago en
el sistema contable

registro contable del

Mo, pago de factura

recibido de page

7. entrega el recibo de
caja y el comprobante
contable a ale gerente
para su firma y
aprobacion

8. Realiza llamadas de
cobro a los clientes
con vencimiento
superior a 30 dias

lamada de cobro con
vencimiento a 30 dia

9. Envia cartas
formales de cobro de
cobro a los clientes
con vencimiento
superior a 45 dias

envio de carta formal
con vencimiento de
45 dias

10. Si la factura tiene
un vencimiento
superior a 90 dias
envia el proceso a el
consultorio juridico
para que ellos
procedan con el cobro

11. Fin de proceso

aprobacion del
recibo de caja para
control de clientes

PROCESO CARTERA
PROCEDIMIENTO Proceso de control de recaudo de cartera
ACTIVIDADES UEFE ADMINISTRATIVA AUXILIAR CONTABLE] GERENTE ABOGADOS
1. La jefe

proceso juridico con

vencimiento superior a 90
dias

Fin del proceso >

llustracion 27. Flujograma Auxiliar de Cartera

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MON

:::::::::::::::

RS YIS CODIGO: GA-MFPO3

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

VERSION: 1

DIRECCION CONTABLE FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area Contable
Cargo: Auxiliar de Tesoreria
Nombre Del Proceso: Manejo de cajas, bancos, cuentas por cobrar y
por pagar.
Objetivo: Realizar el pago de las obligaciones de manera

eficiente y efectiva, teniendo en cuanta el
disponible de la compafiia y cumpliendo con las
politicas establecidas por la direccion.

Experiencia: Minima de 2 afios.
Jefe inmediato: Contador
Subordinados: N/A
Nivel Académico: Tecnodlogo en Contabilidad y/o estudiante de

Contaduria Publica minimo V semestre

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v

v

v

Revisar el correcto registro contable de las facturas de compray
demas documentos que signifiquen una cuenta por pagar

Verificar que el total a pagar de facturas fisicas coincida con el total
de la cuenta contable en el sistema

Cargar los pagos en el banco de la compafiia para que el gerente
realice su aprobacion.

Enviar los comprobantes de pago con la transaccién exitosa a los
proveedores y partes interesadas.

Verificar que la orden de compra coincida con lo facturado por parte
del proveedor.

Llevar control de las 6rdenes de compra ya facturadas y las faltantes
Verificar que las cuentas de cobro tengan su correspondiente pago de
seguridad social.

Preparar la programacion de pagos de proveedores cada viernes
Preparar la programacion de pagos de contratistas cada 15 dias
Validar los saldos en bancos para la informacion de disponible que
solicite la gerencia

Entrega de informes de pagos realizados a la gerencia

Emitir los cheques para el pago de obligaciones.
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v' Manejo de bancos (Consignaciones, saldos, movimientos, registro de
pago de clientes, imprimir extractos) y rendicion de informes sobre la
gestién de los mismos

v' Realizar las consignaciones pertinentes que se soliciten por concepto
de viaticos para empleados.

v' Realizar el pago mensual de recibos publicos.

v Realizar flujos de efectivo cuando le sean solicitados.

PROCEDIMIENTOS MANEJO DE TESORERIA

No Procedimiento Papel de Trabajo Cddigo
1. Pago de proveedores y Programacion de N/A
varios Pagos
2. Realizacion de cheques Cheques N/A
3. Manejo bancario Comprobantes de N/A
pago

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

1. Pago de proveedores.

Descripcion:

e EIl 4rea de tesoreria esta a cargo del pago de todos los pasivos que
posee la empresa, para lo cual, con base a la informaciéon contable
ingresada, y segun el cronograma de pagos tesoreria realiza la
programacién de cuentas por pagar de proveedores, contratistas y
pagos administrativos, teniendo presente los siguientes pasos:

= El auxiliar contable entrega las facturas en original ya registradas en
el sistema y relacionadas en una carpeta en original a tesoreria.
= Tesoreria firma el recibimiento de estas facturas y procede a
relacionarlas en el cuadro de control de cuentas por pagar.
= Tesoreria organiza las facturas por fechas de vencimiento o las que
se pagan a contado.
= En el formato de programacion de pagos relaciona las facturas a
pagar y el método de pago
= Entrega este formato a gerencia que aprueba los valores
programados
= Carga los pagos en el banco o emite el cheque si es el caso
= Avisa a gerencia del cague del pago en bancos para que apruebe la
transaccion
= Anexa el comprobante de pago a la factura en original y entrega los
comprobantes de egreso a la auxiliar contable
Areas intervinientes:
e Gerencia, auxiliar contable
Formatos:

e Formato de programacion de pagos, relacién de entrega de facturas,

comprobantes de egreso
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Controles ejercidos:

e Siempre verificar los saldos en bancos para realizar la programacion.

e Siempre verificar que las facturas ya se encuentren registradas en el
sistema contable y los saldos por proveedor coincidan con las facturas
en fisico.

e Verificar con el area de compras los nUmeros de cuenta a consignar
para no tener inconvenientes en el pago de las facturas.

2. Realizacion de cheques

Descripcion:

e El areade tesoreria una vez definida la programacion de pagos procede
a realizar los cheques de aquellos proveedores o pagos que lo
requieren. Dentro de los pagos realizados con cheque se encuentran:
liquidaciones, pagos administrativos girados a nombre del mensajero
como pagos de servicios publicos y pago de impuestos. Se tiene que
tener presente que el cheque Unicamente saldra a nombre del
beneficiario o razén social de la empresa a la que se le paga la factura.
Los cheques de pagos administrativos solo seran girados a nombre del
mensajero y este entregara los soportes de pago respectivos al cheque.

e Una vez emitido el cheque se anexa el soporte e los que se esta
cancelando y se entregan a gerencia para que firme cada uno de los
cheques

e Elcheque solo podréa ser cobrado por el nombre del beneficiario en caso
de ser unarazon social, la persona que lo recoge debera presentar carta
de autorizacion y sello de la empresa correspondiente.

e Cuando el cheque haya sido entregado se anexara el soporte del mismo
y se entregara a el auxiliar contable para que registre el egreso

Areas intervinientes:

e Gerencia, auxiliar contable
Formatos:

e Comprobantes de egreso
Controles ejercidos:

e Nunca se deberd entregar un cheque si no es el beneficiario
especificado en el cheque o no cumple con lo especificado en
anteriormente

e Los cheques ya firmados, pero no cobrados se deberan almacenar en
una caja fuerte fuera del alcance de externos

3. Manejo bancario.
Descripcion:

e El area de tesoreria tendra un acceso a la plataforma bancaria de la
empresa, pero no podra aprobar ninguna transaccion, esto lo hara
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Unicamente gerencia. En esta plataforma tesoreria cargara los pagos
correspondientes a las programaciones de proveedores, nominas y
demas que se requieran y se tenga la cuenta inscrita.

Una vez realizado el pago por medio de la plataforma y se halla
aprobado por gerencia, tesoreria imprime el comprobante bancario y
anexa el soporte para remitirlo a €l auxiliar contable y generar el registro
del egreso

El area de tesoreria debera llevar un control de los saldos de bancos y
tener presente cada vez que ingresa efectivo en la cuenta por medio de
transferencia para avisar al 4rea de cartera y entregar el respectivo
comprobante bancario.

Areas intervinientes:

Gerencia, auxiliar contable, tesoreria

Formatos:

Comprobantes de egreso

Controles ejercidos:

Los usuarios y contrasefias de ingreso a la plataforma virtual del banco
deben permanecer un completa confidencialidad

Las claves de ingreso se deben cambiar cada 3 semanas para mayor
seguridad

No de bebe permitir el manejo de esta plataforma bancaria a otras areas
por ningdn motivo

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

9. Aprueba las
transacciones cargadas en
el banco

10. Firma los cheques
emitidos

11. Fin de proceso

PROCESO TESORERIA
PROCEDIEMEINTO Realizar el pago de las diferentes obligaciones de la compafiia
ACTIVIDADES AUXILIAR CONTABLE JEFE ADMINISTRATIVA GENERENCIA
Inicio del proceso
1.Registro contable de todas _
las cuentas por pagar Registro contable de
cuentas por pagar
2. Entrega de cuentas por }
pagar a jefe administrativa eV”;rr]‘t*g: :;nfgg”;aie
relaci0|nadas en carpeta de necesan-ui
contro
3. verifica el saldo total de
las facturas fisicas contra el \ g;;”gﬁ;';‘;ga;:ﬁt”efnea
total de las cuentas en el contable
sistema contable.
# Organiza os pagos de cencmot bt pago
mayor a menor vencimiento cancelar
!
5. Verifica los saldos en Verifica el saldo
bancos, para identificar el en bancos
tope que se puede cancelar
6. Realiza la programacion Realiza la programacidn de
de pagos en el formato pa%‘;g%’;:;zj";m
definido y lafirma
7. Carga las pagos que son Carga las
por transferencia en la transgf;':ggs €N
plataforma virtual del banco
Emite los
8. Realiza e imprime los cheques
cheques a que halla lugar Aprueba las
transferencias

N cargadas en la

sucursal virtual del
banco

l

Firma los cheques
emitidos

C Fin del proceso >

llustracion 28.Flujograma Tesoreria

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-MFP04

DIRECCION CONTABLE | YERSION: 1

FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area Contable
Cargo: Auxiliar de Facturacion
Nombre Del Proceso: Realizar las facturas de venta.
Objetivo: Realizar de forma correcta y oportuna la

facturacion de venta segun los contratos
firmados con los clientes, cumpliendo con los
requisitos de ley.

Experiencia: Minima de 2 afios.
Jefe inmediato: Contador
Subordinados: N/A
Nivel Académico: Tecndlogo en Contabilidad y/o estudiante de

Contaduria PuUblica minimo V semestre

Generalidades:

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v

v
v

AN

AN NI NERN

<\

<

Solicitar la documentacion legal a los clientes para realizar la correcta
facturacion.

Realizar las facturas de venta

Validar que el total de facturacién por proyecto coincida con las
cantidades descritas en los contratos.

Verificar las cantidades a facturar con las actas de avance emitidas
por el cliente.

Gestionar el cobro de los anticipos de obra dentro de la facturacion.
Verificar que todas las facturas emitidas cumplan con los requisitos de
ley.

Radicar las facturas al cliente dentro del cronograma establecido.
Asegurar el correcto manejo documental de las facturas de venta
Recibir e informar sobre las notas crédito emitidas por el cliente.
Verificar que en las facturas se incluyan el descuento de retencion en
garantia acordado en el contrato.

Verificar que las retenciones tributarias que practica el cliente sean
las correctas.

Enviar a radicacion las facturas emitidas

Verificar que la radicacién de las facturas sea correcta, es decir que
en su recibido contengan, nombre, firmay sello del cliente.

Mantener al dia el cuadro de control de facturacion.

181




PROCEDIMIENTOS MANEJO DE FACTURACION.

No Procedimiento Papel de Trabajo Caodigo

1. Recibimiento del contrato Contrato N/A
Recepcion de actas de Actas de Avance N/A
avance

3. Facturacion de venta Facturas de N/A

Venta

4, Radicacion de factura de Recibido de N/A
venta facturacion

5. Control de cantidades Contrato y actas N/A
facturadas de avance

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

1. Recibimiento del contrato
Descripcion:

e Una vez se haya firmado el contrato de obra, gerencia convoca a un
comité interno en el que se entrega la informacion del proyecto a
ejecutar y copia del contrato a todas las areas que intervienen, es
funcion del area de facturacion leer el contrato con detencién y tener
control de los valores descritos en el mismo, el cronograma de obra y
el valor que se pagara por anticipo.

Areas intervinientes:

e Gerencia

Formatos:
« Contrato de obra
Controles ejercidos:

e Poseer en carpetas fisicas por separado cada contrato emitido por la
compafiia en orden cronolégico y los anexos correspondientes al
mismo para mayor efectividad en su busqueda.

2. Recepcion de actas de avance
Descripcién:

« Los coordinadores obra deben hacer entrega de las Actas de avance
de los proyectos al area de facturacién de acuerdo a la frecuencia
definida en los contratos. Estas actas deben contar con los siguientes
requisitos para su aceptacion por parte de facturacion:

« El valor unitario descrito en el Acta debe corresponder con lo
especificado en el contrato.

e Los porcentajes de A.l.U y el IVA deben corresponder con lo
especificado en el contrato.

o El Acta debe contar con las firmas del cliente, el Coordinador de
obra y director comercial o director de proyectos.

e No debe tener tachones ni enmendaduras.

e En el caso de las 6rdenes de servicio estas son enviadas por
correo electrénico por parte de la jefe de recursos humanos y
gestion
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Areas intervinientes:
e Coordinador de obra
Formatos:
Acta de avance
Controles ejercidos:
e Seguir detalladamente el cronograma de obra para saber cuando se
deben recibir las actas de avance por parte de los coordinadores
e No realizar ninguna factura de venta sin poseer el acta de avance
firmada y aprobada por el coordinador de obra y el cliente en obra

3. Facturacion de venta
Descripcion:

e Unavezrecibida el Acta con los requisitos descritos facturacion procede
a elaborar la factura por medio electronico y realiza la revision de los
datos del cliente (Nombre, NIT, direccién, teléfono y ciudad), kilos,
precio y numero de obra. Esta informacion debe quedar consignada en
la factura confirmando que los valores totales sean los mismos que los
descrito es las Actas de avance.

Areas intervinientes:
e Coordinador de obra
Formatos:
o Factura de venta
Controles ejercidos:
e Siempre la informacion de cantidades y valores debe coincidir con el
acta de avance
« La factura debe ser aprobada por gerencia para su revision

4. Radicacion de Facturas de venta
Descripcion:

e Facturacion por medio de la plataforma electrénica envia via correo
electronico la factura al cliente en formato: PDF, representacion de la
DIAN en lenguaje XML y los anexos como actas de obra. Imprime tres
copias de la factura para la firma de aprobacion por parte de gerencia,

e El radicado de la facturacidon electronica se da por medio de la
plataforma cuando el cliente abre la factura, esta genera una
notificacion de lectura, adicionalmente se habilita el botdn de aceptar y
rechazar la factura que sirve como radicado de la misma, este soporte
se imprime y se anexa a la copia en fisico de la factura

e Se entrega una de las copias a contabilidad para su registro y las
restantes a el area de cartera para el control de pagos

e Si después de enviada la factura el cliente no la visualiza ni la acepta
segun los decretos 2242 del afio 2015 esta se dara por aceptada
tacitamente
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e En el caso del rechazo de la factura se debe contactar al cliente solicitar
una explicacion, anular la factura mediante nota crédito y generara una
nueva.

Areas intervinientes:
e Cartera, auxiliar contable
Formatos:
e Factura de venta
Controles ejercidos:
« Antes de emitir las facturas solicitar los correos electronicos de envi6 de
las facturas.
« Siempre verificar con el cliente que haya recibido la facturacion de forma
correcta

5. Control de cantidades facturadas
Descripcion:

e Facturacion debe monitorear que los valores establecidos en las actas

no excedan los descritos en el contrato, para esta actividad debe
verificar en primera instancia el valor del contrato con la primera acta y
posteriormente realiza el monitoreo con los valores acumulados en las
actas siguientes. Esto con el objeto de que no sobrepasen el valor final
del contrato.
Cuando los valores acumulados en las actas de avance se acerquen a
los valores del contrato facturacion se comunica con el director o
coordinador del proyecto para revisar si existe otro si, 0 si se debe tomar
alguna decision sobre la facturacion del proyecto.

Areas intervinientes:
e Coordinador de obra
Formatos:
« Factura de venta
Controles ejercidos:
e Llevar un cuadro controlando las cantidades facturadas por cada obra
para emitir informes acerca de las cantidades faltantes por facturar
respecto a los contratos de obra

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

PROCESO FACTURACION CLIENTES
PROCEDIMEINTO Realizacidn de facturas de venta, Control y recaudo de cartera
N° ACTIVIDADES FACTURACION COORDINACION DE OBRA |DIRECTOR COMERCIAL DIAN
El coordinador de obra ( Inicio )
elabora las actas de avance
1 |u ordenes de senicio, de Elabora acta de
acuerdo a el progreso y ‘_"V‘_""E:E"Ni‘lri‘;‘*" de
cronograma de la obra I
El coordinador de obra envia j
) el acta de avance con la Envia acta de avance para
firma de aprobacidn del facturacion
cliente a facturacidn
La Jefe Administrativa
elabora la factura de venta Elabora la factura
3 por medio de la plataforma electronica en la
de facturacion electronica plataforma
(Abaco, proveedor
certificado)
Emite |a factura en PDF y Emite la factura en PDF y
4 |representacidn en lenguaje XL
XLM para la DIAN -
5 Revisa y aprueba la correcta Revisa y aprueba la

emisian de la factura

Una vez aprobada la factura
por |a DIAN envia |a factura

Envia la factura via /
correo electronico

factura

& |via correo electrdnico al
cliente junto con los anexos
de la misma

Envia en la factura
natificacion de aceptado o

a el cliente

Envia notificacion de

7 ] aceptacion o rechazo

rechazado, el cual sirve de de la factura

soporte de recibido

De ser aceptada No aceptada
8 cnr_re_ctamente se da por S imprime la factura .

recibida correctamente y se aceptada.

imprime |a factura

De ser rechazada, se

emitira nota crédito y se
9 |realizara nuevamente la Se emite nota crédite ., |

factura con las correcciones Electranicamente.

dichas por el cliente

El director comercial firmara
a factura corecta como

firma la aprobacion

10 s
aprobacidn a los valores
descritos.
Facturacidn se encargara de Monforear del
onitorear del pago
" entregar la factura ya oportun de fas /

de la factura

aprabada a el auxiliar facturas.
contable para su registro 41_/
12 | Fin del procesa. Fin del proceso.

llustracion 29. Flujograma Auxiliar de Facturacion

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS
SAS

CODIGO:GA-MFP0O5

VERSION: 1

DIRECCION CONTABLE FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area Contable
Cargo: Auxiliar contable
Nombre Del Proceso: Registro de todas las transacciones de la

compafiia en el programa contable. Manejo
de caja menor.

Objetivo: Registrar y analizar todos de los procesos
contables y administrativos de la compafia
en el sistema contable, para garantizar la
idoneidad y confiabilidad de la informacién

financiera.
Experiencia: Minima de 2 afios.
Jefe inmediato: Contador
Subordinados: N/A
Nivel Académico: Tecnélogo en Contabilidad y/o estudiante

de Contaduria PUblica minimo V semestre

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v

AN NI N N NI N YN <

<

Examina, clasifica, codifica y contabiliza, facturas de compra y venta,
transferencias bancarias, nominas de personal, notas de débito y
créditos bancarios, cheques y demas soportes contables.

Conciliacién periodica de cada una de las cuentas de deudores y
acreedores.

Emite informes mensuales de anticipos de contratos y sus
amortizaciones.

Realiza conciliacion mensual de bancos, tarjetas de crédito y fiducias
de la compafiia.

Realiza las depreciaciones de activos fijos.

Realiza las provisiones de impuestos municipales.

Realiza el cierre de impuestos mensuales para su presentacion y pago
Emite balances para la revision por parte del contador

Manejo de la caja menor de la compafia

Realiza los reembolsos de viaticos de los empleados

Asientos contables de todo el movimiento contable de la empresa.
Revision y legalizacion de los gastos de los anticipos entregados a los
coordinadores de obra.

Archivo de todos los documentos y soportes contables
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v Salvaguardar todos los documentos en el departamento de
contabilidad.

PROCEDIMIENTOS AUXILIAR CONTABLE

No Procedimiento Papel de Trabajo Caodigo

1. Registros contables | Factura de compra y N/A
venta, comprobantes de
eqreso, recibos de caja,
reembolso de caja
menor, notas crédito y
débito y notas de

contabilidad
2. Manejo de caja Arqueo de caja menor N/A
menor
3. Conciliaciones Conciliaciéon Bancaria N/A
bancarias

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO
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1. Registros contables

Descripcion:

e El area de cartera tesoreria y facturacion entregan los comprobantes
contables a el auxiliar para que los ingrese en el sistema contable de la
empresa llamado Nadila, alli la auxiliar clasifica los documentos y los
registra en el programa mensualmente. una vez registrados los
comprobantes contables se archivan por mes en a-z marcada con el
formato designado, segun el tipo de documento.

Areas intervinientes:
e Cartera, tesoreria y facturacion
Formatos:

e Tipos de documentos: factura de compra y venta, comprobantes de
egreso, recibos de caja, reembolso de caja menor, notas crédito y débito
y notas de contabilidad

Controles ejercidos:

e Cadadocumento realizado debe tener anexo o relacién de procedencia.

e Todos los documentos deben estar archivados por mes y en orden
consecutivo.

e Solo debe tener acceso a | programa contable el auxiliar contable.

2. Manejo de caja menor

Descripcion:

e EIl area de tesoreria entrega mensualmente a el auxiliar contable un
valor de $1.500.000 para caja menor, esto segun las politicas de caja
menor. El auxiliar contable dispone de este dinero para cubrir los gastos
menores que se presentan en el mes. Los gastos deben ser
relacionados en recibos de caja firmados por la responsable de
tesoreria, una vez legalizados los recibos de caja con facturas legales
se realiza la relacion de caja menor. Se debe tener presente que segun
el acta de constitucion de caja menor:

e No se podran entregar valores superiores a $80.000

e Todas las facturas deben contar con las disposiciones legales.

e Sino se legalizan los valores solicitados al cabo de un mes, se realiza
un reporte al area de recursos humanos, para proceder a realizar
descuento por némina.

e Al final del mes el auxiliar contable entrega la relacion de caja menor a
tesoreria con los recibos en fisico, tesorera revisa la relacion y proceda
a desembolsar el valor de la caja menor para el mes siguiente.

Areas intervinientes:

e Tesoreria.
Formatos:

e Arqueo de caja menor. Relacion de caja menor
Controles ejercidos:
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e Siempre tener la caja con el dinero en un lugar protegido.

e Siempre hacer firmar el recibido de la persona que solicita el dinero y
explicar las maneras de legalizacion.

e Informar a tesoreria cuando el dinero se haya terminado y siempre
entregar la relacion a tiempo

e Emitir el informe de recibos pendientes por legalizar mensualmente
para los respectivos descuentos.

3. Conciliaciones bancarias

Descripcion:

e El area de tesoreria entrega el dia 1 de cada mes al auxiliar contable
los extractos de los bancos de la compaiiia,

e El auxiliar contable Imprime los auxiliares de las cuentas bancarias del
sistema contable.

e Separa los gastos bancarios en el extracto entregado: y lo registra
contablemente

e En el formato de conciliacion bancario registra los saldos finales del
extracto bancario y de la cuenta contable de bancos

e Procede a realizar el cruce de las entradas y salidas del banco en el
mes.

e En el caso de tener partidas conciliatorias: se debe identificar de donde
proceden, si son cheques no cobrados se debe especificar en el formato
de conciliacion el numero del cheque, y su valor.

Areas intervinientes:

e Tesoreria
Formatos:

e Conciliacion bancaria.
Controles ejercidos:

e Las partidas que no se logren identificar por ningin método deben
notificarse al contador para que realice su seguimiento.

e Notificar las salidas de banco que resulten incoherentes en cuanto a
cantidad de efectivo.

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

PROCESO AUXILIAR CONTABLE
PROCEDIMIENTO Registrar y analizar todes de los procesos contables.
Aux. de Cartera s

N°© ACTIVIDADES facturacién y Tesoreria AUXILIAR CONTABLE [Auxiliar de TESORERIA] CONTADOR

Recibe todos los Inicio del proceso
1 dDC.LImemDS CDmables para Recibe los documentos

realizar su correspondiente y sopories contables

registro en el sistema

Clasifica los documentos
5 entregados por tipo y los Clasifica y registra los

registra en el programa documentos

entregados

contable

Imprime el comprobante mprime el /
3 |contable y lo anexa a el con‘;ﬂgllbanlte

contable y lo anexa

soporte. soporte

Archiva los comprobante
4 realizados en a-z Archiva los

clasificados por tipo de documentos

comprobante y mes.

