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RESUMEN

Esta investigacion pretende evaluar la situacion actual de la empresa C&M CARGA
EXPRESSA COLOMBIA SAS con el objetivo de plantear mecanismos de
mejoramiento continuo en las operaciones, estabilidad y crecimiento en el servicio
de transporte y de almacenamiento de mercancia ya que son sus actividades
principales. En el transcurso de los afios la empresa ha ido evolucionando en el
cumplimiento y respuesta a las necesidades de los usuarios, es por ello por lo que
han avanzado en sus operaciones dando cumplimiento a la normatividad vigente
colombiana, pero se han encontrado muchas falencias ya que el mercado se vuelve
mas estricto. Es asi como se evidencia una serie de errores causados por la
negligencia y mala interpretacion de la informacion por parte del personal
administrativo y principalmente operativo, con la ayuda del disefio de propuesta del
sistema de control interno se presenta una solucion efectiva y eficiente para resolver
los inconvenientes asociados a la evaluacién del riesgo y el planteamiento de

controles internos y externos para una informacion fiable.
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ABSTRAC

This research aims to assess the current situation of the company C&M CARGA
EXPRESSA COLOMBIA SAS with the aim of proposing mechanisms for continuous
improvement in operations, stability and growth in the transport and storage of
merchandise, as they are its main activities. Over the years, the company has
evolved in compliance and response to user needs, which is why they have made
progress in their operations in compliance with current Colombian regulations, but
many flaws have been found since. The market becomes more strict. This is how a
series of errors caused by negligence and misinterpretation of information by
administrative and mainly operational personnel is evidenced, with the help of the
proposal of the internal control system an effective and efficient solution is presented
to solve the inconveniences associated with risk assessment and the approach of

internal and external controls for reliable information



UDEC &CAR

CUNDINAMARCA

[ 0 L 0 M B I A

CONTENIDO
pag.
Lo THTULO ottt ettt 18
2. INTRODUGCCION ...ttt ettt 19
3. PRELIMINARES ..ottt ettt et e e e e e e e s e eeeeeas 20
3.1 PLANTEAMIENTO ..o e eaas 20
3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA .......oviieeeeeeeceeeee e, 21
3.3 SISTEMATIZACION ...ttt 21
A, JUSTIFICACION. ..ottt ettt ettt eens 22
5. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION .....oooouiiieeeeeeeeeeeee et 23
5.1 OBJIETIVO GENERAL.....ciitiiiiiiiciiiiieee ettt e e e 23
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ....ooiiiiiiieieeieie e 23
6. LIMITACION DE LA INVESTIGACION .....ccoioieieeeceeeieeeeeceeee e, 24
7. LINEA DE INVESTIGACION ...ttt ettt 25
8. MARCOS DE REFERENCIA ......oooiiiiieiiiiiieee et 26
8.1 MARCO TEORICO ...ttt ene s 26
8.1.1 Teorias del control INtErNO...........ccovvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 26
8.1.2 Circulo Deming (Aplicado Al Control INtern0)..........ccccceeeevviiivirieeeennn. 28
8.2 MARCO CONCEPTUAL ...ttt 31
8.2.1 Definicidn sistema, control interno y coso I ........ccccceeeeiiiiiiiiiieennnn. 31
8.2.2 Componentes del control interno (COSO).......cccovvvviiiiiiiieeeeeeeeiiiin, 37
8.2.3 Antecedentes del control INtErNO..........cevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 42
8.2.4 Objetivos del CoNtrol.............ouvuiiiiiiiiiii e 43
8.2.5 Rolesy responsabilidades ..........ccccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiii 44
8.3 MARGCO LEGAL....utiiiiiiie ettt ettt a e e e e 45
8.3.1 Constitucion Politica de Colombia...........cccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 45
8.3.2  LeY 87 08 1993 ... e 46
8.3.3  Ley 43 de 1990 ... 47

8.3 4 DeCretOo 173 de 2000 .. ..o 48



UDEC &CAR

CUNDINAMARCA

8.4 MARCO DEMOGRAFICO ......oiiiiiiiiiiieieie et 51
9. DISENO METODOLOGICO ..ot 57
9.1 TIPO DE INVESTIGACION ...ttt 57
9.2 MUESTRA Y POBLACION........oooviieieceeeeeeeeeeeeee e, 57
9.3 METODO DE INVESTIGACION ..ottt 57
9.4 RECOLECCION DE INFORMACION .......coeoveieeieciecieeeeee e, 58
9.5 FUENTES DE INVESTIGACION.......ooiiiiiie et 58
9.6 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION .....cooviieiccieeeceeeeeee e, 58
9.7 POBLACION. ...ttt ne s s 59
10. CAPITULO I: GENERALIDADES ......couiiuiitiieeeeeeeee et 61
10.1  TRANSPORTE ... e e e e e ees 61
10.1.1  Historia del transporte en Colombia............cccoeeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeean, 62
10.1.2  TranSPOItE GEIEO0. .....cceieeeiiiiiiiiieieeeee e e e e ettt e e e e e e e e s snbreeeeeaaaeeeaanas 63
10.1.3  Transporte fluvial y maritimo. ...........ccoovviriiiiiiii e, 63
10.1.4  TranSPOrte POr CAITEIEIA ........uuuuuuieeeeeeiieeiiiiae e e e e e e ee e e e e eeennns 64
10.2  LOGISTICA oottt et sae e 65
11. CAPITULO Il: DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL .....ooeoieeeeeeeeeeeeeeeen . 67
11,1 ENCUEST A ittt e e e e e r e e e e e e e e e nnnn e 67
11.2 MATRIZ FODA ...t e e ees 101
11.3  MATRIZ DE RIESGO .....cccciiiiiiiiee ettt 102
114 PLAN DE INTERVENCION ...ttt 111
115 MATRIZ TASCON .ottt 113
SumMINIStradores 0 ProVEEAOIES: ........oovvviiiiiiiie e e e e e e e e e eeeeees 114
ClIeNtES 0 USUAKIOS: ..coeeeeeeee e 114
OMNES O DUEBIOS: ..o eeeeeeeeies ettt e e e e et e e e e e e e e e ee et e e e e eeeeeeennes 114
INEEIVINIENTIES: ...ttt e e e e e e e e e b e e 114
11.6  ORGANIGRAMA ..ot a e e e 115

12. CAPITULO IlIl: PROPUESTA DEL MODELO DE SISTEMA DE CONTROL
INTERNO COSO Il A LA EMPRESA C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS
116

12.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA .......ccccooviee. 121



UDEC &CAR

CUNDINAMARCA

[ 0 L 0 M B I A

12.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL RECOMENDADA........ccccoviieeee. 122
12.3 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ..., 125
12.4  MANUALES DE FUNCIONES ..ot 150
13. CONCLUSIONES ... ..o 177
RECOMENDACIONES ... e 179
BIBLIOGRAFIA .. e 181
ANEXOS .. e 183

LISTA DE ANEXOS

Anexo 1 Certificado de camara de comercio C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA

Anexo 2 Certificado de camara de comercio C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS (ACTUBNIZATA) ... ..ttt 188

Anexo 3 Carta de aceptacion del proyecto por parte de C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS ..ot e e e e e et eaas 194

Anexo 4 Encuesta Realizada al personal de C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA



CUNDINAMARCA

%IR)SI]E]ADQZ é) CAR CQ

[ 0 L 0 M B I A

LISTA DE GRAFICAS

Gréfica 1 Medicion de la estructura organizacional. ............ccccueeveeeieenniiiiiiiiieeeeenn. 67
Grafica 2 ConoCIMIENTO JEFANQUICO. ......ccceeeeerriiiiieeeeeeeeeeetiies e e e e e e e eeeeasanaa e e e eeeeeennnns 68
Gréfica 3 Reconocimiento de conductos regulares por areas. .........c.ooeevvveeeeeennn. 68
Gréfica 4 Reconocimiento de funciones POr CargosS..........ooeuvvieieeeeeeeeeiiiiiiieeeeeenss 69
Grafica 5 Reconocimiento de responsabilidades del personal. ..................ceooee. 70
Gréfica 6 Reconocimiento de la estructura organizacional por el personal. .......... 70
Grafica 7 Control de ingreso del personal a la empresa. ..........cccoevvvvviiieieeeeeeeennns 71
Gréfica 8 Medicion de constantes evaluaciones de desempefio del personal....... 72
Grafica 9 Medicion de indicadores de gestion. ............oouvviiiiiieee e 72
Gréfica 10 Medicion de controles de mejoras en las operaciones. ............ccceeee..... 73
Grafica 11 conocimiento de politicas contables. .............ccceeiiiieeiiiiiiiiiici e, 74
Gréfica 12 Reconocimiento de reglamentos internos para el personal.................. 74
Grafica 13 Convivencia optima de mejoramiento al personal. .............cccocoeeevreens 75