PROCEDIMIENTO Conciliacién Bancaria mensual.

Entrega el extracto bancario Genera y entrega el
5 mensual extracto bancario
6 REQiStr_a los QESI_DS Registra los gastos

bancarios en el sistema bancarios

descarga el auxiliar de -
7 |bancos del programa Descarga el auxiliar

contable de bancos.

1

Realiza el cruce de partidas N

. | bancos v en Realiza el cruce de
8 'guat e;_lfed” d y debitos y creditos

contabilida

]

|dentifica las partidas Identifica las partidas
9 |conciliatorias y las ubica en conciliatorias

el formato de conciliacion T

Veriﬁ_c_a que después de la Verifica que los

conciliacién el saldo final en saldos en bancos y
10 bancos y en contabilidad contabilidad coincidan

sea igual

Imprime la conciliacidn

bancaria, adjunta los
11 |aportes como el extracto y
el balance de la cuenta de

Imprime la
conciliacion bancaria
y adjunta sopa

bancos

Entrega la conciliacion a el Firma y aprueba la
12 |auxiliar de tesoreria para su conciliacion

aprobacidn y firma bancaria realizada

13 Archiva la conciliacién en la Archiva la
respectiva A- Z concialicion
realizada

14 | Fin del proceso. ( Fin del proceso. )

llustracion 30. Flujograma Auxiliar Contable

Fuente: Elaboracion propia
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11.3.1.2 Direccién comercial

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-MFPO6

VERSION: 1

DIRECCION COMERCIAL FECHA- 15-02-2019

PAGINA: 1de 1

Departamento: Area Comercial
Cargo: Jefe de compras
Nombre Del Proceso: Compras generales parara la compafiia
Objetivo: Gestionar, analizar y llevar control de los

procesos contables y administrativos de la
compairiia, para garantizar la idoneidad y
confiabilidad de la informacion financiera.

Experiencia: Minima de 2 afos.
Jefe inmediato: Director comercial
Subordinados: 2 (almacenista, mantenimiento)
Nivel Académico: Profesional y/o tecndlogo en carreras

administrativas o afines.

Generalidades: Manejo de proveedores, cotizaciones Yy

compras administrativas y las solicitadas para
el desarrollo 6ptimo de las obras. Tiene a su
cargo el personal de almacén vy
mantenimiento por lo cual es el encargado de
dirigir estos procesos para alcanzar los
objetivos propuestos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v

v

Proveer bienes y servicios necesarios para €| buen funcionamiento de
la empresa.

Dar respuesta a las requisiciones recibidas en forma oportuna y de
acuerdo a las especificaciones solicitadas.

Negociar los mejores costos y calidad en la adquisicién de bienes y/o
Sservicios.

Elaborar y controlar las ordenes de compras respectivas y realizar su
integracion a los formatos necesarios.

Atender a proveedores y funcionarios relacionados con las compras.
Realizar la seleccién, evaluacién y revaluacion de desempefio de los
Proveedores, segun los parametros establecidos en la Organizacion.
Actualizar permanentemente el registro de proveedores, verificando
sus condiciones de solvencia, estabilidad y registro ante la Camara de
comercio, con el fin de asegurare la calidad y garantia de los bienes y
servicios adquiridos.
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Registrar las solicitudes de las dependencias,cotizar, hacer los
analisis, comparaciones y recomendaciones de compra y diligenciar las
ordenes de compra correspondientes, siguiendo enteramente los
Procedimiento definidos de compras.

v Soportar con registros y documentos tedas las labores de negociacion
con los proveedores

v' Realizar los controles establecidos por la organizacién para las
actividades de compras e inventarios.

v' Entregar al area contable los registros pertinentes oportunamente para
gue se realice el pago a proveedores.

v" Dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento del almacén.

v Llevar el inventario de los activos fijos. Insumos, elementos y equipos
de la organizacion, efectuando los reportes y presentando los informes
correspondientes solicitados por la Gerencia y/o el area administrativa.

v' Recibirlos productos entregados por el proveedor en la bodega
principal y verificar que se cumplan en cuanto a cantidad y
caracteristicas técnicas exigidas

v Despachar insumos, equipos y materiales a las diferentes areas.

v" Remitir equipos para mantenimiento o para préstamo.

v Realizar el inventario siguiendo los parametros establecidos, asi como
controlar y responder por las existencias del almacén, manteniendo al
dia los inventarios.

v' Realizar las demas actividades relacionadas con su dependencia.

v' Mantener actualizada la base de datos de proveedores

v' Realizar la seleccion de proveedores de acuerdo a los lineamientos
estipulados, en cuanto calidad precio y garantia del producto

v Solicitar la documentacion legal a los proveedores, como soporte de la
calidad de los mismos (Rut, Camara de comercio, referencias)

v' Comprar los materiales requeridos para las obras en ejecucion de
acuerdo con el prepuesto designado por el director de proyectos

v" Velar por que los materiales y pedidos se entreguen a tiempo en las
obras para que no se afecte el proceso de produccion.

v' Emitir las 6rdenes de compra para que los proveedores facturen de
acuerdo a la lista de precios acordada en las cotizaciones y las
cantidades autorizadas por el presupuesto de obra.

PROCEDIMIENTOS MANEJO DE DEFE DE COMPRAS
No Procedimiento Papel de Trabajo Caodigo
1. Recibimiento de Requisicion CP-RQO1
requisiciones de la
obra
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2. Solicitud de Cotizacion CP-CTO1
cotizaciones a
proveedores

3. Solicitud de Documentacion N/A
documentos legales | proveedores
a proveedores

4, Acuerdos Acuerdo comercial N/A
comerciales con
proveedores

5. Elaboracion de Orden de compra CP-0OCO01

ordenes de compra

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

1. Recibimiento de requisiciones de la obra

Descripcion:

e Eljefe de compras recibe todas las requisiciones enviadas por los
coordinadores de obra o directores de montajes para proceder a
realizar la seleccién de los proveedores correctos para las compras
requeridas. El jefe de compras cuenta con los presupuestos de cada
obra por lo que ayuda a corroborar que ninguna requisicion enviada
sobrepase los presupuestos delegados.

Areas intervinientes:
e Coordinador de obra, director de montajes
Formatos:

e Requisicion: estipulando la obra para la cual se requiere el material,
describiendo por cantidades y nombres claros los materiales
requeridos y especificando correctamente el tiempo de entrega o la
urgencia del material.

Controles ejercidos:

e Verificar que en ningln caso las requisiciones de obra sobrepasen el
presupuesto designado para la obra en cuestion.

e Corroborar que el formato de remision Unicamente sea enviado por las
areas intervinientes y las personas designadas para ello.

e Verificar que la requisicion venga debidamente firmada por el
solicitante autorizado

e Verificar que los materiales solicitados sean materiales de obra y no
compras gue no estén autorizadas o que no cumplan con la razén de
la construccion.

e Comunicar siempre cualquier anomalia que se presente en la solicitud
de materiales de obra.

2. Solicitud de cotizaciones a los proveedores
Descripcion:

e El jefe de compras busca y selecciona proveedores que proporcionen
los materiales requeridos en las obras, los contacta por diferentes
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medios (pagina web, teléfonos de contactos, correos electronicos),
después de recibir las diversas cotizaciones, selecciona las que
cumplan a cabalidad en precio y calidad con lo solicitado

Areas intervinientes:

e N/A

Formatos:

e Cotizacion: debidamente diligenciada con los datos completos del

proveedor, precios especificados y promedio de tiempos de entrega.
Controles ejercidos:

e Verificar que los proveedores con los cuales se van a realizar la
cotizacion sean reconocidos en el mercado para que proporcionen
confianza a la hora de realizar la compra

e Verificar que el proveedor seleccionado si cuente con todo el material
requerido para evitar sobrecostos por temas de transporte y demas

3. Solicitud de documentos legales a proveedores

Descripcion:

e Eljefe de compras solicita el proveedor con el que acordé la compra los
documentos legales constatados en un check list ya predeterminado por
el area contable para evitar cualquier inconveniente legal y que la
empresa a al que se le va a comprar cumpla con los pardmetros
establecidos en los estatutos legales comerciales y tributarios, algunos
de estos documentos son: Rut, camara de comercio, referencia
bancaria, referencias comerciales.

Areas intervinientes:

e Area contable

Formatos:

e Check List de informacion de proveedores, este es indispensable para
realizar el acuerdo comercial y tener la confianza legal en el proveedor,
es indispensable que todos los puntos de la lista sean entregados por
el proveedor para tener un mejor manejo de la infamacion.

Controles ejercidos:

e Verificar proveedor sea alguna empresa fachada, esto por medio de los
documentos legales,

e Constatar las referencias comerciales enviadas por los proveedores.

e Enviar la documentacion a contabilidad para que constaten la calidad
tributaria del proveedor.

e Archivara toda la documentacion enviada por el proveedor en una
carpeta marcada y en orden alfabético, para garantizar el acceso
correcto a la informacion del mismo en caso de necesitarla.

4. Acuerdos comerciales con proveedores
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Descripcion:

e Eljefe de compras una vez revisados los papeles legales enviados por
el proveedor, le propone a este un acuerdo comercial que garantice un
cupo de cartera y un crédito para el pago de las obligaciones, lo que
garantiza un mejor flujo de disponible y mejor nivel de endeudamiento
para la compafiia, este proceso se realiza mayormente con las compras
de alto volumen y valor en las que seria de alto riesgo empresarial
pagarlas de contado.

Areas intervinientes:

e Area contable

Formatos:

e Acuerdo comercial: en el cual se estipulan las clausulas del contrato
entre las partes detallando el cupo en cartera y los dias de plazo de
pago de las obligaciones, y las consecuencias que devengas del no
pago de las obligaciones, descuentos por volimenes de compra, este
debe estar firmado y aprobado por las partes y los interesados

Controles ejercidos:

e Estudiar que los acuerdos realizados sean de beneficio para la
compafia.

e Garantizar que el acuerdo cumpla con las estipulaciones legales.

5. Elaboracién de 6rdenes de compra

Descripcion:

e Una vez estipulado el acuerdo comercial el jefe de compras procede a
realizar la orden de compra, la firma, solicita la firma del solicitante del
material, y envia al proveedor la orden de compra firmada por los
medios acordados

Areas intervinientes:
e Las que solicitan el material, Area de montajes
Formatos:

e Orden de compra: debidamente diligenciada especificando: proveedor,
obra que solicita, consecutivo de orden de compra, cantidades y
descripcion de materiales requeridos, valores segun la cotizacion
solicitada y lugar de entrega del material, con las respectivas firmas
autorizadas.

Controles ejercidos:

e Verificar que todas las 6rdenes estén firmadas.

e Verificar que todas las 6rdenes estan realizadas por el sistema para el
cruce de informacion con las demas areas.

e Establecer una carpeta en la cual estén todas las ordenes en fisico

e Realizar seguimiento a todas las 6rdenes de compra emitidas, para el
cumplimiento del material necesario en obra.
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Flujograma:

FLUJOGRAMA DE PROCESO

PROCESO JEFE DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO Compras de materiales requeridos para obras, elaboracién de orden de compra
N°| ACTIVIDADES COOR?;BR& Gl JEFE DE COMPRAS PROOVEDOR ALMACEN

Solicita el material que
se requiere en abra
mediante una
requisicion

(%]

Busca el proveedor
mas acorde para los
materiales requeridos

[9%]

Solicita la catizacion a
los proveedores

Llega a un acuerdo
comercial y solicita
los documentos
legales a el proveedor

Emite la orden de
compra

Inicio del proceso

Solicita el material
requerido mediante
requisicion

Busca los
proveedores mas

acordes con la
requisicidn

|

Solicita
cotizaciones

i

Llega a un
acuerdo
comercial con el
proveedor

Hace firmar la orden
de compra con la
persona que los
salicito

-

Se envia la orden de
compra a el proveedor

[+s]

Se acuerda el lugar y
hora de entrega de la
mercancia

w

Se envian los datos de|
entrega a el
almacenista para que
proceda con el
recibimiento e ingreso

Fin del proceso

Firma la solicitud

Emite orden de
compra

en la orden de
compra

Se envia la orden
de compra a el
proveedor

Se acuerdan lugar
dia de entrega

Se entrega la
orden de compra
a el almacenista
para que reciba |
mercancia y la
ingrese

Fin del procedimiento

llustracion 31. Flujograma Jefe de Compras

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

DIRECCION COMERCIAL

CODIGO: GA-MFPO7

VERSION: 1

FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area Comercial
Cargo: Almacenista
Nombre Del Proceso: Entradas y salidas de inventario
Objetivo: Recepcionar, almacenar y despachar los
materiales y herramientas solicitadas por los
procesos, manteniendo en adecuadas
condiciones de control y calidad el inventario.
Experiencia: Minima de 2 afios.
Jefe inmediato: Jefe de compras
Subordinados: N/A
Nivel Académico: Técnico- tecnologo en procesos
administrativos y de inventarios
Generalidades:

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v

Realizar la verificacion de los insumos y equipos que ingresan al almacén
como resultado de una compra

Velar por la conservacion y buen estado de los insumos, herramientas y
materiales en el almacén.

Ubicar los insumos, materiales y herramientas en las zonas definidas
dentro del almacén

Lleva el control de las salidas de mercancia en el almacén

Elabora inventarios parciales y periédicos en el almacén.

Custodiar los materiales, insumos y herramientas existentes en el
almacén.

Controlar y registrar las entradas y salidas de equipos, herramientas y
otros bienes propiedad o en custodia de la empresa, de acuerdo a lo
establecido por la empresa.

Alistamiento de herramientas y elementos de proteccion personal
necesarios para la realizacion de montajes.

Hacer apertura y cierre del almacén

Llevar los registros establecidos en los procedimientos de almacén y
mantenimiento

Informar al jefe de almacén sobre las novedades presentadas con los
materiales inspeccionados.

Diligenciar y llevar el control de las hojas de vida de los equipos.

PROCEDIMIENTOS MANEJO DE ALMACEN

No Procedimiento Papel de Trabajo Caodigo
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1. Recepcion de Remision N/A
materiales
2. Entrada de Almacén | Entrada de Almacén AM-EAO01
3. Salida de Almacén Salida de Almacén y AM-SA02
requisicion
4, Manejo de Recepcion parcial AM-RPO1
inventarios

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

7. Recepcion de materiales.

Descripcion:

e Almacén se encarga de recibir los materiales que entregan los
proveedores en fisico, comprobando los articulos entregados
mediante la orden de compra y remisionando cada uno de ellos para
proceder a dejar constancia y firma de recibido en la factura y realizar
la entrada de almacén.

Areas intervinientes:
e Jefe de compras y Contabilidad
Formatos:
e Remision
Controles ejercidos:
e Verificar que la mercancia relacionada en la orden de compra llegue en
fisico completa.
e Verificar el estado de la mercancia entregada, que esta no tenga
anomalias.
e Realizar las respectivas observaciones y devolver la mercancia cuando
este llega incompleta, demas cantidad o en mal estado
e Cerciorarse que en la remision de la factura del proveedor se relacionen
todos los articulos solicitados.
e Siempre firmar el recibido de la remisibn para no presentar
inconvenientes en los procesos de inventario y pago de las facturas.
e Cerciorarse que la mercancia entregada cuente con certificacion de
calidad por parte del proveedor

8. Entrada de Almacén

e Una vez recibido el material el almacenista debe proceder a ingresarlo
a el sistema utilizado por la compafia (Nadila), siempre debe hacer un
nuevo ingreso por factura recibida especificando la fecha de
recibimiento, el proveedor cantidad y costo de cada articulo y para que
obra se va a destinar el material. Inmediatamente después del paso
anterior se debe imprimir el formato de remision interno y archivarlo por
fechas en una carpeta marcada. En el momento en que alguna obra
termine las herramientas y maquinarias deben volver a ingresar al
inventario por lo que almacén debe tener presente estas entradas
posteriores.
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Areas intervinientes:

e Jefe de compras y Contabilidad
Formatos:

e Entrada de Almacén
Controles ejercidos:

e Poseer todas las entradas de almacén en fisico para el control del
inventario disponible

e Siempre ingresar la mercancia al sistema para el control efectivos de la
misma.

e Verificar que las existencias ingresadas al sistema tengan los datos, y
mas especificamente la obra a destino para el control de costos por
obra, en el informe de estado de resultados

e Tener acceso limitado en el modulo de inventarios del programa, del
mismo modo que las claves estén en constante cambio para asi evitar
alteraciones en el inventario

9. Salida de almacén

Descripcion:

e Las salidas de Almacén se dan cuando el coordinador de obra por
medio de una requisicion solicita el material para una obra especifica
en la cual se requiere, es por eso que la requisicién se envia a almacén
para verificar las existencias y proceder con él envié. En caso de no
haber existencias de lo solicitado, almacén informa al jefe de compras
para que se genere una nueva orden de compra, y proceder con él envié
completo o parcial del material solicitado. Del mismo modo la salida se
realiza por medio del sistema provocando un retiro de inventarios, se
especifican los datos de la salida de almacén en cuanto articulos,
descripcion y a que obra va dirigido, se procedo a imprimir el documento
y archivarlo en carpetas en orden cronoldgico.

Areas intervinientes:
e Coordinador de obra y jefe de compras
Formatos:
e Salida de almacén
Controles ejercidos:
e Comprobar que la mercancia enviada llegue siempre completa a obra.
e Hacer firmar siempre el recibido de materiales al coordinador de obra,
directamente en la salida de almacén.
e Siempre hacer descargue de inventario para el cuadre del mismo.
e Realizar él envi6 a tiempo de lo solicitado a obra para evitar los
estancamientos en el progreso de la misma por falta de materiales.
e Siempre informar a el area de compras la falta de articulos en
inventario para que no se vean afectados los tiempos de envié
e Tener en cuenta que el Unico encargado de solicitar materiales para
obra es el coordinador de obra.
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e Nunca realizar una salida de Almaceén sin que exista una requisicion.
10.Manejo de inventarios

Descripcion:

e Almacén se encarga de realizar todo el manejo de inventario y de
poseer un control efectivo sobre el mismo, por lo que las entradas y
salidas de Almacén deben coincidir en fisico con las existencias,
adicionalmente debe emitir informes en relacién a la ubicacion de
herramientas, y el control del inventario en caso de pérdidas.

Areas intervinientes:
e Jefe de compras.
Formatos:
e N/A
Controles ejercidos:
e Hacer controles periodicos de inventarios en fisico, por lo menos de
las herramientas de valor representativo.
e Comprobar que las herramientas efectivamente se encuentren en obra
y no se presenten perdidas.
e Cerciorarse que las maquinas utilizadas en las obras retornen a
almaceén una vez terminada la obra, y hacer el respectivo informe del
estado en que se recibio

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

PROCESO ALMACEN
PROCEDIMIENTO Recepcidn de mercancia, entradas salidas de almacén, alistamiento y despacho de consumibles
para obra

N° ACTIVIDADES JEFE DE COMPRAS _ ALMACENISTA
Envid de orden de (: Inicio del proceso:)

1 compra al proveedor I
can Io;dmater|ales Emvié de orden de
requendos compra con los

materiales
i solicitados

) Enlt_rgtgaddel mda_terLaI | Entrega de
splicitado mediante material
orden de compra f' solicitado
Recepcidn del .

3 material, en fisico Recgpcmn !del
mediante 1a remision ma‘ggﬂ:};g'ﬁmﬁ
adjunta
Elaboracidn de Elaboracion de

4 |entrada de almacén enltrada'de
en el sistema almacen

: Ve_rnt'lcac_lon delas Verfficacion de
.EXIS enc_las &n existencias de
inventarios inventaria

6 Solicitud de salida de Proceso de E:alida
almacén de almacén
Preparacién y Alistamiento de

7 |alistamiento del despachos
despacho
Descargue de las Veﬁﬂcac@c’:n de

8 |existencias en el existencias de
inventario inventario

. ) Envio de material

g Envid del material a -
obra
Emitir informe de las :
existencias en .lnfom)e de

10 |inventario para ﬁmenuas para
realizar |as futuras uturas compras
COMmpras

Fin del proceso
11 |Fin de proceso ( P )

llustracion 32. Flujograma Almacenista

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

DIRECCION COMERCIAL

CODIGO: GA-MFP08

VERSION: 1

FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area Comercial
Cargo: Coordinador de Mantenimiento
Nombre Del Proceso: Mantenimiento de recursos fisicos
Objetivo: Asegurar la funcionalidad de los recursos

fisicos mediante un sistema que permita el
control de mantenimientos preventivos,
correctivos y/o calibraciones, con el fin de
protegerlos de dafios y alargar su vida util.
De igual manera establecer y dar los
parametros necesarios para realizar las
actividades de control y calibracion de los
dispositivos de medicion utilizados en los
procesos de produccion.

Experiencia: Minima de 2 afios.

Subordinados:

N/A

Jefe inmediato:

Jefe de compras

Nivel Académico:

Técnico- tecndlogo en mantenimiento de
equipos

Generalidades:

Mantenimiento, control, identificacion,
verificacion de equipos y herramientas fisicas
para su disposicién en obra.

Para la identificacion de cada equipo, este
debera llevar un cbdigo consecutivo
(alfanumérico) el cual debe ser el mismo
registrado en la hoja de vida, esta
identificacion debe asignarse a cada equipo
Todos los mantenimientos realzados deben
registrarse en la hoja de vida del equipo

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v Elaborar y llevar el control de las hojas de vida de maquinas, equipos,
dispositivos de medicion e infraestructura.
v' Hacer la solicitud de mantenimientos correctivos en caso de evidenciar

fallas en los equipos.
Desarrolla el mantenimiento preventivo basico de la maquinaria.
Programar mediante cronograma, los mantenimientos preventivos y/o

AN

calibraciones de las maquinas, equipos, y dispositivos de medicion,
llevando el control en las hojas de vida.
v Programar las calibraciones anuales de los dispositivos de medicion.
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v Atender las solicitudes de los mantenimientos correctivos de la
magquinaria y/o equipos, verificarlos y determinar si es posible reparar
por un personal interno o remitirlos a un personal externo (proveedor).

PROCEDIMIENTOS MANEJO DE COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

No Procedimiento Papel de Trabajo Caodigo
1. Mantenimiento Cronograma anual de MT-CMCO1
preventivo mantenimiento, hoja de MT-HVEO1

vida de equipos, solicitud MT-SMO1
de mantenimiento

2. Mantenimiento Cronograma anual de MT-CMCO1

vida de equipos, solicitud MT-SMO1

de mantenimiento

3. Calibracion y Cronograma anual de MT-CMCO1

verificacion mantenimiento, hoja de MT-HVEO1
vida de equipos, solicitud MT-SMO1
de mantenimiento

e Mantenimiento preventivo

Descripcion:

El Coordinador de Mantenimiento debe mantener los dispositivos en
condiciones especificas para su finalidad, es por esto que debe realizar
mantenimientos preventivos de maquinas y equipos los cuales debe
programar periodicamente para asegurar el 6ptimo rendimiento de los
equipos basandose en aspectos como: las fichas técnicas, hojas de vida
del equipo, o recomendacion del proveedor. EI coordinador de
mantenimiento informa al jefe de compras de la realizacion del
mantenimiento mediante el formato establecido en dado caso en que él no
pueda cubrir el mantenimiento a realizar, el jefe de compras busca una
persona externa para la realizacién del mismo.

Areas intervinientes:

e Jefe de compras

Formatos:

e Solicitud de mantenimiento y cronograma de mantenimiento, hoja de

vida de los equipos
Controles ejercidos:

e Segun el historial de cada equipo el coordinador de mantenimiento
debe estar pendiente de los aspectos como: vida util, estado actual,
cantidad de mantenimientos realizados, para hacer la solicitud del
mantenimiento preventivo.

e El coordinador de mantenimiento debera realizar la programacion de
los mantenimientos y calibracion cronograma

2. Mantenimiento correctivo

Descripcion:
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Los mantenimientos correctivos se realizaran cuando los equipos y
herramientas requieran una reparacion para poder continuar con su uso,
en obra deben informar a el Coordinador de Mantenimiento acerca de la
falla del mismo, este debe solicitar su traslado inmediato o ir a la obra para
comprobar la gravedad del dafio.