Gréfica 14 Cumplimiento del gobierno corporativo en la informacion financiera. ..76
Grafica 15 Cumplimiento de requisitos optimos de las instalaciones..................... 76
Gréfica 16 Cumplimiento de estandares que mejoren la calidad del personal. .....77
Grafica 17 Conocimiento de planes estratégiCos. ...........uuviieiieeeeeeiiiiiiiiiei e, 77
Gréfica 18 Cumplimiento de funciones en los cargos y mejoramiento continuo. ...78

Grafica 19 Conocimiento y aplicacion de normatividad vigente colombiana.......... 79
Gréfica 20 Planes de prevencion y mitigacion de riesgos naturales. ..................... 79
Grafica 21 Mejoras en el cumplimiento de funciones del personal. ....................... 80
Gréfica 22 Control de las normas de seguridad y salud en el trabajo. ................... 81
Grafica 23 Controles frecuentes sobre capacitaciones al personal idéneo............ 81
Grafica 24 Cumplimiento de seguridad en la manipulacion y almacenaje de
LT o= 1o - T 82
Grafica 25 Control de ingreso y salida de mercancia de la empresa..................... 83

Grafica 26 Controles de acceso del personal a las areas............ccccccceeeeeeeeeeeeennn, 83



CUNDINAMARCA

%IR)SI]E]ADQZ é) CAR C@

[ 0 L 0 M B I A

Gréfica 27 Mantenimiento constante a l0S equUIPOS. .........occcuvviiiiiiiieeiiiiiiiieeeeeeen 84
Grafica 28 Constante controles a los arques de Caja........cccooveeeeveeeeviiiiiiieeeeeeeeennnns 85
Gréfica 29 Evaluaciones a l0S ProveedOres...........uueiiiieeaiiiiiiiiiiiieee e e eaiiiieeeeeees 85
Grafica 30 Evaluacion periodica de 10S iInVeNntarios. ..........cccovveeeeeeveeviiiiciieeeeeeeeennnns 86

Gréfica 31 Control constante de insumos que ingresan y salen de la empresa. ...86

Gréfica 32 Comunicacion de informacion de cierres de facturacion. ..................... 87
Gréfica 33 Informacion oportuna de la situacion de la empresa. ..........ccccvveeeeeennn. 88
Gréfica 34 Definicion de canales de COmUNICACION............uuuuuuirriiiriiiiiiiiiiiiiiiiiennnns 88
Gréfica 35 Discusion de decisiones en mejora a las actividades realizadas por el
(LT £=T0] o =1 S 89
Gréfica 36 Informacion del cumplimiento de los objetivos de la empresa.............. 90
Grafica 37 Comunicacion de procesos de seguimientos de situaciones de los
EIMPIEATOS. ...ttt 90
Grafica 38 Evaluaciéon de toma de decision de los entes internos y externos. ...... 91
Gréfica 39 Cumplimiento de los principios institucionales de la empresa.............. 92
Grafica 40 Evaluacién constante de los ingresos y salidas de mercancia. ............ 92
Gréfica 41 Supervision de las actividades del personal............cccccceeviiiiiiiiiennnnn. 93
Grafica 42 Supervision de operaciones de las areas administrativas y operativas.
............................................................................................................................... 93
Gréfica 43 Evaluacion de funciones de las Areas. .........cccccuvvveviiiiiiiiiiiiiiniiinnninnnnns 94
Gréfica 44 Evaluacion de auditorias eXternas..........cccccuveureuerrrnrmnmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn. 94
Grafica 45 Efectividad de despachos.............ccooiiiiiiiiiiiiiiii e, 144
Gréfica 46 Indicador de gestion de inventario C&M Carga Express Vs Cliente
LG0T 0] (U] Y PP 145