El coordinador debe reportar la gravedad de la falla a el jefe de compras en
el mediante el formato designado, se puede presentar dos situaciones:
1.El equipo tiene solucién: se realiza el mantenimiento, se informan las
fallas y las soluciones dadas en la hoja de vida del equipo, en caso de que
el Coordinador de Mantenimiento no tenga la capacidad de repararlo debe
solicitar a el jefe de compra servicios externos

2. El equipo no tiene reparacion: igualmente se debe dejar constancia en
el reporte e informar a almacén para que el equipo se de en baja en
inventarios

Areas intervinientes:
e Jefe de compras, almacén
Formatos:
e Solicitud de mantenimiento, hojas de vida de los equipos,
comprobante de dada de baja
Controles ejercidos:
e En la hoja de vida siempre presenta los reportes ejercidos a los
equipos
e Al tomar la decision de dar de baja algun equipo se debe pedir a
almacén que imprima el comprobante de dada de baja del sistema y
anexarlo a la hoja de vida del equipo
e Siempre tener en cuenta la realizacion de los mantenimientos, para
asi evitar inconveniente s a la hora de utilizar las herramientas

3. Calibracién y verificacion

Descripcion:
Los dispositivos de seguimiento y medicién deben calibrarse por lo menos
cada afio o segun recomendacion del fabricante, estas calibraciones deben
realizarse para asegurar la conformidad de las medidas realizadas con
dichos dispositivos.
Las verificaciones o calibraciones realizadas a cada dispositivo deben
registrarse en su respectiva hoja de vida.
Cuando no se disponga de personal interno para realizar las calibraciones
y verificaciones se solicitara el servicio a externos.

Areas intervinientes:

e Jefe de compras
Formatos:

e Solicitud de mantenimiento, hojas de vida de los equipos.
Controles ejercidos:
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e Verificar que para la calibracion externa que se realice el proveedor
tenga el certificado de calibrador y emita certificados de los equipos
una vez realizada la calibracién y estos sean segun la ley lo dicta.

e Siempre disponer de los certificados de calibracion en fisico en caso
de interventorias en obra.

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Realiza la
calibracion

del equipo

Emite certificado
de calibracion
del equipo

PROCESO COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO Mantenimiento preventivo, correctivo y calibracion de los equipos disponibles.
P ¥ quip: P
COORDINADOR DE
o
N ACTIVIDADES MANTENIMIENTO
De acuerdo a el ( Inicio del proceso )
cornograma de
1 |mantenimiento realiza el Realiza
mantenimienta ___| mantenimientos
preventivo. preventive a los
€quipos Si se encuentra
En caso de presenciar fallas en el
2 |fallas indica a el jefe de mantenimiento
compras preventivo indica a
el jefe de compras
si el coordinador de
mantenimiento puede dar = solucion
ellogra cubrir
TN T
encontradas .
en la hoja de vida del No se logra cubrir
equipo
olicita a u
En el caso que persona externa
mantenimiento no pueda para la reparacion
4 Eul?n_r arreglo se de las fallas
solicitara una persona ncentrada
externa
El director y/o superisor
de montajes indican por solicitan el
5 |medio de un correo el liento
mantenimeinto correctivo corrective
de algun equipo.
¥
El coordinador de . .
mantenimiento revisa la revisa la falla del Comunica los
& |fallay la comunica los equipo resultados de Ia
rerportado evaluacion del
resultados a el jefe de equipo
compras
& logra cubrir
El equipo tiene solucidn:
7 [s® realiza el Da solucion a
mantenimiento y se deja las fallas )
el reporte encontradas, MNao se logFa cubrir
El equipo no tiene
reparacidn: se deja un
8 |informe por escrito y se Deja el informé
anexa a la hoja de vida en la hoja de [
del equipo. vida del equip
9 Da de baja a el equipo en | Da de baja a el
los inventarios. equipo en los
inventarios.
Programa la calibracion Programa la
10 de I”_S_Eq“'pﬂs, de calibracion segun
medicion segidn la hoja (% el cronograma
de vida del equipo. establecido
si no se dispone de et
personal para realiza la perosl:\clll::xtema
11 |calibracion, ell ]F‘;fe de y certificada
compras contrata un ara realizar
proveedor externo ibraci
12 Realiza la calibracion del
equipo
13 Emite certificado de
calibracion
Anexa el certificado de
14 \.CnadI;b;aeflgnu? I: hoja de Archiva el
quip! certificado
15 |Fin de proceso Fin del proceso

llustracion 33. Flujograma Coordinador de Mantenimiento

Fuente: Elaboracion propia
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11.3.1.3 Direccion de Montajes

MONTA.
i

MST MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

ERVICIOS

RIS CODIGO: GA-MFPQ9

VERSION: 1

DIRECCION MONTAJES FECHA: 15.02-2019

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area de Montajes

Cargo: Director de Montajes

Nombre Del Proceso: | Direccion del montaje de la obra

Objetivo: Organizar todos los proyectos, revision de proyectos
en ejecucion; distribucion de personal y diferentes
recursos en cada uno de los proyectos.

Experiencia: Minima de 3 afos.
Jefe inmediato: Gerencia.
Subordinados: Supervisor de obra
Nivel Académico: Profesional titulado en Ingenieria Civil ylo

Arquitectura

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

AN N N N N N N NENEN

<

<\

Realizar la planeacion del montaje

Evaluar recursos y equipos para el montaje.

Administracion de recursos y Personal para el montaje

Estimar tiempos para el montaje.

Organizar los procedimientos de montaje segun cada proyecto.
Atender y solucionar problemas durante el montaje

Dirigir reuniones en obra.

Hacer llamados de atencion al personal.

Seguimiento a la ejecucion del montaje

Verificar que se cumpla con los estandares de calidad del proyecto
Coordinar y verificar programacion de los equipos de izaje para los
diferentes proyectos

Suplir las actividades del coordinador de obra en los casos en los que

este cargo no esté incluido en los requisitos del contrato.
Asignar los equipos de montaje de acuerdo a los requerimientos de
cada obra.

PROCEDIMIENTOS COORDINADOR DE OBRA

No

Procedimiento Papel de Trabajo Caddigo

Programacioén detallada del montaje | Programacién de DM-PMO1

montaje

Acta de inicio del montaje Acta de inicio DM-AIO01

Solicitud de equipos, insumos, Requisicion CP-RQO1
herramientas y consumibles

Ejecucion de los trabajos en obra N/A N/A
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1. Programacioén detallada del montaje

Descripcion:

e El director de montajes elabora la programacion detallada del montaje
en donde contempla los tiempos y recursos establecidos para la
entrega del Montaje. Para realizar esta actividad es necesario tener el
presupuesto, planos de montajes y pesos de los elementos
entregados previamente por el cliente. Esta programacion debe ser
remitida al cliente para su aprobacion.

Areas intervinientes:
e Area de montajes, personal operativo.

Formatos:

e Programacion de montaje: en esta programacion se detallan todos los
aspectos relevantes del montaje de la obra como tiempos, personal,
ubicacion, valores y pesos de la estructura. Esta programacion es la
base para dar inicio a los trabajos de obra.

Controles ejercidos:

e Dentro de la programacién del montaje el director de montajes debera
tener en cuenta todos los aspectos necesarios para el desarrollo
adecuado de la obra sin que se presenten alteraciones en el
cronograma establecido.

e En el caso que el cliente no esté de acuerdo con la programacion
realizada se debera convocar un comité de obra y acordar la
programacion entre ambas partes

2. Actadeinicio de montaje

Descripcion:

e El director de montajes debe revisar las instalaciones con el objeto de
verificar las condiciones iniciales de la locacion. Si encuentra algun
tipo de novedad al respecto debe informar al cliente y tomar registro
fotografico. Si se cumplen los requisitos establecidos en el contrato
para iniciar labores el Coordinador de obra gestiona el Acta de inicio
de obra con el cliente.

Areas intervinientes:
e Area de montajes, personal operativo.
Formatos:

e Acta de inicio de obra: debera contener las especificaciones del lugar
fecha, hora, numero de proyecto y numero de contrato al que se le

208




dara ejecucion, el dia que se emita debera estar presente un
representante del cliente para que firme como testigo del inicio del
proyecto

Controles ejercidos:
e En el acta de inicio describir especificamente cuando se da inicio a la
obra y las condiciones alternas que se encuentren.
e Siempre tener las actas de inicio firmadas por el cliente
e Archivar las actas de inicio en original, en la carpeta del proyecto
respectivo.

3. Solicitud de equipos, insumos, herramientas y consumibles

Descripcion:

El director de montajes define los equipos de izaje requeridos para el
proyecto, evalla la disponibilidad de equipos propios o el suministro por
un externo. ElI Coordinador de obra debe generar la requisicion de los
consumibles y herramientas solicitados por el director de montajes y
entregarla a el jefe de compras para que en coordinacion con Almacén
envien las herramientas necesarias que el director de montajes
necesita para ejecutar la obra.

Areas intervinientes:
e Area comercial, coordinador de obra

Formatos:
e Requisicion de material el coordinador de obra la envia al jefe de
compras.
e Hoja de vida de los equipos: alli se verifica la disponibilidad de los
equipos necesarios para obra.

Controles ejercidos:
Tener control detallado a cerca del presupuesto de obra para no
sobrepasar los costos designados, en compra de materiales
Solicitar a almacén que los mantenimientos de los equipos se
encuentren al dia para no tener inconvenientes con el uso de estas
herramientas

4. Ejecucion de los trabajos en obra

Descripcion:

e La ejecucion de estos trabajos debe ser liderada por el director de
montajes y ejecutada por el supervisor de obra y/o oficial conforme al
procedimiento de montaje entregado y aprobado por el cliente y planos
de montaje entregados por el Coordinador de obra.
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e El director de montajes sera el encargado de la distribucion de personal
de acuerdo a los frentes de trabajo requeridos para la ejecucién de las
actividades.

e igualmente debe realizar supervision y acompafiamiento al desarrollo
de las actividades en pro del cumplimiento de la programaciéon de obra

Areas intervinientes:
e Area comercial, facturacion, coordinador de obra

Formatos:
e N/A

Controles ejercidos:

e El director de montajes debera hacer seguimiento al cumplimiento de la
programacién de montaje y plantear planes de contingencia en los
casos que se presenten desviaciones con lo alli descrito

e Debera comunicar al area de proyectos acerca de cualquier anomalia
en la obra para que se convoque a comité con el cliente.

e El director de montajes estara en la facultad de emitir informes acerca
del rendimiento del personal.

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

PROCESO

DIRECTOR DE MONTAJES

PROCEDIMIENTO

Direccionar la correcta ejecucion de las obras.

de obra los equipos y &l
sitio de |a obra para iniciar
el proyecto

8. Entrega los planos para
inicar la obra a el
supervicor de montajes

9. Dirige la ejecucion de la
obra de acuerso a las
especificaciones del cliente

ACTIVIDADES DIRECTOR DE MONTAJES CLIENTE COORDINADOR DE OBRA | SUPERVISOR DE MONTAJE

Inicio del proceso
1. Realizar la programacion
de montaje de |a obra | Realiza la programacior|

de Montaje
2. entregar la programacion Entrega la
al cliente para su programacién para
aprobacion su aprobacion
3. Realizar la inspeccion Realiza Ia
en el sitio de |a obra para inspeccin del
verificar las condicianes del lugar de la obra
terreno
4. emite un informe al Emiten un informe
cliente sobre las de constancia de
condiciones inicoales del las Cl}l‘lldICIOI']BS del
lugar —J, ugar
5. Planea los equipos a Planea el personal
solicitar pare el montaje de a utilizar en el
la obra montaje de la obra
Solicita los
6. solicita los equipos a el equipos de
coordinador de obra para montajes
que realice la remision necesarios
8. recibe los planos por el Recibe los u Entrega los planos
| cliente y estudia el inicio planos y los de obra

de |a obra estudia
7. Entrega a el supenvisor Recibe los

equipos y el lugar
para el montaje
de la obra

_FEe—

Recibe los planos
para comenzar el

Dirige la ejecucion
completa de la obra

|10. Fin de proceso

Fin del proceso

montaje.

"‘——._.—F‘""Ff'_'_

llustracion 34. Flujograma Director de Montajes

Fuente: Elaboracion propia.
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MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-MFP10

DIRECCION MONTAJES ~ [ERSION: 1

FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de 1

Departamento: Area de Montajes

Cargo: Supervisor de Montajes

Nombre Del Proceso: | Supervision de ejecucion de obra

Objetivo: Supervisar que la obra se ejecute de acuerdo a las

especificaciones y requisitos descritos en el plan de
calidad de montaje, dando adecuado manejo a los
recursos disponibles, a fin de cumplir con los
tiempos pactados en el cronograma general de obra.

Experiencia: Minima de 3 afios.
Jefe inmediato: Director de montajes
Subordinados: Operativos de obra
Nivel Académico: Estudiante en Ingenieria Civil y/o Arquitectura de

minimo 5 semestre en adelante

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v
v
v

AN

Planear recursos y personal a utilizar en el proyecto

Supervisar y verificar el cumplimiento del procedimiento de Montajes
Hacer seguimiento permanente al desarrollo de las obras en montaje,
de acuerdo a las especificaciones, los requisitos y el cronograma de
trabajo establecido.

Brindar apoyo a los coordinadores de obra, para el control de los
trabajos en campo por parte de los subcontratistas.

Garantizar el cumplimiento del cronograma de trabajo para el montaje
de las obras asignadas.

Asegurar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad
industrial establecidas por la organizacion.

Coordinar, controlar y verificar el cumplimiento oportuno y adecuado
de todas las actividades asignadas al personal a su cargo.

Reportar oportunamente el resultado del desarrollo de sus actividades
e inconvenientes que se puedan derivar de las mismas a su jefe
inmediato.

Utilizar de manera adecuada y 6ptima los recursos que la
organizacion le proporciona para la ejecucion de sus labores
Analizar y revisar la documentacién de los proyectos a cargo (planos,
especificaciones, cronogramas y memorandos internos).

Organizar las personas en las labores de acuerdo al cargo de cada
quien.

Recibir la estructura metalica, verificar su estado y cantidad de
acuerdo a la remision.

Definir las prioridades de despacho de estructuras de acuerdo a la
secuencia de montaje de cada proyecto.

Verificacion y control de las necesidades en insumos y consumibles
Impartir instrucciones claras al personal para la realizacion de tareas.
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v' Control de asistencia del personal, horarios y novedades de némina.
(Manejar planillas, permisos, ausencias).

v' Reportar al Jefe Inmediato el personal que no cumple con el perfil del
cargo.

v Divulgacion Charlas Informativas del estado del proyecto al personal

PROCEDIMIENTOS COORDINADOR DE OBRA

No Procedimiento Papel de Trabajo Caodigo

1. | Solicitud de personal a recursos Correo Electrénico N/A
humanos de Solicitud

2. | Distribucion de personal en cargos a | N/A N/A
desempefiar

3. | Recibimiento de material que llega a | Remisién N/A
obra

4. | Supervisar y coordinar la ejecucion N/A N/A
de actividades

1. Solitud de personal a recursos humanos

Descripcion:

e Una vez el director de montajes en conjunto con el coordinador de obra
hayan elaborado el procedimiento especifico para el montaje, segun lo
proyectado el director de montajes solicita a la jefe de recursos
humanos el personal que necesitara con por lo menos una semana de
anticipacion, la solicitud se debe realizar por medio de correo
electronico.

Areas intervinientes:
e Recursos humanos.
Formatos:

e N/A, El correo electronico de solitud es la constancia que se deja del
procedimiento.

Controles ejercidos:

e Siempre tener presentes los cargos que se van a usar en el montaje de
la obra para no incurrir en gastos de contratacion extras.

e En el caso en que el personal enviado no cumpla con el perfil solicitado
se enviara un correo a recursos humanos para encontrar la persona
idonea.

2. Distribucién de personal en cargos a desempefiar

Descripcién:
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e Una vez recursos humanos contrata a el personal requerido lo envia a
obra, el director de montajes los recibe y de acuerdo a el perfil de cada
uno lo ubica en el cargo operativo, el director de montajes debe dar
instrucciones claras y capacitacion a cada persona que ingrese antes
de que desempeiie cualquier responsabilidad, y debe asegurarse que
recursos humanos haya entregado dotacion y equipo de seguridad
completa.

Areas intervinientes:

e Recursos humanos.
Formatos:

° N/A,
Controles ejercidos:

e El personal no podra ejercer ninguna funcion si no tiene su equipo de
proteccion personal

e Para el personal que desempefia cargos en alturas es necesario que
cuente con su curso en alturas de acuerdo al nivel requerido vigente.

e Si el personal no cumple con el horario 0 presenta conductas no
aceptadas el director de montajes deberd generar un informe con
destino a recurso humano y definir el actuar que mejor le convenga para
el desarrollo de la obra.

3. Recibimiento de material que llega a obra

Descripcion:

e Una vez el Director de montajes solicita mediante la requisicion el
material a el jefe de compras y este se encarga de coordinar €l envié de
materiales a obra, el proveedor entrega lo solicitado mediante una
remision, es responsabilidad del supervisor de montajes recibir el
material y comparar que lo solicitado sea lo que el proveedor entrega,
ademas de evaluar el estado de los materiales, si la entrega esta
correcta el supervisor de montajes firma la remision adjunta y le entrega
una copia a el proveedor para la radicacion de la factura en la oficina
administrativa.

Areas intervinientes:
e Compras

Formatos:
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e Remision: es el documento que entrega el proveedor con la mercancia
para que el supervisor de montajes realice el recibimiento y se deje
constancia de la entrega.

Controles ejercidos:

e EIl Unico documento que debe recibir el supervisor de montajes es la
remision, nunca se podran recibir facturas en obra.

e En caso que el supervisor note que la mercancia presenta mal estado
0 no es la solicitada debera devolver el material a el proveedor y no
firmara la remision adjunta

4. Supervisar y coordinar la ejecucién de actividades

Descripcion:

e EIl director de montajes a través del cronograma de obra debera
establecer con su equipo de trabajo la mejor distribucién del tiempo para
cumplir con las metas y que los avances de obra se den en los tiempos
correctos. Es por ello que en una planilla debera registrar el avance del
personal en obra, monitoreando al mismo tiempo el trabajo realizado
por el personal.

Areas intervinientes:
e Recursos humanos.
Formatos:

e Planilla de entrega de avances, en esta planilla se debera registrar el
avance de la obra por etapas y el cumplimiento de las mismas, se
enviara al coordinador de obra para gue realice las actas de avance y
se proceda a la facturacion de las etapas

Controles ejercidos:

e Cuando se requiera se deberan solicitar horas extras a el area de
recursos humanos, y el supervisor de montajes debera llevar el control
de las planillas de tiempos de horas extras, para su respectiva
liquidacion.

e En el caso de cualquier interrupcién u anomalia en obra se debera
comunicar inmediatamente al director de proyectos lo sucedido y
retomar el montaje en tiempos prudentes para no afectar los
cronogramas establecidos.

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

PROCESO SUPERVISOR DE MONTAJE
PROCEDIMIENTO Supenvisar y coordinar los trabajos operativos en obra
DIRECTOR DE
N° ACTIVIDADES MONTAJES

l

1 Recibe el cronograma del :
Director de Montajes Recibe el cronograma
del Director de
Montajes

Solicita a recursos
humanos el personal
necesario para realizar el
proyecto

Solicitud de
personal
para iniciar la
obra

L

Solicita los elementos de
3 |proteccidn personal para el
personal

Solicita los
elementos de
proteccion
personal

Distribuye a el personal en
los cargos a desempefiar

Realiza la capacitacion al
personal acerca del

5 |trabajo a realizar y de
como usar los elementos
de proteccidn personal

Recibe y verifica los
materiales solicitados

Firma la remisién solo si la
T |entrega de materiales es
corecta

registra los avances
8 |realizados en obra en la
planilla correspondiente

Distribuye a el
personal en log
cargos a
desempefiar

]

Realiza la
capacitacion a
el personal

¢ Inicio del proceso
N

Recibe los
materiales

requeridos
para obra

'

Firma la remisidn del

proveedor

Registra los

Entrega las pllanlllas de Entrega los registros
9 |avance a el director de de avances para el
montajes para los comités. comité de obra

avances de obra

para los informes

10 |Fin de proceso

{  Fin del proceso )

R

llustracion 35. Flujograma Supervisor de Montaje

Fuente: Elaboracion propia
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11.3.1.4 Direccioén de Proyectos

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MST MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

MONTAES Y SERVICIOS

RSESIETYSS CODIGO: GA-MFP11

DIRECCION DE PROYECTOS [YER=ION: 1

FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area de Montajes
Cargo: Director de proyectos
Nombre Del Proceso: | Entradas y salidas de inventario
Objetivo: Administrar a nivel interno y con el cliente la

ejecuciéon y control del Proyecto, verificando la
realizacion de las actividades en los tiempos
especificados, optimizando los gastos vy
evaluando el resultado del proyecto para
establecer mejoras continuas.

Experiencia: Minima de 5 afos.
Jefe inmediato: Gerencia
Subordinados: Coordinador de obra
Nivel Académico: Profesional en Ingenieria civil, mecénica,

industrial o afines

Generalidades:

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v' Realizar la planeacion de los proyectos

v' Hacer seguimiento al cumplimiento de las etapas del proyecto de acuerdo
a lo planificado.

v' Realizar el seguimiento y control del cronograma de los proyectos, verificar
la realizacion de actividades en los tiempos y con los recursos
establecidos, realizar y distribuir adecuadamente los informes y actas de
avance y reuniones con el analisis de ruta critica y actividades relevantes.

v Asegurar el cumplimiento de los recursos y tiempos establecidos en la
planificacion inicial para el desarrollo de proyectos y montajes.

v Asegurar que existen canales de comunicacion con el cliente que permiten
conocer sus necesidades e inquietudes a tiempo.

v' Realizar la revision técnica, comercial y administrativa de las cotizaciones

y acuerdos con el cliente.

Mantener contacto directo con el cliente durante la ejecucion del proyecto.

Hacer la entrega formal del proyecto por medio de acta, verificando que se

hayan cumplido todos los requisitos pactados con el cliente.

v' Hacer la evaluacion técnico- econdmica del proyecto para establecer
acciones que permitan mejorar en los aspectos detectados como débiles o
con fallas durante todas las fases del proyecto desde la cotizacion hasta la
entrega y facturacion.

v Liderar y fomentar el cumplimiento de los procesos, planes de calidad,
presupuestos y tiempos establecidos para el proyecto.

AN
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PROCEDIMIENTOS DIRECTOR DE PROYECTOS

No Procedimiento Papel de Trabajo Caodigo
1. | Realizar el cronograma. Cronograma de DP-CMO01
ejecucion de obra
2. | Seguimiento al cumplimiento de | Actas de avance N/A
las etapas del proyecto.
3. | Revisién técnica y comercial de Cotizaciones y N/A
cotizaciones ofertas

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

1. Realizar el cronograma

Descripcion:

e Una vez se adjudica el contrato el director de proyectos cumple con la
organizaciéon a nivel general, y se comunica con el cliente para
especificar los tiempos de entrega, luego de coordinar los tiempos
establece en el formato el cronograma de obra y convoca a un comité
con los lideres de procesos de las areas y el coordinador de la obra
para designar las responsabilidades de cada uno.

e El cronograma de trabajo debe contener las etapas de todo el proyecto
incluyendo en las que participa cada proceso de la organizacion.

Areas intervinientes:
e Area comercial, coordinador de obra

Formatos:
e Cronograma de obra: se especifican la etapa del montaje y los tiempos
gue se van a emplear para desarrollar cada etapa

Controles ejercidos:
e EI cronograma de obra debe coordinar con las especificaciones del
contrato con el cliente.
e El director de proyectos debera entregar a cada area interviniente el
cronograma de obra, esta es la herramienta para la ejecucion completa
de la obra por lo que se debe socializar y compartir adecuadamente

2. Seguimiento al cumplimiento de las etapas del proyecto

Descripcién:

e Una vez se da por acepta el acta de inicio del proyecto y comienza su
ejecucion, el director de proyectos realiza el correspondiente
seguimiento al cronograma especificado para cumplir con los tiempos
de entrega de la obra, para esto solicita informes junto con el
coordinador de obra a el area de montajes y evalla el alcance de la
obra en la etapa en ejecucion. Ademas, debe poseer una comunicacion
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constante con el cliente para conocer su punto de vista en cuanto al
avance y no se presenten interrupciones en obra.

e E| director de proyectos debe programar reuniones de trabajo
semanales con los directores de cada proceso de la empresa para la
realizar el seguimiento, control y andlisis de la situacibn de cada
proyecto y determinar asi las acciones a seguir tomando como
referencia el Cronograma del proyecto. Estas reuniones con la
descripcion de los avances del proyecto deben quedar evidenciadas por
medio de acta.

e Para esta reunion los directores de cada proceso deben presentar los
porcentajes de avance de los trabajos para que con esta informacion el
director de proyectos realiza el control de los proyectos.

Areas intervinientes:
e Area de montajes, coordinador de obra

Formatos:
e Cronograma de obra: se especifican la etapa del montaje y los tiempos
gue se van a emplear para desarrollar cada etapa

Controles ejercidos:

e Evaluar el grado de contingencia y respuesta cuando se presentan
retrasos en obra, para que no se vean afectadas las entregas del
proyecto y el sobrecosto en el montaje de la obra

e Eldirector de proyectos debe velar porque cada proceso involucrado en
la ejecucién, cumpla con el cronograma del proyecto.

e Cualquier cambio a las condiciones inicialmente pactadas de orden
contractual, técnico, logistico que se produzcan durante la ejecucion el
proyecto, deben ser aprobadas por el director de proyectos.

e Cuando los cambios son por solicitud del cliente estos seran registrados
en actas o comunicados externos y se deberan archivar en la carpeta
del proyecto.

e Cuando el proyecto demande la consecucion de subcontratistas es
responsabilidad del personal de proyectos gestionar su contratacion

3. Revisién técnicay comercial de cotizaciones:

Descripcion:

e Cuando el area comercial reciba cotizaciones de clientes, el director de
proyectos debera evaluar las condiciones de la cotizacion o de la oferta
en cuanto a criterios de peso, valor, y capacidad de montajes. Debera
emitir mediante un informe mediante el cual explique las razones por
las que se puede o no hacer el proyecto. En caso de aprobar las
cotizaciones debera remitir al area comercial para la preparaciéon de
documentacion.
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Areas intervinientes:
e Area Comercial

Formatos:

e Cronograma de obra: se especifican la etapa del montaje y los tiempos
gue se van a emplear para desarrollar cada etapa

Controles ejercidos:
e Evaluar a fondo la capacidad de entrega y distribucién del montaje.
e Evaluar la disponibilidad de equipos para los proyectos a realizar.

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

PROCESO DIRECTOR DE PROYECTOS
PROCEDIMIENTO Realizar el cronograma de obra v el correspondiente segquimiento a su adecuada ejecucion.
N° ACTIVIDADES

( Inicio del proceso )

1 Entregan el contrato y los Entrega copia del
detalles especificos del proyecto contrato a ejecutar
Se comunica con el cliente para Especifica los
2 |especificar s tiempos de fiempos de enfrega
entrega
I
Estaplece el cronograma de Establece &l
3 trabajo de acuerdo & las cronograma de
especificaciones de ora y los trabajo 1
criterios del cliente L Firma la
aprobacion del
i zolicita la firma del cliente para la tronograma
aprobacion del cronograma
Convoca a comité con los lideres dConh':uca amcorritél
5 |del proyecto para realizar la ;ﬂn a::a;ar':ﬂ::
entrega del cronograma de obra Ogartes
]
Realiza sequimiento & las etapas Realiza
6 |del proyecto de acuerdo a el sequimiento a alag
cronograma de trabaje etapas del proyect
solicta a los demas procesos Emiten los % d
avance del

que intervienen en &l proyecto
loz porcentajes que avance.

Presenta cada 15 dias en los
comités de obra el avance del
proyecto.

" proyecto per
Proceso

presenta los avances

de la obra al cliente

cuando ze requiera, el cliente '
) ; } Comunicara los
comunicara cualquier cambio a ; :
:] | dic lq alment cambios ¢ ajustes
as condiciones inicialmente en I abra
pactadas

—
=

Estas condiciones deben zer
aprobadas v validadas para su
gjecucion

valida los cambios
y solicifudes
redlizadas

Informa los cambios ya

iy I smient Informa los
qq]eon .|rma Flsa oz pruge |m|§n 08, cambios a las
que intervienen en la ejecucion areas
de la obra

12

Fin de proceso

( Findelproceso )

llustracion 36. Flujograma Director de Proyectos

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-MFP12

VERSION: 1

DIRECCION DE PROYECTOS (= = — o

PAGINA: 1de 1l

Departamento: Area de Montajes
Cargo: Coordinador de obra
Nombre Del Proceso: Seguimiento al desarrollo de la obra
Objetivo: Dirigir y coordinar las obras adjudicadas a la
empresa
Experiencia: Minima de 5 afios.
Jefe inmediato: Director de proyectos
Subordinados: N/A
Nivel Académico: Profesional titulado en Ingenieria Civil y/o
Arguitectura
Generalidades: Garantizar que el desarrollo de obra se lleve a
cabo correctamente, dirigiendo los trabajos
administrativos en campo para el cumplimiento
de los resultados pactados con el cliente.

DES

CRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v

ANENENENEN

<

AN

Hacer seguimiento permanente al desarrollo de las obras de acuerdo
a las especificaciones, los requisitos y el cronograma de trabajo
establecido.

Llevar el control de los trabajos en campo por parte de los
subcontratistas.

Garantizar el cumplimiento del cronograma de trabajo de las obras
asignadas.

Coordinar, controlar y verificar el cumplimiento oportuno y adecuado
de todas las actividades asignadas al personal a su cargo.

Reportar oportunamente el resultado del desarrollo de sus actividades
e inconvenientes que se puedan derivar de las mismas a su jefe
inmediato.

Analizar y revisar la documentacién de los proyectos a cargo (planos,
especificaciones, cronogramas y memorandos internos).

Controlar el presupuesto de montaje

Realizar acta de cumplimiento de la programacion del montaje
Asegurar el cumplimiento de los controles de calidad
Diligenciamiento de los registros establecidos en el procedimiento de
montajes

Realizar seguimiento al cumplimiento de las especificaciones para el
montaje

Realizar las actas de avance de obra

Realizar el acta de recibo de obra

PROCEDIMIENTOS COORDINADOR DE OBRA
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No Procedimiento Papel de Trabajo Cadigo

1. | Control de presupuesto de obra Presupuesto de N/A
obra

2. | Acta de cumplimiento de Acta de comité de N/A

programacion obra

3. | Realizar acta de avance de obra Acta de avance N/A
de obra

4. | Realizar acta de recibido de obra Acta de recibido N/A
de obra

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

6. Control de presupuesto de obra

Descripcion:

e Una vez adjudicado un contrato de montaje de estructura el Director
comercial realiza entrega del Memorando de inicio del proyectos con
sus respectivos anexos divulgando a los involucrados, el alcance y
descripcion del proyecto, una vez entregado el memorando el director
de proyectos establece el cronograma y presupuesto destinado, con
esta informacion el coordinador de obra procede a realizar el control
de los gastos de obra, estos mano de obra, materiales requeridos,
gastos de sustentacion del personal.

Areas intervinientes:
e Director comercial, director de proyectos, compras, recursos humanos

Formatos:

e Presupuesto de obra: realizado por el director de proyectos mediante
el cual el coordinador de obra controla que se cumpla correctamente.

e Requisicién de solicitud de material: estipulando la obra para la cual se
requiere el material, describiendo por cantidades y nombres claros los
materiales requeridos y especificando correctamente el tiempo de
entrega o la urgencia del material.

Controles ejercidos:

e Semanalmente el Coordinador de obra debe presentar los avances de
montaje en los comités de proyectos especificando el avance real
versus el proyectado, asi como las novedades presentadas durante su
ejecucion.

7. Acta de avance de obra
Descripcion:
e El procedimiento comienza con el cronograma de obra es entregado
por el director de proyectos en el comité de inicio de obra, en donde se

especifican las etapas del proyecto con sus fechas, en donde se
debera realizar el acta de avance, el Coordinador de obra debe
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generar y gestionar la aprobacion de las actas de avance de obray de
subcontratistas segun lo definido en el contrato para que se realizase
la respectiva facturacion y realizar seguimiento al pago de las
correspondientes facturas.

e Unavez que se realiza el acta de avance, esta debera hacerse firmar
por el director del proyecto, el coordinador del proyecto y el
responsable por parte del cliente

e El acta firmada se enviara al area de facturacion para que procedan a
realizar la factura por los avances ya realizados en obra

Areas intervinientes:
e Director del proyecto, Facturacion, cartera

Formatos:

e Acta de avance de obra: en donde se especificara las condiciones

originales del contrato vs. lo ejecutado en las etapas de corte de obra.
Controles ejercidos:

e Todas las actas de avance deben estar firmadas por el representante
del cliente para tener seguridad que ambas partes estan de acuerdo en
lo avanzado y se pueda proceder a facturar.

e Las actas de avance se deben enviar en original al area de facturacion
para que en la factura realizada se envié una copia al cliente como
soporte.

e Se debera archivar cada acta de avance generada de las etapas
correspondientes en la carpeta del proyecto en fisico.

8. Acta de final entrega de obra

Descripcién:

e Una vez terminada la obra con las especificaciones del contrato el
coordinador de obra realiza el acta final de entrega, en donde especifica
el cumplimiento de lo pactado con el cliente.

e Esta acta se debera firmar por el coordinador y director de proyectos y
el cliente en aprobacion de la entrega.

Areas intervinientes:
e Director de proyectos.
Formatos:
e Acta final de entrega: alli se deberan estipular las cantidades
entregadas, el valor final, los saldos adeudados (si es el caso), el

numero de contrato y el dia en que se firma el acta.

Controles ejercidos:
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e Los datos contenidos en el acta final deben ser correctos respecto al

contrato.
e Todas las actas finales deben tener la firma del cliente.
e Todas las actas firmadas en original deben estar archivadas en una

carpeta por proyecto

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

6 |cliente para firmar las actas de lients para evalua

avance el avance y firmar|
las actas

Envia el avance de obraa

7 |facturacion para emitir la
factura de venta
cuando el proyecto este

8 |ejecutado en su totalidad,
realiza las actas de cierre
Entrega laz obras terminadas al

N . Se aprueba
cliente para su aprobacian
Siel cliente aprueba la obra sl ot

10 |realizan el cierre con la firma 5 mt;sal acla
del acta final X

Si el cliente tiene
inconformidades se realiza un
otre i al contrato para incluir
los imprevistos

—
ra

Fin de proceso

)
se realiza /
otro si al

PROCESO COORDINADOR DE OBRA
PROCEDIMIENTO Realiza las actas de avance y gestiona el control presupuestal del proyecto.
Ne ACTIVIDADES CLIENTE DIRECTOR DE PROYECTOS| COORDINADOR DE OBRA _
—_  Inicio del proceso )
1 Entrega el contrate del
proyecte a ejecutar Recibe copia del
contrato a ejecutar
Establece la programacion de Establece la p
2 |trabajo en concordancia con el programacion e
frabajo
cronograma del proyecto
Envia la programacion de Aprueba la
3 |trabajo al cliente para su programacion
aprobacion relizada
Realiza zeguimiente a el Relaliza
4 |cumplimiento de la SEQUII'I'IIEI'ItD.? la
. rogramacion
programacion aprebada preg
] Conforme 3 el avanpeque 38 Se emiten
3 |tenga en la obra emite &l las actas de
avance de obra avance
Realiza comités de obra con el Reunion con el

Se realiza el
acta de ciere

aprueba

contrato  /

Envian las actas de
avance para el
proceso de
facturacion

{ Fin del proceso )

llustracion 37. Flujograma Coordinador de Obra

Fuente: Elaboracion propia
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11.3.1.5 Direcci6én de recursos humanos

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MST MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

MONTAJES Y SERVICIOS

TELESCORICOS SAS.

CODIGO: GA-MFP13

DIRECCION DE RECURSOS VERSION: 1

HUMANOS FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de1l

Departamento: Recursos humanos y gestion
Cargo: Jefe de recursos humanos
Nombre Del Proceso: | Gestion del recurso humano de la compaiiia

Objetivo: Garantizar la disponibilidad de recurso humano
idoneo y capacitado para el desarrollo de la
Operacion de la organizacion, llevando el proceso
desde el suministro de personal, ndmina y todos los

aspectos legales relacionados con la contratacion.
Experiencia: 3 afios de experiencia en administracion de

recursos humanos.

Jefe inmediato:

Gerente General

Subordinados:

Asistente de recursos humanos, recepcionista,
servicios generales, mensajero.

Nivel Académico:

Tecnéblogo Profesional en talento humano y/o
Estudiante de Psicologia o carreras afines

Generalidades:

Realizar el reclutamiento de personal por medio de
bolsas de empleo, referidas o cooperativas.
Seleccionar las personas que mas se ajusten al
perfil establecido por la empresa.

Realizar la induccion del personal al momento de
ingresar a la empresa.

Entrevistar a los candidatos, teniendo en cuenta los
requerimientos del cargo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

v' Planear y ejecutar las acciones necesarias para garantizar el
cumplimiento de los procedimientos de seleccion y contratacion de

personal.

AV N N N N NN

Hacer la seleccion de personal.

Desarrollar el proceso de contratacion de personal.

Establecer y validar los perfiles de cargo periddicamente.

Ejecutar, cumplir, coordinar y controlar la politica laboral interna.
Hacer la bienvenida del personal a la compaiiia.

Garantizar que se lleve a cabo el proceso de induccioén.

Realizar la induccion a la compafia en los temas de talento humano
Autorizar y remitir al aspirante y/o trabajador para realizar sus

examenes ocupacionales segun politicas establecidas por la

compaiiia.
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AN

AN

v’ Verificar toda la informacién registrada en la hoja de vida del personal

(Referencias y estudios).

Realizar y solicitar certificaciones laborales.

Velar porque se mantengan al dia las carpetas del personal que
labora en la empresa.

v’ Liquidar salarios, prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales

del personal de la organizacion, de conformidad con las normas
legales vigentes y directrices definidas al interior de la organizacion.

v" Implementar y mantener un sistema de informacién veraz, confiable y

oportuna, sobre las novedades administrativas y laborales del
personal.

v Diligenciar las diferentes planillas para liquidacion de aportes a

seguridad social y reporte de novedades.

v Notificar al personal inicio o terminacién de los contratos de trabajo,

asi como referir las comunicaciones por llamado de atencién formal,
previa solicitud y argumentacion del proceso correspondiente.

v' Realizar las diligencias de descargos solicitadas por directores o jefes

de proceso.

v' Servir como mediador cuando se presenten conflictos interpersonales

y procurar la solucion de los mismos.

v' Hacer las afiliaciones a EPS, fondo de pensiones, ARL y caja de

compensacion de beneficiarios

Realizar solicitud y liquidacion de horas extras

Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el
personal.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo.
Coordinar la realizacion oportuna de la evaluacion del desemperio.
Programar la capacitacion del personal a través de cursos, seminarios
u otros, que lleven a cabo empresas o instituciones profesionales,
dedicadas a estas acciones.

v' Desarrollar la logistica necesaria para llevar a cabo capacitaciones y

formaciones

v Llevar el Control de Asistencias del personal en las capacitaciones.
v Realizar actividades de bienestar y promocion.
v' Todas las demas relacionadas con su proceso
PROCEDIMIENTOS COORDINADOR DE OBRA
No Procedimiento Papel de Trabajo Cadigo
1. | Seleccion y vinculacién del personal | Formato de RH-ENO1
entrevistas
2. | Induccién de ingreso del personal Registro de RH-RIO1
induccion
3. | Liquidacién de nomina Liguidacién de N/A
nomina en Excel
4. | Liguidacién de seguridad social y Liguidacién de N/A
parafiscales noémina en aportes
en linea

228




IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO

1. Seleccién y vinculaciéon del personal.

Descripcion:

e Se identifica la vacante de acuerdo a las necesidades del proceso, bien
sea en los casos de retiro del personal activo, necesidad de ampliar el
numero de trabajadores por aumento en la demanda y por la creacion
de un nuevo cargo, una vez pactada la necesidad la jefe de recursos
humanos realiza el reclutamiento de personal por los siguientes medios:
publicacién de la vacante en bolsas de empleo publica o privada,
internet, por referidos o publicacion de la oferta en lugares estratégicos.

e Se reunen las hojas de vida del reclutamiento previo, se realiza la
verificacion de los datos y de referencias, con el fin de identificar la
persona que mas se ajuste al perfil establecido por la empresa para la
ejecucion del cargo.

e Seinicia el proceso de preseleccion con la convocatoria a entrevistas y
pruebas, citando al personal a asistir presencialmente para realizar las
pruebas establecidas dependiendo del cargo a aplicar.

e Una vez el jefe de recursos humanos evalla las pruebas de seleccion
del personal aspirante, selecciona entre los posibles aspirantes el que
mas se ajuste a el rol buscado,

e Se realiza la formalizacion del ingreso solicitando al aspirante
seleccionado una serie de documentos para anexar a la carpeta de
archivo del personal activo.

e Se envia el nuevo personal a exdmenes médicos de ingreso con la
entidad contratada por la compairiia para dejar constancia del estado de
salud de la persona contratada y verificar que, si se encuentra en la
capacidad de desempeiiar el cargo, la entidad que realiza el examen de
ingreso emite un informe detallando el estado de salud de la persona,
este informe se anexa a la carpeta del seleccionado.

Areas intervinientes:
e Todas.

Formatos:
e Entrevista e informacion para contratacién de personal.
e Pruebas de preseleccion: son las pruebas a aplicar al personal para
determinar la persona idénea para desempenfar el nuevo cargo.

Controles ejercidos:

e EIl jefe de recursos humanos debera comprobar detalladamente la
informacion de la hoja de vida de los aspirantes verificando
puntualmente las referencias y experiencia del candidato

e Eljefe de recursos humanos deberé solicitar los anexos de las hojas de
vida de los aspirantes como certificados de estudio, diplomas de grado,
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referencias laborales, y los que se requieran para comprobar la
idoneidad de la persona.

e El jefe de recursos humanos debera en todas las contrataciones dejar
los anexos de la lista de documentos, para archivar en la carpeta del
nuevo trabajador.

2. Induccién de ingreso del personal

Descripcion:

e El jefe de recursos humanos realiza la induccion de ingreso a todo el
nuevo personal que se contrate en la cual se comunica como es la
estructura empresarial y explica los aspectos generales relacionadas al
cargo y las condiciones del contrato de trabajo.

e El jefe de recursos humanos durante el proceso de induccion debe
entregar al nuevo personal capacitacion referente al uso de equipos de
proteccién personal, y adecuado uso de dotacion.

Areas intervinientes:
e Todas.

Formatos:
e Planilla de capacitacion e induccién: en este formato el personal firma
el recibido de la induccién o capacitacion recibida.

Controles ejercidos:

e El jefe de recursos humanos debe soportar la induccién realizada al
personal, por medio de la firma en una planilla de capacitacion,
posteriormente la archivara en la correspondiente carpeta del empleado

3. Liquidacion de ndmina.
Descripcion:

e El jefe de recursos humanos establece los cortes de nédmina en un
periodo mensual, para su elaboracion necesitara de los siguientes
documentos:

e Reporte de horas extras de las obras: se solicita al supervisor de
montajes, el cual por medio de una planilla lleva su control.

e Descuentos contables: se solicitan al auxiliar contable que por medio
de un correo electronico informa los descuentos a aplicar del periodo
mensual.

e Permisos laborales: se solicitan al asistente de recursos humanos que
los recolecta a través de los supervisores de obras.

e Posterior a la recoleccion de los datos, el jefe de recursos humanos
enlista todo el personal incluye el personal nuevo y quita de la base de
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datos el personal retirado, describe el cargo, la obra donde laboro cada
empleado, salario, auxilio de transporte si aplica, prestaciones de ley,
descuentos y determina el total a pagar.

Una vez el céalculo de ndmina esta lista la imprime y la ensefia a
gerencia para su aprobacion y revision, gerencia la firma o emite sus
correcciones si ay lugar a ellas y pasa a €l areas de tesoreria para pago.

Areas intervinientes:

Gerencia, tesoreria.

Formatos:

Planilla de horas extras: se llevan en obra y especifican por empleado
las horas extras laboradas

Permisos laborales: Los solicita el empleado cuando necesita algun tipo
de ausencia por circunstancias personales, llena sus datos y luego lo
entrega al rea responsable.

Controles ejercidos:

4.

El jefe de recursos debe pedir soporte de todo tipo de descuentos a
aplicar a los empleados y revisar que las horas, o valores a descontar
sean correctas y estén soportadas.

El supervisor de obra y el director de montajes deben firmar como
responsable de las planillas de horas extras expresando la fiabilidad de
los datos contenidos en ellas, y se puedan incluir en el calculo de la
nomina.

Se deben verificar que los salarios contenidos en la nGmina concuerden
con el cargo especificado.

Se debe llevar un control de las obras en la que se encuentra cada
empleado para incluirlo en el calculo de costos por obra y contralar los
presupuestos de la misma

Liguidaciéon de seguridad social y parafiscales

Descripcién:

Como obligacién de ley el empleador debe realizar el pago de seguridad
social de sus empleados de acuerdo al porcentaje delegado aplicado
sobre el IBC para esto utiliza la herramienta de La Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes (PILA) a través del portal de aportes en linea.
Debera verificar el calendario con las fechas de pago de la planilla,
segun el digito de verificacion de la empresa.

Debera proceder a general la planilla de cotizantes, e incluir las
novedades, si las hay. Estas novedades las pedir4 al auxiliar de
recursos humanos.

Incluird el IBC de cada empleado y la aseguradora correspondiente,
para calcular el valor a pagar por cada uno de los conceptos: salud,
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pension, aseguradora de riesgo profesional y caja de compensacion
familiar
e Unaveztenga la planilla lista y generada, informara al area de tesoreria
para que realice el pago de la misma, siempre dentro de las fechas
establecidas.
Areas intervinientes:
e Auxiliar de recursos humanos, tesoreria

Formatos:
e Planilla de portes de seguridad social: se debera llevar archivada

mensualmente por el area de recursos humanos en una carpeta
marcada.
Controles ejercidos:

Tener como novedad todo el personal que ingrese a la compafia como el
retirado para realizar la cotizacidén correctamente.

En la base de datos de la compafiia tener correctamente los fondos de salud,
pension, ARL y CCF para realizar los aportes a las entidades correctas.