Gréafica 47 Efectividad de &rea de reCibDo ... .c.oveeeeii e 145



UDEC &CAR

CUNDINAMARCA

[ 0 L 0 M B I A

LISTA DE ILUSTRACIONES

llustracidn 1 Sistema de control INtEIMO ...........covvviviiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 34
llustracion 2 Ubicacion parque Celta TRADE PARK.........oooviiiiiiiiieecieeeiee e 52
llustracién 3 Ubicacién empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS.....53
llustracién 4 Fachada de la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS
............................................................................................................................... 53
llustracién 5 Instalaciones de despachos de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS ... ettt e e e e e e e s et e e e e e e e e s s ssaraeeeeeeeas 54
llustracion 6 Instalaciones de recibo de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS ... ettt e e e e e e e s et e e e e e e e s s s ssaraeeeeeeeas 54
llustracion 7 Estanteria de mercancia de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS ...ttt et e e e e e e s et e e e e e e e s s s nsarraeeeeeeeas 55
llustracién 8 Gerencia y sala de juntas de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS ...ttt e e e e e e e s st e e e e e e e e s s nsarraeeeeeeeas 55
llustracibn 9 Direccion operativa y contable de la empresa C&M CARGA
EXPRESSA COLOMBIA SAS ...ttt ettt snbrran e s e e e e e e 56
llustracién 10 Vehiculos de la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS
............................................................................................................................... 56
10 ESy = T o ) o I R O g = o) [ 95
llustracion 12 Organigrama SUGEINAO ........ceeeeeeiiieiiiiiiiee e e ee e e e e 115
llustracion 13 Simbologia flujogramas .............cccceeiiiiiiiiiiiiiie e 125
llustracion 14 COMP: 01 Procedimiento de COMPras ...........ccovvvvieeeeeeeeeeeeevnnnnnnnn 126
llustracién 15 FACT: 01 Procedimiento de facturacion...........cccccccvvvvvvvvveveennnnnen. 133
llustracién 16 CONT: 01 Procedimiento de contable ...........cccccccvvvvviiiiiiiiiinnnnnnn. 135
llustracién 17 RRHH: 01 Procedimiento de Recursos humanos...........cccccceee..... 137
llustracién 18 INV: 01 Procedimiento de Inventario ........ccccccevvvveeeiiiiiiiiiiieeeeeennnne. 142
llustracion 19 DESP: 01Procedimiento de Despachos .........cccccccvvviviiiiiiiiiiiennnn. 146
llustracién 20 REC: 01 Procedimiento de ReCIDO ...........ccevvvvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 148

llustracion 21 M.F: 01 Manual de funciones GerencCia. ......coveeeeeeeeeeeeeeeeieieeeenennns 150



CUNDINAMARCA

%IR)SI]E]ADQZ é) CAR CQ

[ 0 L 0 M B I A

llustracion 22 M.F: 01 Manual de funciones Direccion administrativa y financiera.

llustraciéon 23 M.F: 01 Manual de funciones Auxiliar de recursos humanos. ....... 154
llustracion 24 M.F: 01 Manual de funciones Auxiliar contable -administrativo. ....156

llustracion 25 M.F: 01 Manual de funciones Recepcion............ccoocuvviiieeeieennnnns 158
llustracion 26 Manual de funciones Servicios generales. .........cccceeveeeeeeeveevinnnnnnn. 160
llustracion 27 M.F:01 Manual de funciones MenSajero. ...........cccouvcuvvireeeeeeeeennnnns 162
llustracion 28 M.F: 01 Manual de funciones Director operativo. .............c....vvuenn. 165
llustracion 29 Manual de funciones Coordinador bodega. .............cccvvieveeieernnnn. 167
llustracion 30 M.F:01 Manual de funciones Auxiliar operativo. ..............cccevvvvnnnnn. 169
llustracion 31 Manual de funciones Montacarguista. ...........ccccceevvriiviiieeeeneeennnnnns 171
llustracion 32 Manual de funciones Lideres de Despacho y Recibo.................... 173
llustracion 33 Manual de funciones Coordinador de transporte. ...........cccccceeeenee 175