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

2. Reclutamiento del personal de
acuerdo a los parametros
establecidos en los roles

3. Programacidn y realizacidn de
entrevistas

4. Realizacidn de pruebas
escritas y psicoldgicas

5. Contratacion del candidato
seleccionado

6. Acuerdo del contrato labaoral

7. Proceso de Induccidn

8. Explicacidn de |la metodalogia
empresarial y reglamenta interno
de trabajo

9. Autorizacion de los examenes
de ingreso

10. Afiliaciones del personal de
ingreso al sistema de sequridad
social

11. Asignacidn de
responsabilidades y funciones al
personal contratado

12. Fin de proceso

PROCESO RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO Seleccidn y contratacidn de personal
ACTIVIDADES Gerente General Jefe de recursos Humanos
C Inicio del proceso :)
1. Solicita y aprueba la ¥
contratacion de nuevo personal Solicita y aprueba

contratacion de nuevo

personal Reclutamiento de
personal

Realizacion de
entrevistas

¥

Realizacion de Pruebps
escritas y psicoldgica

Contratacion del personal
Realizacidn de contrato
laboral

4

[T

Proceso de Induccion

b

Explicacion del
reglamento interno de
la compariia

Programacidn de
examenes de ingreso

|

Afiliacion del nueve
personal

/ Entrega del cargo
Fin del proceso

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 38. Flujograma Jefe de Recursos Humanos
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

PROCESO

RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

1. Envian &l reporte de
novedades y horas extras
para incluir en las nominas

2. Presenta &l reporte de
permisos y descuentos
laborales

3. Ubican en la base de
datos de la nomina el
personal que ingreso y
descargan el persenal que
s¢ retiro

4. Se liguidan Ios dias
trabajados por los
empleados, teniendo en
cuenta vacaciones,
incapacidadese |

5. 5e liguidan los aportes al
sistema de zeguridad social,
teniendo en cuenta, IBC v los|
fondos correspondientes

6. 3e verifican las
retenciones por concepte de
salarios para tener en
cuenta en la nomina

7. Se procede a liquidar la
nemina con los datos
procedentes de los informes
solictados

8. Se presenta la nomina a el
gerente general para su
verificacion y aprobacion

8. 5ino se aprueba se
devuelve a recursos
humanos para debidas
COMTECCiones

10. Se envia la nomina a el
area de pagos en
contabilidad, para su cargue
en el banco

11. El gerente aprueba el
pago de la misma en &l
banco

12. Fin de proceso

l Inicio del proceso )

Reporie de
novedades de nomina
y horas extras en obra

Liquidacion de la nomina

Elaboracion de

informe de permisos y
descuentos

Ingresos y refiros

Se liquidan los dias
frabajados por los
empleados

Se liguidan los
aportes a
sequridad social

VerificAcion y
calculo de
retencion en la
fuente por
salarios

Se liquida la
nomina con los
datos obtenidos

Se redlizan las
debidas

correcciones

Verificacion y
aprobacion de
gerencia
Sg aprueba
Nosg aprueba
——
Carga la nomina
para pago en el
bance
Apruebala
nomina para
paga

{ Fin del proceso )

llustracion 39. Flujograma Jefe de Recursos Humanos 2

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-MFP14

DIRECCION DE RECURSOS | VERSION: 1

HUMANOS FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 1 DE 1
Departamento: Recursos humanos y gestion
Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Nombre Del Proceso: | Asegurar la disponibilidad de informacion vy
repuesta para el personal y &area de recursos
humanos.
Objetivo: Realizar todas las actividades de apoyo al proceso
de talento humano
Experiencia: 3 afios de experiencia en administracion de
recursos humanos
Jefe inmediato: Jefe de recursos humanos
Subordinados: N/A
Nivel Académico: Técnico o tecndlogo en carreras administrativas

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Mantener actualizadas las hojas de vida del personal

Asegurar el archivo y proteccion de la informacion contenida en las hojas
de vida

Diligenciar los formularios de afiliacion a las diferentes entidades

Verificar toda la informacién registrada en la hoja de vida

Elaborar constancias y certificaciones.

Solicitar toda la informacion y documentacion requerida para la seguridad
social

Elaborar y enviar los desprendibles de némina.

Enviar documentacion a las entidades prestadoras de servicios

Realizar los ingresos y transacciones necesarias solicitadas por el Jefe de
Talento humano en el programa Nadila

v' Ejecutar otras actividades que por la caracteristica del proceso sean
asignadas por el jefe inmediato.

AN

AN NI NN

ANANEN

PROCEDIMIENTOS COORDINADOR DE OBRA

No Procedimiento Papel de Trabajo Cddigo
1. | Elaborar las novedades de nomina Novedades de N/A
nomina
2. | Elaborar los desprendibles de Desprendibles de N/A
nomina nomina
3. | Realizar afiliaciones del personal Formato de N/A
gue ingresa afiliacion de la
entidad- Radicado

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTO
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1. Elaborar las novedades de ndmina.

Descripcion:

e Para la realizacién de la nédmina y seguridad social es indispensable
contar con las novedades que controla el auxiliar de recursos humano
a través de un archivo en el que integra ingresos, retiros, horas extras
y vacaciones tomadas por el personal con sus respectivas fechas. Este
archivo se alimenta diariamente con las novedades a lugar y se envia a
el jefe de recursos humanos el dia de corte de novedades para la
realizacion del célculo de la nébmina.

e Las horas extras seran entregadas por el supervisor de montajes a
través de una planilla, debidamente firmada por la persona encargada
en obra.

Areas intervinientes:
e Jefe de recursos humanos, supervisor de montajes

Formatos:
e Planilla de horas extras: en ellas se constata el dia y cantidad de horas
extras trabajadas por el personal
e Archivo de novedades: archivo manejado en Excel en el que se incluyen
todas las novedades del personal dentro de un mes especifico.

Controles ejercidos:

e El auxiliar de recursos humanos debera comprobar que los calculos de
la planilla de horas extras sean correctos, para incluirlos como
novedades.

e Debera tener presente las fechas de desvinculacién de un trabajador
para el calculo de la liquidacion y la desafiliacién de seguridad social y
no realizar pagos de personal retirado.

2. Elaborar los desprendibles de némina.

Descripcion:

e Cuando el jefe de recursos humanos termina la nédmina y esta es
aprobada, la entrega al auxiliar para que basada en los datos obtenidos
realice los desprendibles del mes.

e En el formato ya establecido la auxiliar realiza por empleado el
correspondiente desprendible en el cual especifica devengados y
descuentos y el valor pagado.

e Se imprimen dos copias por desprendible de cada empleado, una se
entrega al dia siguiente del pago de la nOmina al trabajador y la otra se
hace firmar por cada empleado en forma de aceptacion del
desprendible, esta copia es archivada en una carpeta marcada por mes.

Areas intervinientes:
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e Jefe de recursos humanos, todo el personal integrado en la nomina

Formatos:
e Desprendible de nédmina: se especifican los datos del trabajador como
nombre, nimero de identificacion y cargo, asi como sus devengados y
descuentos para llegar al valor a pagar.

Controles ejercidos:

e Siempre se debera dejar una copia del desprendible firmada por el
empleado, para posibles reclamaciones tener el sustento de entrega del
mismo.

e En caso de que el personal este en una obra de lugar apartado, estos
deberan enviarse en formato PDF a el supervisor de montajes, los
debera imprimir y entregarle al personal el original y devolver a recursos
humanos las copias firmadas.

3. Realizar afiliaciones del personal que ingresa

Descripcion:

e Cuando ingrese personal nuevo a la compaiia, el auxiliar de R.H.
deberé realizar las afiliaciones al sistema de seguridad social de la
persona, para esto por medio de los datos consignados en la hoja de
vida y en la entrevista realizara en el correspondiente formato del fondo
gue posee la persona la afiliacion por porte de la compafia. Este
formato debera hacerse firmar por el nuevo empleado y el jefe de
recursos humanos haciendo las veces de encargado por la compaiiia.

e Una vez el formato esta completo se envia con el mensajero a la
correspondiente entidad prestadora del servicio para el sello de
radicacidn y aceptacion.

e El mensajero entregara el radicado de la afiliacion al auxiliar de R.H. el
cual archiva en la carpeta del empleado.

Areas intervinientes:
e Jefe de recursos humanos, personal de ingreso, Mensajero

Formatos:
e Formato de afiliacion: cada entidad emite el correspondiente, estos se
descargan por la pagina principal o se solicitan en una sede principal.
Controles ejercidos:
e La afiliacion del personal que ingresa a la compafia deberd estar
procesada el mismo dia de ingreso evitando principalmente la
consecucion de accidentes laborales.

Flujograma:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

e

PROCESD AUXILIAR DE RECUROS HUMANOS
PROCEDIMIENTO Elaborara las novedades v desprendibles de nomina
. AUXILIAR DE RECUROS JEFE DE RECURSOS
N. ACTIVIDADES HUMANOS HUMANOS SUPERVISOR DE OBRA _

En |a basze de datos del Inicio de! proceso

1 |personal realiza los ingresos v | /Registra los ingres

refiros. refiros de la basq
datos del persons
Envia las planillas
2 Recibe las planillas de horas de horas exiras a
extras de obra. RH.
verifica las cantidades y Verifica las
3 calcula los valores a pagar por canfidades y
concepto de horas extras a calcula les valores
cada empleado de horas extras

Realiza las novedades
basandose en la informacion

4 anterior, especifica los
ingresog, retiros, horas extras
y vacaciones determinadas en
el mes.

Realiza las novedades
de nomina basadas en
los datos ya
recolectado

Se envian las
novedades de
nomina denfro
del corle

Envia las novedades de nomina
via corren electronico a el jefe
de recursos humanos

e

Realiza el calculo de Ia nomina
6 |incluyendo las novedades
especificadas

Realiza la nomina
menzual

Envia la nomina
terminada con los
calculos revisados

7 Envia la nomina terminada con
los calculos verificados

Procede a realizar los Realiza los
8 |desprendibles de nomina por desprendibles de nomina
empleado por empleado
. ’ Se imprime
g |merime dos desprendibles por ariginal y copia
empleado, original y copia del
desprendible
Entrega el desprendible original Se entrega el
10 |a &l empleado y solicita la firma desprendible en original
de la copia ¥ se solicita |a firma en
laco
Archiva la copia firmada de los Archiva el :’
11 | desprendibles &n una carpeta desprendible
marcada por mes firmado /

!

12 |Fin de proceso Fin del proceso

llustracion 40. Flujograma Auxiliar de Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia
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11.3.2 Control de acceso a los sistemas de la compafiia

Nadila Infinity Software es el programa utilizado por la compafiia para integrar la
informacion del area de recursos humanos, compras y contabilidad, actualmente
este software no cuanta con los roles de acceso definidos por lo que el personal
de las diferentes areas puede ingresar, ver y modificar la informacion de los
demas procesos.

e

Activos Fijos
Cartera

Lo [

- Contabilidad Modulos de
i om contabilidad
#-  Predeterminado
il Facturacion Electronica
- Globales
El Importacion Documentos
— - Importaciones Modulos de
- |1t I[nventarios
e T compras

Modulo de nomina

Modulos de
compras

Noming

Parametrizacion Empresa

Proveedores

Informes
: Anlisis
ParametrosRepartes
Reportes
Generador De Informes
——— El State Machine
|‘ = 13 | ] T #-  Flujo de Trabajo

llustracion 41. Vista menu principal Software Nadilla

Fuente: Software NADILA INFINITY

Se propone brindar a cada area en el programa su rol por separado y definido
para el mejor manejo y seguridad de la informacion, de esta manera se evitaran
posibles consecuencias como alteracion en registros, ingresos de cantidades o
valores en el modulo de inventarios y alteracion de salarios en némina. Una vez
separados los médulos el menu debera disponerse de esta manera:
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Contabilidad

Navegadan

Activos Fijos

Cartera

Contabilidad

Crm

Predeterminado
Facturacion Electronica
Globales

Importacion Documentos

Importaciones

Informes
State Machine
Flujo de Trabajo

o- Paramefrizacion Empresa

[=E Activos Fijos

= Actives
. Actives IFRS
Depreciacion
Movimiento Activos
Maovimienta Activas IFRS
Otreos
FParametros

Procesos Especiales Activos
Retiros
Salde Actives
Salde Actives IFRS
= Cartera
1= Parametros
¥ Movimiento
S Saldos
= Contabilidad
1= Parametros
= - & Mowvimiento
-fu Ajuste Diferenca en Cambic
Asiento Iffs Carp
Bancos
Comprobante Fiscal-Ifrs-Corp
Crear Ifrs Desde Fiscal

Generar Diferidos

& IntegracionDatosContabilidad

B medios Magneticos

¥ Procesos Espediales

= Saldos

F= Process Distribution Owerhead Legalization
=- Crm

i--#ff8 Dashboards

- {T) Programador

L 2l Oportunidades

Prede terminado
Facturacion Electronica
Globales

Importacion Documentos
Importaciones
Inventarios

N O o

Proveedores

0.3

Informes

llustracion 42. Parametrizacion rol Contable en software Nadila

Fuente: Software NADILA INFINITY

Para contabilidad Unicamente quedan habilitados los médulos correspondientes
al area como son cartera, bancos, informes y registros contables en general.

Compras

Globales

Importacion Documentos
Importaciones
Inventarios

KPI

Proveedores
Informes

State Machine
Flujo de Trabajo

Q rametrizacion Empresa

—
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Inventarios

1= Parametros

a Mowimiento

& Documentos Inventario
- 4 Entrada De Inventario
ﬂ Salida De Inventario
g Traslados de Bodega
& Pendients Entrega

W® Separado Mercanda
[l TaT

'Eh SubeCosto vy BajaCosto
& Orden De Cargue CxP
ﬂ Procesos Especiales
™, TomaFisica

Parametrizacion Empresa

Proveedores
--I: Parametros
2§ Movimiento
s Documentos Proveedor
& Reguerimiento
[Z] cotizacion Proveedor
7 Orden Compra
Recepcion Pardal

B Mota Debito
= Mota Credito

sm Saldos
Informes

State Machine
Flujo de Trabajo




llustracion 43. Parametrizacion rol Compras en software Nadila

Fuente: Software NADILA INFINITY

El rol en el software para el area de compras quedo definido por el modulo de
inventarios y proveedores sonde se encuentran todos los procedimientos que

realiza esta area.

N H Globales

omina Importacion Documentos
Importaciones
Inventarios

QaClof KPI

o-B-B-B-8-8

MNomina

G|Oba|ES --I: Parametros

. =4 Movimiento
Importacion Documentos ..#8 Anticipo Vacadones
. - #3i Aporte Voluntario
Importaciones - Ausencia

e e (B D

*  Calculo Prowi

KPI .. @ Calculo Salud Obligatoria
. [y Cargo Fijo

Momina .. T Cesantias Afio

-

s e " Consolidado
arametrizacion Empresa Fl-+@ DetalleMovimientoNomina

.. “Z Embargo

.. Informes - 1% Hora Extra

R a - W Incapacidad
- State Machine 4% Licencia

H - (T Lig Def Pre Soc
.. Fll.ljD de Trabajo 558 Liquidar Nomina

Distribucion Momina

Interfaz

Procesos Espediales
.-[E@ Novedad

- [] Planilla Integrada
-4 UIContainer Object
- {5 Prestamos

" Provisiones
- {_» Vacadones

- Wl Vacadones Libro
- [iZy vale Alimentacion
&1 |5 Saldos

@) zSinAsignarMomina
o Parametrizacion Empresa

Informes
State Machine
Flujo de Trabajo

B-B-B

llustracion 44. Parametrizacion rol Recursos Humanos en software Nadila

Fuente: Software NADILA INFINITY

Los roles del area de recursos humanos quedan Unicamente con el médulo de
némina en el cual se desglosan todos los procedimientos del area.
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11.3.3 Control sobre entrega de dineros al personal

El siguiente formato se propone ante un problema interno detectado a partir del
diagnoéstico realizado. Se encontré6 que el area de tesoreria gira y entrega
contantemente dineros al personal operativo en obra por motivo de viaticos y
desplazamientos al lugar de trabajo.

Al entregar estos dineros no se establece mas que un correo electrénico del
supervisor de montajes o jefe de recursos humanos; la entrega de estos dineros
gueda consignada contablemente como una cuenta por cobrar a el trabajador
hasta el momento que entrega la correspondiente legalizacién en recibos o
facturas validas.

Pero al pasar el tiempo los dineros no se legalizan por parte de los trabajadores
y al no tener constancia valida de la entrega de los dineros el trabajador muchas
veces no responde por la legalizacion aumentando considerablemente el saldo
final de la cuenta contable.

El aumento de las cuentas por cobrar no legalizables o no recuperables en un
largo plazo se tomara como gastos no deducibles de renta los cuales asumiran
la empresa y reducird la rentabilidad en su cuenta de disponible.

242



FORMATO DE ENTRERGA DE DINEROS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-FEDO1

VERSION: 1

GESTION ADMINISTRATIVA FECHA: 15-02-2019

PAGINA: 1de 1l

FECHA DE
ANTICIPO/
VIATICOS

NUMERO DE
OBRA/
BODEGA

CENTRO DE
COSTO

RESPONSABLE
DEL ANTICIPO
/ VIATICOS

VALOR DEL
ANTICIPO

NOTA:

Este anticipo se deberd legalizar en los 30 dias siguientes a la fecha de su
entrega O respectiva  consignacion de lo contrario, Yo

identificado con cedula de
ciudadania N. ° , autorizo a la empresa
MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS con Nit 900.409.892-5 a
descontar por ndmina los valores no legalizados.

Responsable Autorizo

Tabla 31. Formato Control de entrega de dineros a personal

Fuente: Elaboracién propia
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11.3.4 Control de llegada y salida del personal al lugar de trabajo

De acuerdo al objeto social que realiza la empresa y el trabajo en obra de sus
empleados, el control por parte de la administracion hacia el personal no se
realiza de manera efectiva. La direccion delega a un grupo de administrativos en
el lugar del proyecto para coordinar y supervisar las labores realizadas por el
personal, aunque en este proceso se detecto:

¢ No existe control alguno sobre los tiempos de llegada y salida de los
empleados.

e Enlos informes de avances de obra se presentan atrasos en las entregas
por parte del personal.

e Se presenta un alto grado de ausentismos injustificados al area de
recursos humanos, lo que genera tiempos muertos en las labores del
empleado.

e Los informes de horas extras realizados por el supervisor de obra y
entregados al area de recursos humanos presentan incongruencias, en
cuanto a los dias y horas ejecutadas.

Por los motivos sefialados que intervienen en la eficiencia de los procesos y la
entrega oportuna al cliente, afectando la confianza en el desempefio de los
trabajos realizados por la empresa, se propone establecer para cada obra en
ejecucion el siguiente formato que brindara un control mas efectivo sobre el
horario de llegada y salida del personal independientemente de que se trabajen
horas extras 0 se tengan permisos laborales, el empleado debera ingresar los
datos solicitados.

Un director de obra de confianza por parte de la administracién sera el encargado
de llevar el control de la planilla, cuando alguien no se relacione en ella se
entendera como un ausentismo y acobijara un descuento en su pago mensual.

244



FORMATO PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: | GA-FCAO01

VERSION: | 1

GESTION ADMINISTRATIVA. GESTION HUMANA FECHA 15-02-2019

PAGINA: |1del

FECHA:

NOMBRE CARGO IDENTIFICACION HORA DE FIRMA HORA DE FIRMA | OBSERVACIONES

ENTRADA SALIDA

REVISO VERIFICO

Tabla 32. Formato planilla de control de asistencia

Fuente: Elaboracion propia
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11.4 INFORMACION Y COMUNICACION.

El componente de informacion y comunicacion integra la metodologia de
divulgacion del sistema de control interno a través de sistemas acordes que
integren usuarios internos y externos.

Este componente hace referencia la forma en que las &reas operativas,
administrativas y financieras de la organizacion identifican, capturan e
intercambian informacién. La informacion es necesaria para que la entidad lleve
a cabo las responsabilidades de control interno que apoyan el cumplimiento de
los objetivos. La gestion de la empresa y el progreso hacia los objetivos
establecidos implican que la informacién es necesaria en todos los niveles de la
empresa.*®

A partir de las falencias encontradas en el diagndstico de principios, se
establecieron los siguientes instrumentos para fortalecer la comunicacion interna
y externa, y al mismo tiempo mejorar los canales de comunicacion y la calidad
de informacion entregada.

11.4.1 Politica de Informacion y Comunicacion

POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-PIC01
VERSION: 1
FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 1de 5

GESTION ADMINISTRATIVA

1. Objetivo
Establecer herramientas para el manejo adecuado de la informacién y fortalecer
los canes de comunicacion internos y externos de la empresa MONTAJES Y
SERVICIOS TELESCOPICOS SAS.

2. Alcance
Ofrecer los lineamientos para el tratamiento de la informacion y comunicacion

que utilizada adecuadamente garantizara que las relaciones internas y externas
se construyan y se gestionen adecuadamente.

3. Definicion

49 AUDITOOL. Sistema de informacion y comunicacion COSO llI. (18 febrero, 2015) [en linea].
Disponible en internet:<  https://www.auditool.org/blog/control-interno/3194-sistema-de-
informacion-y-comunicacion-coso-iii-principio-13>
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POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
CODIGO: GA-PICO1
VERSION: 1
FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 2de 5

GESTION ADMINISTRATIVA

La politica de informacidén y comunicacion tiene un caracter estratégico en la
organizaciéon aqui se definen los lineamientos para articular el trabajo de las
diferentes areas y aplicar una comunicacion trasversal que coordine los procesos
y genere sinergia orientado a la transparencia, confianza, oportunidad y logro de
los objetivos empresariales

5.

. Principios

Transparencia: busca que todos los procesos de comunicacién e
informacion generen credibilidad y garanticen honestidad en el actuar.

Oportunidad: la informacién y comunicacion deben generarse cuando se
necesite no se puede retrasar y menos cuando es de caracter urgente, se
debe entregar correctamente, pero respetando los tiempos para cubrir la
necesidad de quien la solicita.

Veracidad: la informacion y comunicacion debe ser guiada con verdad en
Todo momento, siempre debe primar el establecer una realidad
fundamentada

Relevancia: la informacién y comunicacion debe partir de la claridad y
sencillez del mensaje para no causar saturacién y proporcionar mejor

entendimiento y un adecuado nivel de interpretacion.

Lineamientos estratégicos

Siguiendo con la necesidad de cumplir las expectativas internas y de los grupos
de interés, acorde al cumplimiento de los requisitos legales y normativos se
establecen los siguientes lineamientos para contribuir a una mejor gestion de la
cultura organizacional.
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POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION
MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
CODIGO: GA-PIC01
VERSION: 1
FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 3deb5

GESTION ADMINISTRATIVA

5.1 Informacidén y comunicacion interna

Debera contribuir a:

e El desarrollo de sentido de pertenencia y la disposicion al cambio.

e Mejorar las relaciones y el clima laboral.

e Construccion de identidad.

e Conocimiento y fortalecimiento de los procesos.

e Fomentar los valores corporativos y promover los objetivos empresariales

e Desarrollo de la cultura empresarial.

e Trabajo en equipo.

e Sinergia y apoyo entre las areas

e Fomentar la fluidez de la informacion de forma ascendente y descendente
(Direccién- Personal y Personal-Direccion)

5.2 Informacion y comunicacién Externa

Debera contribuir a:

e Generacién de confianza

e Imagen corporativa positiva

e Reconocimiento

e Proyeccion de la gestion empresarial
e Crecimiento empresarial

e Skateholders informados
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POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
CODIGO: GA-PIC01
VERSION: 1
FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 4de 5

GESTION ADMINISTRATIVA

*Empleados
* Asamblea de Socios
» Gerencia
* Direccion
Comunicacion COMUNICACION
interna CORPORATIVA
* Mision
*Vision

«Valores institucionales

» Tarbajo en equipo

* Sinergia

*|dentidad

* Clima laboral

* Cultura organizacional
* Cumplimiento de metas

llustracion 45. Generacion optima de informacion a nivel interno y externo

Fuente: Elaboracion propia

En la gréfica se resume el efecto domino de generar comunicacién asertiva con
las partes internas y externas que se complementan, y como resultado se
retroalimentan entre ambas fortaleciendo los procesos y generando beneficios
para la organizacion.
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POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION
MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
CODIGO: GA-PICO01
VERSION: 1
FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 5de 5

GESTION ADMINISTRATIVA

6. Canales

Montajes y servicios telescépicos estableces los siguientes canales de
comunicacién e informacion, para garantizar las herramientas que hagan
efectivo este proceso:

e Correos electronicos
e Linea telefénica

e (Cartas
e Chats
e Dialogo

¢ Memorandos

7. Responsable

La principal gestora del cumplimento de la presente politica seréa la jefe de
recursos humanos, que con su esfuerzo garantizara adecuada atencion al
usuario y partes externas, supervisara las actividades propuestas y guiara al
personal a el cumplimento efectivo de los lineamientos propuestos.

Es de aclarar que toda la organizacion tendra que trabajar en la aplicacién de

la presente politica para establecer activamente procesos adecuado de
informacion, comunicacién y alcance de obijetivos.

8. Evaluacién y mejora
Esta politica y sus lineamientos estan sujetos a mejora continua y
perfeccionamiento por parte de los integrantes de la organizacion

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS.

Compete a todo el personal evaluar su efectividad e identificara las
oportunidades de mejora.
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11.4.2 Manual de peticiones quejas reclamos y sugerencias.

MANUAL DE PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SUGERENCIAS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

CODIGO: GA-PQRO1
VERSION: 1

FECHA: 15-02-2019
PAGINA: 1de 5

GESTION ADMINISTRATIVA

1. Objetivo

Fortalecer los canales de comunicacion con la parte interna y externa de la
empresa Montajes y servicios Telescépicos para facilitar el recibimiento, control
y solucién sobre los PQR’s que se puedan presentar y aplicar procedimientos
gue permitan otorgar confianza en el desarrollo de los procesos de la compafia

2. Alcance

Este manual aplica a los tipos de intervencién de derivados de la herramienta de
gestidn para la recepcién de peticiones, quejas y reclamos.

3. Definiciones

Queja: Es la manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una
persona natural o juridica o su representante, con respecto a la conducta o actuar
de un funcionario de la Entidad en desarrollo de sus funciones o a la forma o
condiciones en que se ha desempefiado la empresa en la prestacion de sus
servicios.

Peticiones: Solicitud o requerimiento de una accién.

Reclamos: Oposiciones que se formulan a una actuacion considerada injusta.
Exigencia de los derechos del usuario, relacionados con la prestacién de los
servicios que se ofrecen al cliente interno como externo

Sugerencia: Comunicacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o
la gestion de la entidad.

4. Contacto con los usuarios externos y partes interesadas.

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S, en el comunicado inicial
enviado a clientes proveedores, inversionistas, y partes interesadas les da a
conocer cuales son los canales de comunicacion para manifestar una queja,
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reclamo o sugerencia. Los canales dispuestos son: via telefénica o a través del
correo electrénico.

GESTION ADMINISTRATIVA

El Jefe de Recursos Humanos y Gestion recepcionara los PQR, y dard inicio a
la respuesta del tramite realizado por el usuario.

4.1 Registro

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S, registra toda la historia de
los PQR presentados en el formato de “Trazabilidad de PQRO01”, con el fin de
garantizar el seguimiento de los mismos

Una vez recepcionados los PQR, se asigna un radicado, teniendo en cuenta la
siguiente descripcion:

Consecutivo: Numero de 01 en adelante. (El consecutivo se asigna en el afio
vigente).

Sigla de la empresa: M: Montajes
Cadigo interno de la obra.
Mes y afio en el que se registra la queja

Ejemplo: 01-M077-0319

4.2 Tramite de PQR

Para este proceso se maneja la siguiente secuencia:

4.3Recepcidén y respuesta inicial.

Quejas: Las quejas manifestadas por el cliente y los proveedores al Jefe de
Recursos Humanos y Gestion, seran atendida de manera inmediata por el
responsable internamente para darle solucién. Esta respuesta se envia por carta
o email.

Para dar respuesta a la queja presentada, se cuenta con tres dias habiles los
cuales cuentan a partir del momento que se recibe la queja.
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Peticion: Mas peticiones manifestadas, seran atendidas y validadas por al Jefe
de Recursos Humanos y Gestidn, se dejara constancia de la sugerencia y de ser
valida y objetiva se incluira en los procedimientos de la compafia

GESTION ADMINISTRATIVA

Reclamos: Los reclamos al igual que las quejas seran atendidos de manera
inmediata, brindando una respuesta efectiva ante el reclamo, otorgando una
respuesta que subsane la inconformidad y realizando el seguimiento
correspondiente

En esta respuesta inicial, se informa de los siguientes aspectos:

e Se da por recibido la queja formal por parte de las partes externas a
MONTAJES.

e Se informa al externo el inicio del tramite de la queja con numero de
radicado.

e Se informa quien es el responsable de dar solucion a la queja.

e Se informa el tiempo estimado para dar solucion a la queja.

Nota: Las quejas que se tramitan, son las que directamente se manifiestan por
parte del contratante o su delegado.

4.5 Gestion del PQR recibido

En cuanto a la respuesta que debe generarse, se tendr4 en cuenta la
investigacion realizada.

4.6 Comunicacion de la solucién.

Inmediatamente después de solucionada la PQR, se le informa al personal
involucrado en esta y al solicitante, mediante una carta de respuesta o e-mail.

4.7 Seguimiento.

El Jefe de Recursos Humanos y Gestion en el formato, registrara las fechas
establecidas para dar respuesta y verificara sobre estas el respectivo
seguimiento.
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GESTION ADMINISTRATIVA

4.8 Cierre.

Si el externo esta de acuerdo y acepta la solucidon dada, se registra en el formato
“Trazabilidad de PQRO01” y cinco (5) dias después, el Jefe de Recursos Humanos
y Gestion, hace seguimiento a la solucion dada a la queja.

Si el externo que impuso el PQR no esta de acuerdo con la accion tomada, la
gueja permanece abierta y se le informa sobre las alternativas disponibles y con
la que se podria llegar a un acuerdo.

Cuando asi se requiera, la Alta Gerencia se reine y analiza las quejas y reclamos
recibidos, el seguimiento y las acciones tomadas frente a estas y si fueron
eficaces para eliminar la causa que las provoco y tomar acciones con respecto
a estos datos.

Cuando se trate de una queja respecto a un empleado, el Jefe de Recursos
Humanos y Gestion, solicitara descargo al personal para tomar las acciones que
sean del caso.

5. Contacto con los usuarios internos.

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S, con el fin de fortalecer los
procesos internos facilita a sus colaboradores los mecanismos para que se
hagan participes como parte integral del desarrollo de la empresa mediante la
utilizacion de los PQR’s.

Para la empresa es importante conocer el punto de vista de sus colaboradores y
las fallas que ellos detectan al nivel interno y que son subsanables por parte de
la entidad para fortalecer las buenas practicas y el sano entorno laboral.

5.3 Recepcion de PQR’s

El colaborador seguira el siguiente proceso para generar su PQR
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Expresara Entregara su A recursos
POR acel : humanos
su PQR en estudiara la
area de - entregara la
el formato R valides y .
establecido €CUrsos respuesta en TEEHIRE BT
Humanos . una carta
> dias formal
habiles

llustracion 46. Procedimiento para solicitud de PQR's

Fuente: Elaboracion propia

En esta respuesta inicial, se informa de los siguientes aspectos:
e Se da por recibido formal de PQR por parte de la empresa MONTAJES.
e Se informa al colaborador el inicio del tramite y se asigna un namero de
radicado.
e Se informa quien es el responsable de dar solucion a la queja.

e Se informa el tiempo estimado para dar solucion.

5.2 Cierre

Si el colaborador esta de acuerdo y acepta la solucién dada, se registra en el
formato “Trazabilidad de PQRO01” y cinco (5) dias después, el Jefe de Recursos
Humanos y Gestion, hace seguimiento a la solucion dada a la queja.

Si el colaborador que no esta de acuerdo con la accidon tomada, el PQR
permanece abierto y se informa sobre las alternativas disponibles y con la que
se podria llegar a un acuerdo.

5.3 Seguimiento

Una vez se proporcione una solucion satisfactoria para el empleado el area que
intervino en el proceso se encarga de realizar el respectivo seguimiento en el
conflicto del empleado con la entidad, generando intervencion entre el empleado
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y la direccién para brindar las herramientas que se requieran para la solucion de
problemas

FORMATO PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS
SAS

CODIGO: GA-

FPQO1
GESTION VERSION: 1

ADMINISTRATIVA | FECHA: 15-02-

2019

PAGINA: 1de 1

CONSECUTIVO:

FECHA:

TIPO DE SOLICITUD: PETICION___ QUEJA___ RECLAMO___ SUGERENCIA
ANEXOS: Si___NO

NOMBRES Y APELLIDOS:
DIRECCION:
TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO:

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD:

Tabla 33. Formato de solicitud de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

Fuente: Elaboracién propia
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11.5 SUPERVISION Y MONITOREO

El éxito de la implementacion del sistema de control interno radica en realizar
seguimiento y monitoreo a las actividades de control establecidas y asignadas,
asegurando asi que el proceso sea ciclico, y conduzca a la mejora continua.

La supervision y monitoreo deben conducir a la deteccion de controles débiles y
apoyo de la direccion en procesos que no aplican estrategias de mejora, las
evaluaciones aplicadas deben detectar las debilidades y oportunidades de
mejora al sistema de control interno, las cuales seran informadas.

Para la empresa Montajes y Servicios Telescopicos es indispensable la
aplicacion del presente control interno, evaluando y realizando seguimiento a los
procesos y su aplicacion efectiva, es por esta razon que se proponen las
siguientes herramientas de supervision y monitoreo como son; evaluaciones
continuas e independientes que brindaran un proceso de mejora continua a las
areas y proporcionaran herramientas de analisis para la direccion.

11.5.1 Evaluaciones continuas

Las evaluaciones continuas suministran una vision mas global del
funcionamiento del control interno, proporcionan a la direccion una supervision
mas rapida enfocada en la objetividad y el alcance de los estandares
especificados por parte del personal interno.

Para ello se propone a la organizacion el siguiente formato de evaluacion
aplicable a todos los procesos que permite analizar y verificar el alcance y
cumplimiento de las responsabilidades internas en relacion a la implementacion
del control interno

EVALUACION CONTINUA
MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.AS.

CODIGO: EIDO1
VERSION: 01
FECHA
PAGINA ldel

INFORMACION GENERAL

TIPO DE EVALAUCION :

GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA EVALUACION :

NOMBRES Y APELLIDOS DEL EVALUADO:

PROCESO

CARGO:

CALIFICACION DEL DESEMPERNO Y HABILIDADES

DEFICIENTE REGULAR BUENO EXCELENTE
1 2 3 4
- Requiere realizar esfuerzos adicionales para El cumplimiento es el El cumplimiento es
El cumplimiento no es bueno, no . R . . L "
. satisfacer las exigencias minimas para el criterio | esperado respecto al factor | sobresaliente, da mas de lo
cumple las expectativas
evaluado evaluado esperado.
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FACTORES DE DESEMPENO

PUNTAJE

AREAS DESCRIPCION DEFICIENTE| REGULAR BUENO EXCELENTE

1 2 4 5

USO DE RECURSOS: Emplea correcta y eficientemente los elementos
asignados para la realizacién de sus funciones

CALIDAD EN EL TRABAJO : Realiza sus funciones de acuerdo con
los requerimientos internos para la satisfaccién del cliente en cuanto a
agilidad, oportunidad y confiabilidad

CUMPLIMIENTO: Realiza su trabajo de acuerdo con la programacion
previa establecida, dentro de los horarios pactados

PUNTUALIDAD: Exactitud y regularidad en la asistencia y
permanencia en el sitio de trabajo

OzmUZmMmwmo

RESPONSABILIDAD: Cumple con sus funciones, deberes,
compromisos propios del cargo sin que requiera constante supenision
y asume las consecuencias de sus acciones

CONOCIMIENTO DEL CARGO: Aplica las destrezas y los
conocimientos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
cargo mostrando competencia en el mismo

FACTORES HABILIDADES

PUNTAJE

AREAS DESCRIPCION DEFICIENTE| REGULAR BUENO EXCELENTE

il 2 4 5

RELACIONES INTERPERSONALES: Tiene un impacto positivo en el
grupo de trabajo, crea empatia y aplica la inteligencia emocional a
situaciones desfavorables

LIDERAZGO: Ejerce un liderazgo que permite al equipo de trabajo
mejorar continuamente y explotar sus capacidades

INICIATIVA: Resuelve de manera idénea las diferentes situaciones de
su trabajo, agregando valor a sus acciones

PRESENTANCION PERSONAL: Considera la pulcritud y cuidado al
momento de presentarse a su sitio de trabajo

TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién de su grupo de trabajo,
coopera con los compafieros en la realizacion de tareas.

SERVICIO AL CLIENTE: Demuestra actitud de senvicio y soluciona los
problemas e inquietudes de los clientes

WmMO>»0-F—-W>I

CREDIBILIDAD: Genera confiabilidad en el desempefio de su cargo y
en la ejecucion de las actividades. Es coherente entre lo que dice y
hace.

COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asume, transmite valores y
principios organizacionales. Demuestra en su comportamiento el
sentido de pertenencia con la organizacion

AUTOCONTROL: Maneja las diferentes situaciones presentadas
durante el trabajo con objetividad y sin perder el control

TOTAL o] o (o] (o]

SUMATORIA TOTAL (o]

PUNTAJE MAXIMO 75 0%

Tabla 34. Formato de aplicacion de Evaluaciones Continuas

Fuente: Elaboracion propia
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11.5.2 Evaluaciones independientes

Las evaluaciones independientes responden a la manera de evaluar las
operaciones especificas de un &rea en razon a Efectividad y eficiencia
operacional

EVALUACION INDEPENDIENTE
MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.AS.

CODIGO: EIDO1
VERSION: 01
FECHA
PAGINA

GESTION ADMINISTRATIVA

ldel
INFORMACION GENERAL

TIPO DE EVALAUCION :

FECHA EVALUACION :

NOMBRES Y APELLIDOS DEL EVALUADO:

PROCESO

CARGO:

FALLAS DETECTADAS EN EL EJERCICIO DE SUS RESPONSABILIDADES POR EL JEFE DE PROCESO

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO

COMPROMISOS

FECHA SEGUIMIENTO : DIA MES ARO
EVALUADOR
NOMBRE
FIRMA
NOMBRE
FIRMA

Tabla 35. Formato de aplicacién de Evaluaciones Independientes

Fuente: Elaboracién propia
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12.CONCLUSIONES

La empresa Montajes y servicios telescopicos S.A.S cuyo objeto social es el
montaje de estructuras metalicas, formada legalmente en el afio 2011, hasta la
fecha no contaba con un sistema efectivo de control interno.

En los procesos internos se observaba la falta de estructura y procedimientos
definidos y estipulados ya que el personal no tenia una base en que apoyarse a
la hora de conocer sus responsabilidades del cargo y para con la empresa.

De la misma manera la direccion se encontrada desentendida de las deficiencias
presentes y no contaban con mecanismos de comunicacion a nivel interno que
le permitiera analizar el curso efectivo de las operaciones y proponer estrategias
de mejora.

Para la efectividad del desarrollo del control interno se realizé un diagnostico a
nivel general y por areas de la compafia que permiti6 conocer a fondo las
falencias presentes, utilizando diversas herramientas que abarcan e integran de
manera general el funcionamiento interno de la empresa.

A partir del estudio de respuestas y comentarios realizados a los cuestionarios
aplicados al personal, se plasmé una estructura en base a los principios definidos
por el COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway) en su
altima version COSO Il del afio 2013, esta estructura integro los componentes
originales del COSO a nivel general como base del estudio y aplicacién de los
principios para integrar a los procesos de control.

Para el componente de ambiente de control se integraron estrategias con base
en la estructura organizacional de la entidad, partiendo de un manual de gobierno
corporativo que influye en el establecimiento de objetivos de la mano del control
interno integrando a los érganos de direccion.

Por la linea de las buenas practicas del gobierno corporativo se establecié un
manual de ética y conducta, resaltando los criterios generales de cumplimiento
y valores éticos para el correcto desempefio de las funciones y la sana
convivencia interna.

Siguiendo los principios del control interno se propuso a la empresa un programa
de bienestar laboral y estimulos al personal, orientado a potencializar las
habilidades del personal en cuanto al desarrollo del conocimiento y sentido de
pertenencia por la organizacion, aumentando el compromiso y disminuyendo los
actos que atenten contra el logro de los objetivos empresariales.

A partir del diagnéstico realizado a la empresa integrando los principios del
control interno se detectaron grandes falencias en el componente de valoracién
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de riesgo, ya que la empresa desconoce y no aplica procedimientos para el
tratamiento de los riesgos que puedan surgir tanto a nivel interno como externos,
por lo tanto, no se consideran las posibles pérdidas que se puedan generar a
partir de no brindar tratamiento y permitir la evolucion de los riesgos.

Para este componente se incluyeron politicas de gestion del riesgo una
herramienta que le permitira a la empresa el andlisis, valoracion, control y
monitoreo de los riesgos hallados con el fin de mitigar y prevenir las situaciones
de riesgo

Para el componente de actividades de control se destacé la inclusion de definir
los manuales de funciones y procedimientos para las areas de la empresa, con
esta herramienta se establecié las responsabilidades de los cargos y la
descripcion detallada de la correcta ejecucion de los procedimientos
acompafada de diagrama de flujo para mayor entendimiento.

Asi mismo se incluyen formatos aplicables a el establecimiento del control en las
actividades cotidianas que ayudan a prevenir el riesgo presente, como lo son las
planillas de manejo de control de llegada y salida del personal operativo en obra,
esta alternativa se propuso al entender la dificultad que presenta el area
administrativa para controlar los horarios de trabajo, que provocan retrasos en la
entrega final de los proyectos.

En cuanto a el componente de informacion y comunicacién se busca que tanto
en el &rea interna como externa de la empresa se cuente con alternativas para
establecer una correcta comunicacion con la administracion de la empresa, por
esta razon se establecié en este proceso un manual de peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias, como mecanismo para fortalecer los canales de
comunicaciéon y otorgar confianza y crecimiento en los procesos a partir de la
intervencién del entorno de la compafia.

Para la correcta aplicacion del sistema de control interno es necesario establecer
un alcance en cuanto a la supervisién y monitoreo de las actividades realizadas
que permita que el proceso de implementacién no quede sobre papel, sino que
se enriguezca y mejore continuamente.

A partir de la evaluacion de los procesos internos, utilizando como base los
componentes y principios del modelo de control interno COSO I, la empresa
Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S logro entender la importancia de
establecer mecanismos de control aumentando la efectividad y eficiencia de sus
operaciones, generando practicas que destaquen entre sus competidores,
aumentando la fidelizacion de sus clientes y alcanzando los objetivos
estratégicos propuestos por la direccion.
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13. RECOMENDACIONES

Por el sector en el que se desempefia la empresa y el mercado que enfrenta,
debe hacer uso de sus fortalezas y oportunidades, integrando estrategias de
control interno para destacar en brindar al cliente final una experiencia de trabajo
enriquecedora en la que se integran buenas practicas de trabajo y objetivos
estratégico.

Para la efectividad del sistema de control interno todas las areas de la compafiia
deben estar involucradas en el desarrollo de las practicas especificadas en el
presente trabajo.

Se recomienda fortalecer los canales de comunicacién con el personal en obra,
a partir del uso y divulgacion de la politica de informacion y comunicacion
establecida.

Se recomienda la aplicacion del formato de entrega de dineros
independientemente sea la situaciéon, para tener un soporte valido del cual la
empresa pueda recuperar estos gastos no soportados y reintegrar a su
disponible los dineros mediante descuentos.

Se debe cumplir con la entrega de informacion necesaria a la hora de realizar
contratacion de personal, y hacer énfasis en la explicacion del riesgo al que estan
expuestos en el desarrollo de sus cargos.

Es necesario la revisién constante de la hoja de vida de los equipos por parte del
area de mantenimiento mediante el formato establecido, para tener presente en
qué momento se tiene que realizar las calibraciones y mantenimientos
preventivos evitando cualquier dafio que un equipo en mal estado pueda
provocar.

La empresa debe velar por que su liquidez sea sana, para lo cual la direccion
deber evaluar los resultados de las areas en cuanto a la efectividad en el
cumplimiento de presupuestos de obra, resguardando la utilidad proyecta por
cada contrato.

Se recomienda al area contable, realizar informes periédicos de la informacion
contable y financiera, entregando constantemente informacion a la direccién y/o
gerencia de la empresa.

Es necesario que el area de recursos humanos realice capacitaciones de
formacion al personal, fortaleciendo las capacidades y habilidades aplicadas al
desarrollo 6ptimo de sus procesos.
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Cartera debera aplicar las practicas efectivas de recaudo de cartera,
establecidas a partir de los manuales de funciones y procedimientos para mitigar
el impacto que genera para la liquidez de la empresa las carteras de dificil cobro,
evitando procesos legales.

La evaluacion de desempefio al personal se debera realizar cada dos meses,
con el fin de supervisar el desarrollo optimo de las responsabilidades de los
cargos en consecucion con el alcance de los procesos generales.

Se recomienda que la empresa amplié las herramientas de administracion del
riesgo en cabeza de la direccion, para identificar y anticipar las consecuencias
que se puedan presentar.

Se debe hacer participe al personal operativo en las actividades de estimulos e
incentivos, ya que la direccion necesita tener en cuenta todos los puntos de vista
internos para tomar decisiones acertadas.

Se recomienda que, de haber cambios en los formatos establecidos aqui, la
empresa y sus colaboradores, deberan especificar la version de los mismos
estableciendo un consecutivo en el cédigo, para que de esta manera se tenga
evidencia de la evolucion de los procesos para con el sistema de control interno.

Es importante que tanto la asamblea de socios como gerencia guien a la
organizacion en la aplicacion efectiva de la presente propuesta de control interno,
integrando a los procesos bajo pardmetros, realizando evaluaciones y
seguimientos para conseguir la mejora continua y el alcance de objetivos.
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Anexo A. Declaracion de Retencion en la Fuente Febrero 2019 Montajes y Servicios Telescépicos
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Activos Corrientes:

y Eq ol

Cuentas comerciales por cobrar y
otras cuentas Por cobrar corriontes

Inventarios corrientes

Activos por impuestos corrientes

por
Activos por impuestos Diferidos

Activos Corrientes Totalcs

Activos No Corrientes:

Propiedades, Plants y Equipo, neto

Cueantas por cobrar con partes
relscionadas no corrientes

Activos no Corrimmias Total

Total Activa

(Exp en Pesos C
Eesivo y Patrimonia,
31 de Dictembre ce 31 do dickembire de
2018 2017
Pasivos Corrientes:
Cuentas por pagar comerciales y otras
480,256,649 323669525 SuBNtas POr pagar
Paslvos impuestos corrientes
800,828 554 7an 586714 povaY.
Otros Pasivos Financieros Corrientes
13,045,261 95,048, 847
152778.671 114,636,651 Pasivos Corrientes Totales
6,250,049 o Pasivos No Corrientes:
65,785,000 3% 648 000

1,518,945,224.00

3075841750

241498413

AJI1T7 340209

Otros Pasives Financiercs No Corrientes
1.313,8%9,337.00

Pasivos No Corrientes Totales

4836 288 428

3,172.350 847 Total Pasivo
Patrimonio
264540477 Capaasl Emiido
Ganancias Acumuledas
3,436 891 324 Otrss enel
Otras Reservas
Total Patrimonio
750,750 651 Total Pasivo y Patrimonio

Las notas adjuntas son parte integral de estos Eatados

S e

Contador Pablico
Torjeta profesional No. 79.402-T

Anexo C. Estado de situacion financiera afio 2018 Montajes y Servicios Telescopicos

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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31 ¢e Diciembre de

31 de ciciembre de

2018 2017
503,739,248 700942136
178,021,000 83072873
146,725,003 84285044

826,266,262

627,185,128

627,195,138

8€8.300.053

€70.072176

670,072,176

1.456,680.380

1.8385312,229

1,228 420,000 1.270,000,000
723,410.994 574,664,278
1,255 633,788 1,295 633,788
172,140,368 172140368
3,379,605,048 3,212,438432
Jms.g_aitzn 4,750,750,661
A e

Julian Aodriguez
Revisor Fiscal
Tariotn Profesicnal No. 106527 -7



ESTADOS DE BESULTANCE INTEGRALES
AL e Diclambes da 2008 ¥ 31 de Diciembos de 2007
{Expiosadon em Pesos Colomibanoa)

18 21T
Ingrascs da Actividndes Ordinarias 2,767,704 338 2,539,869, 227
Conba de Produccsin =1, B02730.763 -1,651 853,000
Mamgen Bruls _-W T BATRIEZOT
Otras Ingrasos 9,445,734 1408, 065
Ginglos de Adminsiracidn ~TB0,464,97 64T, 361 322
Gagios de Vanlas .
Ortros. Gostos & -104, 545 783 =154,911,236
Crnz Qananciss -
Margen Antes de mpussios 319,418,616 104 B2 T4
Ingreza (Gasta) por Impuestos -110,672,000 51,979,000
Total Gananela [Pérdida) del Perlots T mEIEEIE 52,083,734
Ganancla (Pérdida) atribuible o participesienes no contralsdoras M_?-Hﬁ f2,8083,724
Qtras resullodes inbegrales, nefo de impuesios:
Garanolae (Pérdidas] Diferencias do cambis por conversian
Garancias (Pérdidag] Acluariales por planes de Benefickos .
Garancias (Pédrdidos) Por Aevaliscidn
Garanciag (Pérdidos) Coberturas del Flujo de elective .
Tatal Otros resuliades integraks del Perods :
Tatal Resullades Integrales del Pasiode o PUMGEIE  —Szamarad

Lag nctaa adjuntas son parte infegral de estos Estados

Junn C. Triana B Jskan Rodrigees
Contedar Piblies Aeviacr Flacsl
Torjetn profeslonal Mo, Ti402-T Tarjeis Protealanal b, 186,837 -T

Anexo D. Estado de resultados integral Afio 2018 Montajes y Servicios Telescopicos

Fuente: Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S
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15.1.2 Anexos proceso de Cartera.