llustracion 34 Manual de funciones CONAUCLOIES. ......ceueeeieeeee e, 176



UDEC &CAR

CUNDINAMARCA

[ 0 L 0 M B I A

LISTA DE TABLAS

Tabla 1 Area de personal de |a EMPreSa..........ccccueeeeueeeeeeeeeeeeeeeeee e, 60
Tabla 2 Analisis de probabilidad de que ocurra el rHesgo..........ccovvvvvciiiiiieeeeeennn, 107
Tabla 3 Andlisis de severidad del MeSg0........couuiiiiiiiiiiiiiee e 107
Tabla 4 Analisis de evaluacion y clasificacion del riesgo..........cccceeeeeeeeiiiiiiinnee. 108
Tabla 5 Plan de iNtErVENCION .......coooeeeiiieee e 111
Tabla 6 Principio-Ambiente CONrol ..........oooooeiiiii i 116
Tabla 7 Principio-Evaluacion del rieSgo ........coovieeeeiiiiiiiiiiie e, 118
Tabla 8 Principio-Actividades de CONLIOl........ccoveeiiiiiiiiiiiiiie e 119
Tabla 9 Principio-Informacion y COmMuNIiCacioN................ceeiiieeeiieieeiiiiie e eeeeeeeans 120
Tabla 10 Principio-MoNitoreo y SUPEIVISION .........cuvvviiiiiieeeeeeeiiiieeeee e 121
Tabla 11 Estructura organizacional de la empresa..........cccooeeevvivviiiiiiiii e eeeeeeinn, 122
Tabla 12 Estructura organizacional recomendada...............ccoeevveeviviiiiiieeenneeennnns 123

Tabla 13 Valores corporativos recomendados..............vveiiiiiieeeieeeiiiiiiiieeeeeeeeeeannns 123



UDEC &CAR

CUNDINAMARCA

[ 0 L 0 M B I A

LISTA DE FORMATOS

Formato 1 Plan de @CCION .........coovviiiiiiiiiiiieieeee ettt 108
Formato 2 Plan de accidn para el control de rieSgoS........ccoovvvvvviiiiieeeeeeeeeniiinnn, 110
Formato 3 C&M-OC-01 Orden de COMPIa .....cceeeiiriiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e 128
Formato 4 C&M-M-MSJ-01 Vinculacion de terceros.......ccccccvvvvvveieviieeieeeeeeeeennnnn. 130
Formato 5 C&M-EVD-01 Evaluacién de desempeno...........cccccccceeeeeeeeeeeeeeiinnnnnnn. 139
Formato 6 Planilla de MEeNSAJEIia ..........oouiiiiiiiiiieie e 164

LISTA DE MATRICES

Matriz 1 Andlisis FODA para la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA

S A S e e et e e e e e as 101
Matriz 2 Andlisis matriz de riesgo para la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS ...t e e e e e eeeeas 103



CUNDINAMARCA =XP23=%3

[ 0 L 0 M B I

UDEC &CARCO

1. TITULO
PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL

MODELO COSO lll, PARA LA EMPRESA C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS

18



UDEC g CARCO
UNIVERSIDAD DE 7
CUNDINAMARCA <"_ GRuPO Il € g Ioh B )

[ 0 L 0 M B I A

2. INTRODUCCION

La empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS fue fundada en el afio
2002, desde entonces ha traido beneficios econdémicos al sector de transporte y
almacenamiento nacional, siendo fundamento importante en la vida de todos los
colombianos, ya que en las décadas de la humanidad ha sido importante la
prestacion de este servicio.

Esta investigacion pretende dar a las directivas de la empresa C&M CARGA
EXPRESSA COLOMBIA SAS una posible opcién de gestidén en sus operaciones en
el servicio de transporte y de almacenamiento de mercancia ya que son sus
actividades principales. En el transcurso de los afios la empresa ha ido
evolucionando en el cumplimiento y respuesta a las necesidades de los usuarios,
es por ello por lo que han avanzado en sus operaciones dando cumplimiento a la
normatividad vigente colombiana, pero se han encontrado muchas falencias ya que
el mercado se vuelve mas estricto. Es asi como se evidencia una serie de errores
causados por la negligencia y mala interpretacion de la informacion por parte del

personal administrativo y principalmente operativo.