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

NIT. 900.409.892
CONTROL DE CARTERA-FACTURACION

FACT NIT FECHA SUBTOTAL VA TOTAL RTE FUENTE RTE IVA ANTICIPO GARANTIA RTEICA T.APAGAR RECIBIDO SALDO
514 900540597 02/03/2015 19.613.569 19.613.569 19.613.569 19.613.969
518 900540597 13/04/2015 2.609.435 2.659.435 2.659.435 2.609.435
645 900236840 26/12/2016 3.528.000 3.528.000 3.528.000 2.000.000 1.528.000
652 900236840 19/01/2016 920.000 920.000 920.000 920.000|
653 900236840 19/01/2016 1.840.000 1.840.000 1.840.000 1.84U.IJDEI|
663 900457917 01/03/2017 4.356.000 4.356.000 4.356.000 1.975.058 2.380.‘342|
73 900744227 12/08/2017 2.400.000 2.400.000 24.000 2.376.000 2.376.000
733 900922877 27/08/2017 2.546.209 483.780 3.029.589 101.848 2.928.140 2.546.209 381.931
772 86003179 21/02/2018 259,336,766 1.713.878 261.050.643 0.186.735 51.867.353 25.933.677 1.789.424 176.273.454 119.447.053 56.826.401
785 860031796 24/04/2018 156.285.557| 1.032.844 157.318.400 3.125.711 31.257.111 15.628.556 1.078.370 106.228.652] 106.228.652]
820 901172329 14/09/2018 1.030.000 1.030.000 10.300 1.019.700 1.019.700
836 830040332 25/10/2018 73.330.078 488,867 73,818,945 1,466,602 22.145.684] 3.691.078 46,515,582 41.535.457| 4.980.125|
842 901172329 19/11/2018 1,150,000 1,150,000 11,500 1,138,500 1.138.50EI|
850 830040332 05/12/2018 55.273.941 368493 55.642.434 1105479 14,582.049 2,782,122 37.172.784 3.922.863 33.24‘3.‘321|
861 900444818 01/01/2019 119.463.634] 789.499 120.253.133 2.389.273 1.075.173 116.788.688 116.788.688
1007 900444318 22/02/2019 130.000.000 1.189.565 131,189,565 3.600.000 1.620.000 175.969.565 145.000.000 30.969.565
1008 900009183 26/02/2018 29.035.277] 191,885 29,227.162 580.706 28,646,457 28.646.457)
TOTAL 912.768.865 6.258.811( 919.027.676 17.602.153 119.852.197 48.035.433| 5.562.967| 727.974.926|316.426.640| 411.548.286

Control De Cartera - Facturadon
FechaImpresidn:  viernes, 03 de mayo de 201 ANG-CONTA Fecha Creacion: 3demayo de 2019 Usuaric: Pagina: 1/1

Anexo E. Informe de cuentas por cobrar- Cartera

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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INFORME DE CARTERA RECONSTRUIDA

FECHA CORTE

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS

03/05/2019 12:00:00 a. m.

ZiOMNA:
B00444818 CELIK COMSTRUCCIONES METALICAS 5.4, 5 BZ35505 CL 2 16893 LT 49 MZ P5 P1 SAN JORGE
I dotumenta fecha_ooc | fecha_wen | gL | velar vr apfcada b L] Por Wencer encias D & 30 dlae Jl & 45 Jac #45 a 75 das 76 & 90 Dias Mas Se 50 Dlas
aiiosan ENL 41 aiOLmose  oLeafame 113 114 7EE BRSSO 0,00 136 TES 46X 03 114758 BAE, 00 0,09 a0 oo o.oa 118 TES 48R 03
giingan LDOT a1 Jamiiose  Iseaiamid 7R 1TS 9@ =as S0 148,500 030,00 30,3 385 0G - F-) 0389 Ta8 00 503 n.9s 55,589 585 00 503 0,03
TOTAL CLIENTE 147,758 253,00 147 758,355 00 - E--) =00 5558 522 0 S50 318.TBEBS1,50
BOO744237F CIVIL MIOMNTAIES 5.4.5 3134993060 CL 173 A Z0 4 32 INT 1 42T 404
dotumenta fecha_doc I FacraE_ven | gL | welar vr apfcada A kI Por Wencer ‘Yencias D &30 dlas 3l & 45 Jac #465 a 75 das 76 & 90 Dias Maz S= 50 Dlac
FPECIET 75l 41 LA/UR IO aafeeami’ SRE 1578 005,50 0,00 i 578,500, 05 FER T 0,00 S 0,00 0,00 1.378.900,05
TOTAL CLIENTE 1.374.950,00 1z7ecmad [-E- -] =00 oo =E0 257800550
B0Q540557 COBMLTO INGEMNIERIA YARQUIITECTILIAAL 545
dotumea ks facha_dec I P _en | L | valor wr agpfcada (= 1-2-] Por Wencer Yenoida 0 & 30 diss 3l & 45 Sas 45 a 75 dac 76 a 50 Dias Mas Se 50 Disc
231 fan 514 41 Qa/aIIms 194535 pa9,50 o,om IRELIFER 0T 1R ALE PR 50 o,00 0,03 nos oo 0,03 0.3
2931 _fa0 218 41 i3/oarioss AR assco o,00 I mE3. 435 09 I ATR.455.50 o,00 0,09 n.gs 0,0 0,09 0,93
TOTAL CLIENTE 23.375 ac4, o0 33 TP D4 0E oo - F-- =00 o =20 =0
S00009169 CONMECTING MARKET SAS FEI4TTT CL 77 13 47 OC Z0B
documeta fecha_coc | fecha_wen | [ | walor v agfcada S k3o Por Wencer Wenckda Q& 30 dles 31 a 45 das 48 a 75 das TH a 50 Dias Mas e 50 Olas
133 =30 LOOm a3 3emiiiaie Jox/ama an 38 A4R &850 o IE A8 45T 03 950 T8 mam &8 T 00 0,09 .08 2. pan a8 T o0 oo K-
TOTAL CLIENTE 2m.pam asy, 00 aE.pas a7 00 - E--) =00 LA LRS- ] =50 -5
|S011¥z339 CONSCRCIO PAMCRAMA, Q71567 CR 47 & 114 35 OF 201 BRR ALHAMBEA
dotumenta fecha_doc | fecha_wen | gL | ~elar vr apfcada b ] Por Wencer ‘encias D &30 dlae 3l & 45 Jac #45 a 75 das 76 & 90 Dias Maz S= 50 Dlac
CFECTEET IO 41 L&/Ta INEE 14/09ams 233 L3R 705,50 o,00 1.019.700.03 e 0,03 n.gs oo 0,03 1.019.700,03
L] i3 41 LEMLLIOSE 3w ams L85 1138 505,50 o,00 1.1:58.500, 0% L.536 508,00 0,09 s oo 0,09 3.138.900,0%
TOTAL CLIENTE 1.358.250,00 1i1s5.3m03 [-E- -] =00 oo =E0 218810350
B002IGE40 CONSTRIACTORA aMayTs, SOCIEDAD POR A0CTONES SIMPLIFICADAS 45
dotumenta fecha_doc | fecha_wen | gL | walar T apfcada A b3 Por Wencer Yencias D & 30 dlae 3l & 45 Jac #45 a 75 das 76 & 90 Dias Maz S= 50 Dlac
231 fan BS5 41 LEOLII0Ee  1Rfpa)ame 1290 L380.005,50 o,om 1.593.500,03 i.340 090,00 0,03 nos oo 0,03 1.543.900.03
231 fan B53 41 LEOLIINEE  1Rf0a)ame 1290 230.095,50 o,om 923500, 03 A10.090,00 003 nos oo 003 §E9.500,05
231_§an E&% 41 28/137IOiE  IAIZiams a8 5938 D35.20 1.500 020,00 1.528.500 09 L.918 030,00 [-X- ] s [N ] 0,09 1.538.500.05
TOTAL CLIENTE 4.3155 050,00 4315850007 - E--) =00 oo =50 4 ZEE. 00550
B0093Z8T7 FABRIMON 545 3164057415 CR 9B 2 44 BRR TIERPA BUENA
dotumenta fecha_doc | Fecha_wen | [ | velar vr apfcada Ak Por Wencer Yencias D &30 dlae dl & 45 Jac #45 a 75 das 76 & 90 Dias Maz S= 50 Dias
L L] IS 41 a7/oa Iosr  ITioeam’ 513 i81B1a5,50 1.5348 205,00 8L AL 09 381 953,00 0,09 n.gs 0,0 0,09 IWEATL 05
TOTAL CLIENTE 3E1.2331,m IBL AL LE--) =00 oo =50 581.951,50

Anexo F. Informe de Control de Cartera

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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MONTAJESY SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
Nit: 900.409.892-5

| RECIBO DE CAJA

NOMBRE P TECNOLOGIA INMOBILIARTS 54 | RECIBO CAJA |

NIT : 860031357 DwV: 7 040 MNo. T2
CONCEFTO  * PAGODEFV 1002 [ FECHA |
| ARQ | MES | DIa ]

2019 2 o1
[=T= I NOMERE DE LA CUENTA TERCERD DESCRIPCION e oEsrTO I cRECITO I
51553501  AJUSTE AL PESO BE0031357 PAGO DE FY 1002 119 0,55 0,00
CUENTAS POR COBRAR
13050501 O N At e 860031357 PAGO DE FY 1002 119 0,00 54.712.795,35
11100502  CTA CTE BANOOLOMELA 80671137433 0 PAGO DE FV 1002 ] 54,712,795,00 0,00
1 TOTAL | 54712795.55 | 54712.795.55 |
ELABORO REVISO
HADILA AT -CONTIRE OEIOTI0IS T E4S . £¥ |‘|_'T'|_1 II::

Anexo G. Recibo de Caja Montajes y Servicios Telescopicos

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S

Pograzoe s CUENTE

UNICAMENTE SE RECIBE PAGOS EN EFECTIVO m
O CON CHEQUE

Horecio Necioral 0 Apcend zne MPCRTANTE: B Oportano Se sEte DISON 8% AT ~ -
Cormaxronces sara rocis 1oe < " = I PR pen Y
oo St L € T SIS caaa comrao ot & reshzar s bgadecee ¥

QLRI L VO S

FETHA DE EXPEDICION

FECHA VENCIMIENTO
O 0

( Mosmbes & Razon Sociats MONTAJES Y SERVICIOS Mentificacian : J00408852 )
( owescisn: CRA13AN0S AZ0 Telatoms : 8200606 )
VALOR UnoTARO VALOS TOTaL
Pago Ordinario - FIC $1,350,000.00
UN MILLON TRESCIENTOS CINCUENTA MIL SURTOTAL $1,350,000.00
VA
$1,350,000.00
TOTAL o
L * S
 Chmrvatens ™
Bl o el (o e @52 0 Pade S U I OF rarsesa
:‘.-p--:. m’:"’ "‘.2»-—3‘- m:omo:mm‘mo
:-*mwnmm
So debben prosertor oo (es Copees de 0 iy ane G sl
. =
-—
Bancolombia ™
CONVENIO No 29232 (rererencia o, 62065670 S)

Nombes cel Pagacor Checte:  AMONTAJES Y SERVICICS

TN SO O S A O

[mm

on Shacpas Inchidon e Bite CENPARSN JON MAMICE Ce renin Peaion
.350,000.

Anexo H. Pago de FIC

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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15.1.3 Anexos proceso Tesoreria.

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS.
NIT 900.409.892-5

PROGRAMACION DE PAGOS

Fecha:

Elaboro: Laura Caviedes
11/03/2019

Reviso: Jhon Cuellar

RELACION PAGOS

MIT - PROVEEDMDR - FECHA i VALOR A Forma Pago | *
900922877 | FABRIMOM SAS 12/04,/2019 490066 CH
900571979 | TECNIMONTAJES Y TRANSPORTE 12/04,/2019 10.730.000 TRAMNSFER
900436002 | TOTAL SAFETY COMPANY 12/04/2019 4749051 TRAMNSFER
900824447 ALIANZA SST SEGURIDAD Y SALUD 12/04/2019 259200 TRAMNSFER

1070602115 (JULIAN ADOLFO RODRIGUEZ CERQUERA 12/04/2019 372.375 TRAMNSFER
1105678381 | GINET YUREISSY GONZALEZ CASTELLANCS 12/04/2019 556.800 TRAMNSFER
20767616 MORENO VEGA WILMAR 12/04/2019 1.321.625 TRAMNSFER
6010664 | DIEGD RAMIREZ 12/04/2019 1.131.000 TRANSFER
501156645 | FERRETERIA INSUMOS Y SOLDADURAS 5A5 12/04/2019 8.435.765 TRANSFER
Sub Total a pagar 4 28.095.882
IMP 4X1000 112.383,53
Valor Total 5 28.208.266
SALDO EN BANCOS PAGOS CLIENTES 267.617.611
SALDO FINAL|  239.409.345
TOTAL PROVEEDORES 2019 5 28.095.882
TOTAL O.C 2775 5 GB.686.675
TOTAL PROVEEDORES % 96.782.557
RETENCIOMNES PRACTICADAS FC 5116 | 5 3.539.445

Anexo |. Programacion de pagos realizada por Tesoreria

Aprobo

Ihon Gilberto Cuellar Rodriguez

Fuente: Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S
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Anexo J. Cheque emitido por el area de Tesoreria
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.

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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14.1.4 Anexos proceso Facturacion

ACTA DE AVANCES DE OBRA
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Anexo K. Acta de avance Obra Puente la Julia

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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Calle 2 Mo. 18 - 53 Lote 45 Mz PS Romauckon DN Mo SIPE2072 200004 DIL IE-39-14
Pargue Industrial San Jorge Sumeraciin Asisrimacs del 1564 o 1550
Mosguora-Cundinamarca
PEX = Tl (31 - 3T FACTURA DE
WEMTA Mo 1004
NIT 90040585025
CLIEENTE GOMVARRI MS COLOMBIA SAS
NTOCC ST 10164 FECHA DE FACTURA DA D
DERECCHN CL 88 45 o0 PROYECTO Mo POSTOEON
TELEFONOUs) 2445011 FECHA VENCIMIENTD  POOQED
CRIDALD ITAGL
r DESCRIPCION |  canTmDan | WR. UMIT. | WALOR TOTAL
MoninE 0 SO metalivg 1 14 575 650 14 575 550
Lnilidad 4% 583 022
Imprevisios 1% 145776
Administracién 10% 1.457.556
BUBTOTAL 16,761,913
WA 19% 110,774
CArED VALOR TOTAL FACTURA 186,87Z, 68T
CUFE  biSstand I TSRS S0 e 1 T e e e b Sk
SOMN: DIECISEIS MILLONES C:CHOCIENTOS SETENTA Y 0S5 MIL SEISCIENTCS OCHENTA Y SIETE PESOS
NOTA: FAVOR HACER TRANSFERENCIA A CUENTA CORRIEMTE BANMCOLOMEL Mo 80671137439
A NOMBRE DE MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS 545 MIT 900,409 892.5
Manilfestamos que aceplamos esta faclura en la forma y ¥rminos de Bbramiento. Ademas hemos recibido confome y
clectvaments ol serviso prestado.
FECHA
HNOMBRE
CEDULA
| FIRMA ¥ SELLO y,

Anexo L. Factura de venta 1004

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S

Factura nimero 1004

Anexo M. Recibido de la factura de venta 1004

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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15.1.4 Anexos procesos Auxiliar de contable

Nit:200.409.892-5

MONTAJES YSERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

FACTURADE COMPRA

MOMBRE : TOTAL SAFETYCOMPANY SAS | FACTURA COMPRA
NIT : 900436002 Dw: 1 110 No. 4954
COMCEPTD ¢ FC82750C 2603 CASCO IMPERIOAZLIL SAFART | FECHA |
[ &m0 | mMes | DE |
2019 1 18
CuBNTA MOMERE DE LA CUENTA DESCRIPCION cEmen DERITO CREDITO
o OMERE DE LA CLE o S o o
24080104  TVA DESCONTABLE COMPRAS FC3175 OC 2803 CASCO MPERID Azul 0 15.485,00 0,00
23654001  RETCION COMPRAS DECLARANTES 2.5% e STrs 00 2803 CASCO IMPERID AUL 0 0,00 2,037,50
23680102  RETENCION ICA POR COMPRAS FC3175 OC 2803 CASCO MPERID Azul 0 0,00 570,50
51055101  DOTACION EMPLEADOS e STrs 00 2803 CASCO IMPERID AUL o S1.500,00 0,00
233153501  CUENTAS POR PAGAR SFCAFC‘EE OC 2503 CASCO IMPERIO AZUL 0 0,00 34.377,00
| TOTAL | 56.585,00 | 56.585,00 |
ELABORO REVISO
CELIMMET\VALENTINA SAME 28/0 12018 1 4507 0. Cyrzdlz
N
Anexo N. Comprobante de registro de factura de compra
Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
MONTATES YSERVICIOS TELESCOPICOS SAS
Nit: 900.409.892-5
| CAJA MENOR |
MOMBRE : CARDENASLEAL ZAIR GONZALO [ CAJA MENOR |
NIT : 19329947 DV: 0 001 MNo. 636
CONCEPTD  * LEGALIZACION CAlAMENOR MEDABIL ING ZATR GONZALER | FECHA |
| ARNO [ MES [ DIn ]
2019 2 28
CUENTA NOMERE DE La CUENTA TERCERD DESCRIPCION CENTRD I DEBITO I OREDITO I
T T T T DE COSTO -
UTILES PAPELERIA Y FOTOOOPLAS LEGALLZACION CAJA MENOR MEDABIL ING
51301043 OBRAS B30037946 ZAIR GONZALEZ 123 51.600,00 0,00
61952501 ASEQ Y CAFETERLA B90900608 LEGALLZACION CAJA MENOR MEDABIL ING 123 24,500, 00 0,00
61301024 CONSUMIBLES OBRAS 10245817 LEGALIZACION CAJA MENOR MEDABIL TNG 123 28.235,00 0,00
S1301025 VA MAYOR. VALOR DEL GASTO 10245817 LEGALIZACION CAJA MENOR MEDABIL NG 123 5.385.00 OO0
51301026 PEAJES OBRAS 830054076 LEGALIZACION CAJA MENOR MEDABIL ING 123 12, 100, O 0,00
51301025 VA MAYOR WVALOR DEL GASTO B00242106 LEGALIZACION CAJA MENOR MEDABIL ING 123 3.161,00 0,00
61301024 QONSUMIBLES OBRAS B0024210& LEGALLZACION CAJA MENOR MEDABIL ING 123 16.639,00 0,00
61952501 ASEQ Y CAFETERLA ES0300608 LEGALLZACION CAJA MENOR MEDABIL ING 1323 6706, 00 0,00
61301025 TVia MAYOR VALOR DEL GASTO 830500608 LEGALIZACION CAJA MENOR MEDABIL THNG 123 1.274,00 0,00
51952501 ASEQ Y CAFETERIA 850303858 LEGALIZACION CAJA MENOR MEDABIL ING 123 36.800,00 0,00
21301024 OONSUMIBLES OBRAS 39537377 LEGALIZACION CAJA MENOR MEDAEIL ING 123 2.800,00 0,00
13659503 ANTICIPOS EMPLEADOS PARA OBRAS 15329542 LEGALIZACION CAJA MENOR MEDABIL ING o 0,00 189,180,000
| TOTAL | 189.150.,00 | 155.180,00|
ELABORO REVISO
NASILENNE-COWTES  ZRCEERISTATESEm OQredlz

Anexo O. Comprobante de registro de Caja menor

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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Nit: 900.409.892-5

MONTAJES YSERVICIOS TELESCOPICOS SAS

FACTURA DEVENTA

MOMERE ' GONVARRIMS COLOMBIA SAS FACTURA VENTA
NIT * 900710164 Dv: 0 010 No. 1004
CONCEPTO & BV 1004 MONTAIE DEESTRUCTURA METALICA FECHA
aflp | MES | D&
2019 2 04
cLENTA NOMERE D LA CLENTA DESCAIFCION CENTRO nEETTO CRENITO
= QHERE R LA O = DE COSTO = SRS
23657501  AUTORETEMCIOMES 0.80% FV 1004 MONTAJE DE ESTRUCTURA METALICA L] 0,00 134,095, 00
13551502 AUTORETENCIONES 0.80% FV 1004 MONTAIE DE ESTRUCTURA METALICA 0 134,035,00 0,00
13551701 RETEIVA FV 1004 MONTAIE DE ESTRUCTURA METALICA 0 15.615,14 0,00
13551501 RETEFUENTE FV 1004 MONTAIE DE ESTRUCTURA METALICA 0 335,237,858 0,00
24080101 VA GENERADO AIU FV 1004 MONTAIE DE ESTRUCTURA METALICA 114 0.00 110.774,25
13050501  CUENTAS POR COBRAR CLIENTESNACIONALES FV 1004 MONTAIE DE ESTRUCTURA METALICA 114 16,520,813,10 0,00
41301001 CONSTRUC ¥ OBRAS DE ING CIVIL FV 1004 MONTAIE DE ESTRUCTURA METALICA 114 0,00 16,178,870,43
41301002  OBRAS DE ING CIVIL CON AIU FV 1004 MONTAIE DE ESTRUCTURA METALICA 114 0,00 583,022,385
TOTAL | 17008782, 10 | 17.008.782,10 |
ELABORO REVISO
NADILE\MDZ-CONTEE  O7/0/2019 1131032 m Q |-dh'-

Anexo P. Comprobante de registro de factura de venta

Fuente: Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S

MONTAJES ¥ SERVICIDE TELESCOPICDS 5.4 %
HIT: 500.405.832-5
ZTNED
BANCOLOMEIACUENT A CORRIENTE Mo SDET1137435

SALDO SEGUN LIEROS CUENTA 11100502
Mas: chaques pandienies de cobm
Mis: notas credito y consignaciones no contabilizadas
Menos | comsignacianes no repartadas. por el banco
Menas : natas débito na contabilzadas
Manas : sjusies na contabilzados
SALDO LIBROS COMCILIADD
SALDO SEGUN EXTRACTO 0545011638
DIFERENCIA MO CONCILIADA 0,00
CHEGUE 2 PENDIENTE § DE COBRO Y HO REPCRTADD £ POR EL BANCD HOTAS CREDITO ¥ CON SIGHACIONE § HD CONTABILIZADAE
FECHA CH N Bansaficlario valor FECHA m Walor
25-feb-19 300 [ARRAIZ GONZALEZ MARCO B70.108.00
25-4eb-10 302 MLLEGAS WILFRIDD 208 657,00
25-feb-10 388 GELVEZ GOMEZ VICTOR TEZ T30,
25-4eb-10 381 SIL\A PLATA LEONEL B57 581
25-feb-19 3BT HOWIOS VALENCIA CAMILO 270 405,
26-feb-10 401 GUILLEN JMENEZ EFRAIN 533 BEZ.00
25-feb-10 385 CREAP IMAGEN 126 DES,0D
2-fab-18 375 BERMAL VEGA NIXON 1,608 223 00
TOTAL 0,00
TRAN SFERENCIA S NO REPORTADA 5 POR EL BANCO
FECHA DOC Mo Walor
TOTAL 5045 341,00
NOTAZ DEEITO ¥ CONBIGNACIONE § NO CONTABILIZADA § TOTAL II.F
FECHA DOC No Concapio Walor
IJUSTES RO COMTABNZADO
FECHA DOC Mo Concepio Valor
TOTAL 0.00 TOTAL 0.00
Prepard Aghbis

Anexo Q. Conciliacion bancaria mes de febrero 2019

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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15.2 ANEXOS DIRECCION COMERCIAL
15.2.1 Anexos proceso de Compras

ONTA RVICIO OPICOS S.A
COMPRAS
ORDEN DE COMPRA €ODIGO: cp-0CO1
CONTROLADO $1_X_NO_ VERSION : 01
FECHA: 29/01/2019 | provecTo: ADMINISTRATIVO [ osra: 00 ORDEN DE COMPRA: 2635 H
PROVEEDOR COMPRADOR

Razon Social TOTAL SAFETY COMPANY SAS Razon Social MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

Nit/Rut 900436002 Nt 004098925

Direccion KM 19 VIA MOSQUERA MADRID PISAN JORGE BG 75 Direccion Calle 2 No 18-93 Parque Industrial San Jorge. Manzana P5. Bodega 49.

Ciudad MOSQUERA Ciudad Mosquera - Cundinamarca

Telefono 8937655 3182479957 Telefono 82995305 - 3164125772

Contacto Alexander Velasquez Trujillo Contacto Carlos Barreto

E-Mail com E-Mail compras@celikconstrucciones.com.co

Cédigo Descripcién Und De Medida | Cantidad Peso UnitKg | Peso Total| Valor Kg Precio Unitario Precio Total
EPP-0033 | CASCO DIELECTRICO ZAFARY AZUL CON RACHET UND 5 o 0 $16.300 $81.500
DOT-0064 | BOTA DAMA TIPO INGENIERO SAGA TALLA 35 PAR 1 0 0 s97.500 $97.500
DOT-0067 | BOTA DAMA TIPO INGENIERO SAGA TALLA 38 PAR 2 [ 0 $97.500 - $195.000
EPP-0035 | BARBUQUEJO 3 PUNTOS RIGIDO UND 6 [) [ $4.500 $27.000)
DOT-0065 | BOTA DAMA TIPO INGENIERO SAGA TALLA 36 PAR 2 [) 0 $97.500 $195.000)
EPP-0006 | ARNES MULTIPROPOSITO TIPO X UND s [) [) $115.000 $460.000
HER-0005 | ESLINGA EN Y DOBLE DETENCION DE CAIDAS UND 4 [) [) $165.000« $660.000]
EPP-0011 | CASCO DIELECTRICO BLANCO SISTEMA DE AJUSTE RATCHET UND 1 0 [ $16.300 $16.309
HER-0035 | ESLINGA DE POSICIONAMIENTO SENCILLA UND a 0 0 $59.000 $236.000
DOT-0034 | PANTALON EN JEAN ESTAMPADO EN PIERNA TALLA 40 UND 1 ) [} $20,000 $20.009
] Elabord: Jefe de Compras Revis: Director de Proyectos Aprobd: Gerente Contabilizado
Carlos Barreto Arg. Luis Palomino Ing. Jhon Cuellar
OBSERVACIONES

- Todos los materieales deben ser enviados junto con su respective certificado de calidad emitido pot el fabricante.

- Todos los materiales deben ser entregados sobre plataforma de cargue en nuestra planta o en el lugar que se indique.

- La factura debe indicar el numero de la orden de compra presentandose en original adjuntando remision de mateniales o acta de recibido del servicio debidamente diligenclado
- Se reciben facturas hasta el 25 de cada mes y los dias de radicacion son los martes y jueves en la planta principal Gnicamente.

- Radicar sus facturas en la troncal de occidente via Mosquera Madrid Calle 2 No 18-93 Parque Industrial San Jorge Manzana P5 Bodega 49.

- El area de compras no se hace responsable por productos o servicios que sean solicitados sin fa presente orden de compra.

- Se autoriza de manera expresa e irrebocable a MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS 5.A.5 a consultar solicitar, reportar, procesar, y divulgar toda la informacion que se refiera a su comportamiento, crediticio, financiero, comercial

yde rtes de la misma naturaleza a la central de crediticia -DATACREDITO- Esto Implica registrar ef i frente a sus <on el objeto d
adecuada al mercado sobre el estado de sus obligaciones financieras.
~ MONTAJES ¥ SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S descontara de esta orden de compra los costos. porel firmie en la entrega pactados.

- Enviar al correo recepcion@celikconstrucciones.com.co el nombre de I3 (s) persona (s) que entregara el material y la placa del vehiculo para la autorizacion de ingreso al parque.

ficiente y

Anexo R. Orden de compra emitida por Jefe de compras

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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COMPRAS

ORDEN DE COMPRA

CODIGO: CP-OCO1

|VERSION: 01

PROVEEDOR:

ORDEN DE COMPRA N°:

FECHA:
COMPRADOR:
Razon Social Razén Social. MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
Nit / RUT: Nit 900409892-5
Direccion: Direccién Calle 2 N° 18-93. Parque Industrial San Jorge Bodega 49
Ciudad: Ciudad: MOSQUERA CUNDINAMARCA
Teléfono: Teléfono: 8295505 - 3164125772
Contacto: Contacto: CARLOS BARRETO
E-mail E-mail: .com
ITEM OBRA Descripcion u"d/Mm:‘g/Lm“ Cantidad | Peso Unitario. Kg | Peso Total.Kg | ValorKg | Precio Unitario Precio Total
1 $0|
2 $0|
3 $0|
4 $0|
5 $0|
6 $0|
7 $0|
8 $0|
9 $0|
10 $0|
11 $0|
12 $0|
TOTAL: 0,00 SUB TOTAL: $0|
Detalle del pago: | VA $0|
Fecha de Entrega: | [TOTAL: $0|
Solicitado por Elaboré: Proceso de compras Reviso: Proceso Administrativo Aprobe: Gerente Contabilizado
Carlos Barreto Yeimy Rodriguez Ing. Jhon Cuellar
OBSERVACIONES:
* Todos los materiales deben ser enviados junto con su respectivo certificado de calidad, emitido por el fabricante.
* Todos los materiales deben ser entegados sobre plataforma de camion en nuestra planta o lugar que se indique.
* La factura debe indicar el numero de la orden de compra presentandose en original, adjuntando: remision de materiales o acta de recibido del servicio debidamente aprobadas.
* Se reciben facturas unicamente hastalos dias 25 de cada mes.
* El area de compras no se hace responsable por productos 6 servicios que sean solicitados sin la presente orden de compra.
* Radicar sus facturas en la Troncal de Occidente KM 19 Via Mosquera - Madrid. Calle 2 N° 18-93. Parque Industrial San Jorge Bodega 49.
llustracion 47. Formato de Orden de compra
Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
COMPRAS
) CODIGO: CP-RQOL
‘ REQUISICION DE COMPRA
VERSION: 01
REQ N 0000

FECHA:

PROYECTO:

| osran

SOLICITADO POR:

DIRECTOR DEL PROYECTO: |

ITEM

UM

CANTIDAD

DESCRIPCION DETALLADA

OBSERVACIONES

-

Olo|lvw]|loloa|ls~]lw]|N

=
o

ORDEN DE COMPRA N°:

]

FECHA DE LLEGADA DEL MATERIAL: |

]NOTAS:

Anexo S. Formato de Requisicion de compra

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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15.2.3 Anexos proceso de Almacén

LA FERRETERIA HERRAMIENTAS Y SUMINISTRO REMISION No. 6962
Nit 900903597
CLIENTE [MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS |[POR CONCEPTG DE
NIT 900409892 5 |[PEDIDO 6185 OC 2652 GALLE 2 No 16.63 PARQUE
DIRECCION CIUDAD  [TELEFONO __|INDUSTRIAL SAN JORGE MANZANA P5 BODEGA 49
CL2 1893 LT 43 MZ P5 Mosquera |3102009516 ~|IMOSQUERA - CEL: 3164125772 - CONT: CARLOS BARRETO
FECHA DOCUMENTO FECHA VENCIMIENTO 4 ELABORADO POR FORMA DE PAGO
miércoles, 6 de febrero de 2019 08-mar-19 EDISSON GIL VALERO Credito
Descripcién Marca |Cantidad|U Medida| Valor Unitario IVA Total
CINTA SCOTCH 33 3M | 400 Und. ~ 11.000] 19% 44.000 |
TRAPO TIPO CARPETA 2500, kg 3.000| 19% 75.000 |
TOMACORRIENTE AEREA 15 A 110 V 3,00, Und. 3.800( 19% 11.400 |
CLAVIJA MACHO 110 V CODELCA 3,00 Und. 3.000| 19% 9.000 |
|
|
|
l
| ‘
]
l
l
|
|
|
|
9591'5 N
o .‘QQ‘ Fed
Valoren Lotras = ‘[SUBTOTAL 139.400
CIENTO SESENTA Y OCHOCIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS DESCUENTO 0
MICTE VA 26.486
6‘0 RETEFUENTE 0
W'{DOV A(Q](]PA 0 CQ (CI\O RETEIVA 0
RETEICA 0
Firma Responsable Entregado Por_____T-ANiaY  [TOTAL DOCUMENTO 165.886

t

Anexo T. Remision recibida por proceso de Almacén.

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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ALMACENAMIENTO Y DESPACHOS
SALIDA DE ALMACEN CODIGO: AM-SA02
‘ VERSION: 01
DOCUMENTO CONTROLADO

Fecha: CONSECUTNO | 0001
Destino: Proyecto:
Direccion: N° de Obra|
ltem Descripcion U/M | Cantidad | Estado Observaciones

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12
Despachado por: Transporta:
Solicitado por: Recibido Por:

Anexo U. Formato de Salida de Almacén

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.AS.
ALMACENAMIENTO Y MANTENIMIENTO
S ENTRADAS DE ALMACEN CODIGO: AM-EA0L
‘ VERSION: 01
DOCUMENTO CONTROLADO)
NGmero: 0001
Fecha:
Proveedor:
Orden
Descripcion Und/MI/K Cantidad de N° Factura Observaciones
g/Lb/Ton
Compra
Recibido Por:

Anexo V. Formato de Entrada de Almacén

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.A.S

ALMACENAMIENTO Y DESPACHOS
RECEPCION PARCIAL CODIGO: AM-RPO1
VERSION : 1
Fecha: 27/02/2019 Recepcion N°: 775
Proveedor: HERRAMIENTAS Y SEGURIDAD S.A Ingresado Por: NADILA\ALMACEN
Descripcion u/m Cantidad Orden Compra Observaciones
RATCHET M.1/2" 10" UND 2 2699
DADO M.1/2" LARGO 7/8" 12PT UND 2 2699
Recibido Por:

Anexo W. Formato de Recepcion Parcial- Aimacén

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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15.2.4 Anexos proceso de Mantenimiento y calibracion

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.AS.
ALMACEN Y MANTENIMIENTO
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS CODIGO: MT-HVEO1
VERSION:1

MST

ESPECIFICACIONES DEL EQUIPO

NOMBRE: FOTO:

SERIAL:

MODELO:

N° INVENTARIO:

MARCA:

VOLTAJE:

POTENCIA

FECHA DE ADQUISICION:

FECHA DE EXPIRACION:
OCA ACIO A A

LUGAR: PLANTA

12 34 S 687 8

B4

rP@mOoOOMT

MANTENIMIENTO A REALIZAR

DESCRIPCION TECNICA Y DE ACCESORIAS

HISTORICO DE MANTENIMIENTOS

TIPO DE MANTENIMIENTO
FECHA PREVENTIVO| CORRECTIVO DESCRIPCION RESPONSABLE

Anexo X. Formato Hoja de vida de los equipos- Mantenimiento

Fuente: Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S
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MST MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.AS.
ALMACEN Y MANTENIMIENTO
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CODIGO: MT-SM01
VERSION: 1
DOCUMENTO CONTROLADO
INFORMACION BASICA

EQUIPO/HERRAMIENTA AREA QUE SOLICITA
QUIEN SOLICITA CARGO
FECHA: (DIM/A)

DESCRIPCION
Quien Recibe: Cargo |
Fecha

RESPUESTA

Autoriz6 SI| NO Nombre
Fecha Firma
Responsable

Fecha

Anexo Y. Formato Solicitud de Mantenimiento

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS S.AS.

ALMACEN Y MANTENIMIENTO

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO Y CALIBRACION [coDIGO: MT-CMCO1
[VERSION: 1
DESCRIPCION DEL CODIGO ACTIVIDAD ENER [FEBRE[ MARZ [ ABRIL [ MAYO [JUNIO [JULIO [ AGOS [ SEPT [OCTU | NOV [ DIC
EQUIPO / MARCA SERIAL CALIBRAC OBSERVACIONES
INTERNO
HERRAMIENTA MAN/TO 1ON 1|2(3|4|1|2]|3|4|1|2|3|4|1|2[3]|4|1|2]|3|4[1]|2|3|4|1|2[3]|4|1|2|3|4|1]|2|3|4|1|2[3]|4|1|2|3|4|1]|2|3|4

EJECUTADO:
PENDIENTE:

| | EN ESPERA:

n|om

Anexo Z. Formato Cronograma de mantenimiento y calibracion.

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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15.3 ANEXOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
15.3.1 Anexos proceso de Recursos Humanos

MST

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS
RECURSOS HUMANOS

ENTREVISTA E INFORMACION PARA CONTRATACION DE PERSONAL

CODIGO: RH-ENOL

|VERSION: 02

FECHA DE REALIZACION:

INFORMACION GENERAL

JEFE INMEDIATO/QUIEN REALIZA LA
ENTREVISTA:

CARGO:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL

INFORMACION PERSONAL

ASPIRANTE: BH
TIPO DE IDENTIFICACION cc Tl | ID*#EI%?\;%N DE:
CARGO AL QUE ASPIRA: AFP EPS ZESANTIAS
TELEFONO DE CONTACTO: DIRECCION
CUIDAD / MUNICIPIO BARRIO
LOCALIDAD ESTRATO
ESTADO CIVIL: SOLTERO (A) CASADO (A) VIUDO(A) DIVORCIADO (A) UNION LIBRE
VIVIENDA: PROPIA ARRENDADA FAMILIAR OTRO CUAL?
ESPOSO (A) NOMBRE EDAD
MAMA NOMBRE EDAD
CON QUIEN CONVIVE PAPA NOMBRE EDAD
TIOS (A) NOMBRE EDAD
HERMANOS (A) NOMBRE EDAD
SI | NO | NOMBRE EDAD
HIJOS (A) NOMBRE EDAD
CUANTOS
NOMBRE EDAD
TELEFONO
EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A : PARENTESCO
ASPECTO PERSONAL: | ADECUADO INADECUADO
OBSERVACIONES I-)rg'll:/télgi

NIVEL DE EDUCACION

PRIMARIA

BACHILLER

0 HASTA GRADO

EDUCACION

TECNICO

TECNICO PROF.

TECNOLOGO

PROFESIONAL

ESPECIALISTA

CUMPLE

sI NO

OBSERVACIONES

EQUIVALENCIA

VER PERFIL

NUMERO DE AROS DE EXPERIENCIA EXIGIDOS EN CASO DE NO CUMPLIR CON LA EDUACACION

Anexo AA. Formato de entrevista e informacion del personal- Parte 1 Recursos Humanos

Fuente: Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S
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ORMACION

S| TIENE CURSOS CERTIFICADOS, CURSOS SENA, SOLDADOR CETIFICADO, ALTURAS CERTIFICADO O SIMILARES, DESCRIBIR.

CURSO APROBADO ENTIDAD ARO

EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE EMPRESA CARGO
EXPERIENCIA ANOS MESES
JEFE DIRECTO
(Nombre y cargo)
SALARIO
NOMBRE EMPRESA CARGO |
EXPERIENCIA ANOS MESES
JEFE DIRECTO
(Nombre y cargo)
SALARIO
NOMBRE EMPRESA CARGO |
EXPERIENCIA ANOS MESES
JEFE DIRECTO
(Nombre y cargo)
SALARIO

PASATIEMPOS GUSTOS, AFICIONES

SALARIO ANTERIOR ‘ ASPIRACION SALARIAL

RESULTADO DE LA ENTREVISTA

EVALUACION DE CONOCIMIENTO ENTREVISTA GERENTE
ACEPTADO Sl NO

SOMETER A PRUEBA ESPECIFICA

. . i P ENTREVISTA DIRECTOR O JEFE DE PROCESO
(Si aplica evaluacién de conocimiento)

COMENTARIOS / RESULTADOS PRUEBA
ESPECIFICA

FIRMA DE QUIEN REALIZA LA ENTREVISTA FIRMA DE L ASPIRANTE

Anexo BB. Formato de entrevista e informacion del personal- Parte 2 Recursos Humanos

Fuente: Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S
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~ aportes

enlinea Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

3ONITCACHn I av Razon Socail Chse Aportanto Sucursal Principal DWweccion Cudad Dopartamento Tektond Exonerado SENA S
t AEE
I r RO TAES ¥ SOVICIOS TELSLORC TS ls-wq:.\nnuumla |uu)¢>vw'—xum 'L)L..z.'atxs-*unu\su.n: Lm...\_mum,u.‘ =y l -
|DATOS GENERALES DE LA UQUIDATON
| Poriodo Cave Teo Fecha Pago

Porsion Sakd Pago I PLnill Planilia Lt Pago Banco I Das Mora I Vaior
201901 Iml'uu Tes21 355 F«Hum 3 .u'-;‘u.u:VI 201902721 [SANCOLOMSA I ul -;Au‘duu-il

RESUMEN DE PAGO

RIESGO CODIGO AFILUADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOSE PAGAR

AFP | ADMINSTRADORAS: 4) 7 $10.344.200 30 30 $10.344.200
COLFONDOS ¥ 231001 200.227.540 & 2 $1.725.200 30 S0 $1.725.200
COLPENSIONES 2314 500.336.004 7 13 $2.627.300 50 30 $2.627.300
PORVENR ¥ 230101 200.224.208 = & $4.620.700 s0 s0 $4.620.700
PROTECCION ¥ 230201 200.229.73% O 12 $1.570.400 s0 s0 $1.570.400
ARL | ADWINISTRADORAS: 1) 73 $4.382.300 o S0 $4.382.300
COLMENA 1425 200.226.173 13 7 $4.362.300 s0 so $4.362.300
|CCF | ADMINISTRADORAS: 2} LE] $2.603.700 50 so $2.603.700
CaFam (<= 2] 260.013.570 3 71 $2.557.300 50 30 $2.557.300
COMFENALCO TOLMA ocFs0 850.700.148 4 2 $46.400 s0 s0 546400
|EPS LADMBNISTRADORAS: 12) 73 $2.639.100 50 30 $2.639.100
COMEACOR CoFCes £91.080.005 1 1 $17.000 30 30 $17.000

I COMPENSAR EPS00E 860.066.542 7 9 $367.400 s0 s0 $367.400
CONVEA EPSC22 299.995.107 % 2 $89.400 50 50 $65.400
COOMEVA EPSDI6 205.000.427 1 1 $431.600 s0 ] $43.600
CRUT BLANCA EPsSO21 230.005.781 o 2 $61.700 so 30 $61.700
EMOSALUD ES5C02 E11.004.035 5 2 $53.500 30 30 $53.500
FANGANAR EPSO17 830.003.364 7 24 $722.700 30 50 $722.700
MEDWMAS EP5 EPSO44 501.057.473 s 7 $209.400 50 30 $209.400
NUEVAE.P.S. EPS037 500.156.264 2 & $215.300 ] 50 $255.300
NUEVA EPS MOVILIDAD EPSO41 §00.136.264 2 1 $17.700 s0 30 $17.700
SALUD TOTAL EPS002 200.130.507 4 2 $223.200 s0 50 $223.200
SANITAS EPS0OS 200.251.440 & 1c $577.200 o 30 $377.200
TOTAL 73 $20.149.300 S0 so $20.149.300

Anexo CC. Planilla paga de liquidacién de seguridad social

Fuente: Montajes y Servicios Telescépicos S.A.S

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS
NIT 200.409.892-5

MOMERE ALFONSO FRANED JUAN DE JESUS CARGO SOHLIDATHIIE AA
Mo. C.C 7A35.342 OBRA FPRAXAENY IGATHO
SALARIO MENSUAL 1.289.000.00 Periado de Pago

BONO EXT MENSUAL NO SALARIAL 647.300.00 91 ENERO AL 30 ENEREO 191%
AUXILIO DE TRANSPORTE FF.03200

CONCEFTO H.E CANT. V. UNIT. DEVENGADO DEDUCCIONES
Salario Mensual 20 42 FET 1.28%9 000
20
20

Auxilio de transporte Mensual 2234 P7.032
Bono Extralegal Mo Salarial 21.577 &47 300
Horas Extras Diurnas 1.25 11.5 4714 F7.211
Horas Extras Festivas 2,00 8] 10,742 o
Horas extras Mocturnas 1.75 Q 2.399 (o)
Horas extras Mocturnas Festivas 2,50 13,427 o
Recargo Nocturno 5% 7 1.880 13.180
Bono movilizacion no salarial
Auxilio Movilizacion no salarial 39.200
Retroactivo Salarial
Retroactivo bono no salarial
Incapacidad 9]
Incapacidad BONO NO SALARIAL 9]
Vacaciones
Vacaciones
Descuento de Salud 55175
Descuento de Pension 55175
Descuento Sequro Funerario
Retencion en la fuente

Dcto por horas de permiso
Dcto Libranza

Anficipos

Descuento FSP

Q|9
(=] s]ls] =]l =]

(] (n] ] (w]

o]
TOTALES 2.1462.903 110.350
NETO A PAGAR 2.052.553

NOTA: Se recibe a satisfaccién por todo concepto de némima.
FIREMA
CC.

Anexo DD. Formato desprendible de némina.

Fuente: Montajes y Servicios Telescopicos S.A.S
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15.4 CARTA DE APROBACION DE PROYECTO.

Mosquera, 29 mayo de 2019

Sefiores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA GA-275-18
Extension Facatativa Cundinamarca.

Atencion. Comité de Opciones de Grado

Referencia: Carta aprobacion de proyecto

La empresa MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS identificada con NIT
900.409.892-5, hace constar que la senorita Laura Valentina Sarmiento Londofio con
documento cedula de ciudadania 1.073.171.643 de Madrid, Cundinamarca, disefio y
presento un sistema de control interno, el cual fue evaluado y aceptado por la compafiia.

Sin otro particular, agradezco de antemano la atencidn brindada,

Cordialmente,

MONTAJES Y SERVICIOS TELESCOPICOS SAS,

EADMINISTRATVA—__

MST.
i
Nit:900.405.892-5

Calle 2 No. 18 - 93 Lote 49 Mz. P5

Parque Industrial San Jorge Mosquera - Cundinamarca

PBX: (57-1) 8295505 - Tel(s): 8295564 - 65

Cel: 3173645487

y.rodriguez@montajesyservicios.co - www.montajes y servicios.co

Anexo EE. Carta de aceptacion del proyecto por parte de la empresa
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