La empresa brinda seguridad y tiene como propésito seguir creciendo en el
cumplimiento de sus operaciones por eso se disefi la propuesta con la posibilidad
de implementar un sistema de control interno con procesos eficientes y eficaces,
con mecanismos de gran importancia como el reconocimiento de la empresa
actualizando su estructura organizacional de misién y vision e incorporando en ella
los valores corporativos, manuales de funciones y de procedimientos como
mecanismos de control administrativo y operativo, dando fin al cumplimiento
correcto de sus responsabilidades, confiando cargos importantes que marcan
representacion en los recursos, logrando operaciones eficientes y confiables a la

realidad econdmica.

19
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3. PRELIMINARES

3.1PLANTEAMIENTO

En el afio 2002 el sefior Angel Maria Montealegre Medina y su esposa Adriana
Casallas Rodriguez tuvieron la idea de crear una empresa, convirtiéndose en un
suefio hecho realidad, pensando principalmente en el beneficio econdmico
fundamental de sus vidas como profesionales, asi fue como después de tantos
intentos y estudios benefactores que influenciaran en el inicio y desarrollo de este
emprendimiento, se logré la creacién de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS identificada con NIT 830.097.026-3, ubicada en la autopista
Medellin kilbmetro 7.5 costado occidental en el parque industrial Celta Trade Park.

La empresa fue creada para prestar el servicio de transporte y almacenamiento
dentro del territorio nacional, cuenta con 26 empleados los cuales hacen parte de la
némina administrativa, operativa, transporte y de almacenamiento, cuenta con unos
ingresos anuales de 1.800 millones de pesos y unos egresos anuales de 720
millones de pesos, cuenta con una infraestructura lo suficientemente capaz de ser
eficiente y eficaz en sus operaciones facilitando las comunicaciones y necesidades
de los clientes para asi prestar un servicio de alta calidad, aumentando las
operaciones, reduciendo tiempos de recorrido y estableciendo mejoras en la

innovacion y reconocimiento de sus servicios.

La empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS actualmente no cuenta con
un sistema de control interno, cuenta con una estructura organizacional de mision y
vision desactualizada y sin valores corporativos que no les da reconocimiento ni

planteamiento a sus objetivos, tampoco con manuales de funciones y de
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procedimientos que le permitan ejercer un control y evaluacién adecuado a cada

uno de sus procesos.

3.2FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como contribuye la propuesta del disefio de control interno basado en el modelo
coso lll, en el desarrollo de las operaciones y funcionamiento de la empresa C&M
CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS?

3.3SISTEMATIZACION

e ¢ Es necesario realizar un diagnostico de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS, con el fin de conocer la situacion actual de los procesos
realizados?

e ¢ Cuales son los procedimientos u operaciones de las actividades que puedan
estar en la ausencia del propdsito del control interno?

e ¢ Es primordial plantear una matriz de riesgo en desarrollo a identificar y mitigar
las distintas afectaciones que se encuentren?

e (COmo capacitar el personal responsable del funcionamiento del sistema de
control interno en cumplimiento con los objetivos de la empresa?

e (/COmo elaborar los manuales de procedimientos y funciones como guia al

fortalecimiento de los procesos de la empresa?
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4. JUSTIFICACION

La empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS desde hace un afio decidio
implementar el servicio de almacenamiento de mercancia y ha venido evidenciando
una serie de errores, causados por la negligencia de parte del personal
administrativo y operativo, también por la ausencia de controles que establecen
pardmetros para realizar las funciones de forma eficiente y eficaz, causando
pérdidas relevantes en los procesos y evidenciando el exceso de funciones y

responsabilidades de los cargos.

El proyecto busca dar a conocer la propuesta de un disefio de sistema de control
interno con el propdésito de obtener mejoras y continuidad a todos los procesos de
la compafiia, aplicando la normatividad colombiana, minimizando el mayor riesgo
posible en cuanto a su funcionamiento, debido a la falta de medidas de un control

en sus operaciones.

Como referencia y cumplimiento de guia del sistema de control interno se tomo el
modelo del COSO lll y sus componentes, entorno de control, evaluacion de riesgos,
actividades de control, informacion y comunicacion y actividades de monitoreo —
supervision, las cuales permite definir, evaluar y controlar la empresa en sus

funciones, objetivos, manuales de funciones y de procesos.
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5. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

5.10BJETIVO GENERAL

e Disefar la propuesta de un sistema de control interno basado en el modelo
COSO lll, para la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS

5.20BJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir los aspectos generales sobre el transporte y logistica como modelo de
guia para el proyecto realizado a la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS

e Realizar un diagnéstico a la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS, para conocer las operaciones y controles que actualmente realiza el
personal para el desarrollo de su actividad, con el propésito de identificar
posibles riesgos en sus operaciones.

e Elaborar una propuesta de modelo de sistema de control interno para la empresa
C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS, donde le permita establecer un
adecuado control de sus actividades que se desarrolla en cada una de las areas

de la empresa.
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6. LIMITACION DE LA INVESTIGACION

Limitaciones de tiempo: la propuesta del proyecto se realizard en un periodo de
tiempo comprendido desde el mes de febrero del 2019 hasta octubre del mismo

ano.
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7. LINEA DE INVESTIGACION

e AREA: Administracién y organizaciones.

e LINEAS: Desarrollo organizacional y regional.
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8. MARCOS DE REFERENCIA
8.1MARCO TEORICO

8.1.1 Teorias del control interno

“Segun Juan Carlos Monllau (1997) concluye que a lo largo de la literatura
organizativa se ha producido “una evolucion del concepto de control: en la teoria
clasica el control era considerado como sinénimo de autoridad; la escuela de
Harvard ve el control como un conjunto de mecanismos que permiten conseguir la
congruencia de los objetivos. La teoria de la agencia se limita a aplicar los principios
y técnicas microeconémicas al concepto de control. La teoria de los sistemas
abiertos considera el control como un sistema que tiene por finalidad establecer un
feed-back entre el entorno en el que se mueve la empresa, y la propia empresa. La
teoria contingente, partiendo de la teoria de los sistemas abiertos, considera que el
disefio del control de la empresa depende de factores que caracterizan tanto el

entorno de la empresa, como de los que caracterizan a la propia empresa.

En la literatura organizativa existe una abundante investigacion normativa y
empirica que toma el control como objeto de estudio, analizando su finalidad e
importancia para un adecuado funcionamiento de las organizaciones. Sin embargo,
en la literatura auditora-contable, la investigacion se ha preocupado principalmente
por los problemas vinculados con la aplicacion de los documentos normativos que
regulan el control interno. Segun Monllau (1997, pp. 325-326), es apreciable que
existe un mayor avance cientifico en la literatura organizativa respecto a la auditora,
tanto en los fundamentos tedricos que se aportan como en las contrastaciones

empiricas que se realizan.™.

! Disponible en internet:
http://legal.legis.com.co/document/Index?obra=rcontador&document=rcontador_7680752a7d9f404
ce0430a010151404c
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Segun el Modelo COSO i

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

cumplimiento de las metas y objetivos establecidos. 2

Estas teorias explican como el control interno es importante para la organizacion
operacional eficiente en una entidad, traen oportunidades de crecimiento y
cumplimientos en los objetivos integrando ciertos parametros para el cumplimiento
de las operaciones, informacion financiera relevante donde integre actividades de
mejora continua, teniendo formas dinamicas para que todo el personal se integre y

haga parte del cumplimiento y desarrollo de las actividades.

Segun el consejo técnico de la contaduria publica en su pronunciamiento nimero 7.

“El control interno es un proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo de

administracion de una entidad, por su grupo directivo (gerencia) y por el resto

2 Disponible en internet: GONZALES, Rafael, Marco integrado de control interno, Disponible en
internet: https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
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del personal, disefiado especificamente para proporcionarles seguridad
razonable de conseguir en la empresa las tres siguientes categorias de
objetivos que son la efectividad y eficiencia de las operaciones, la suficiencia
y confiabilidad de la informacién financiera, y el cumplimiento de las leyes y

regulaciones aplicables.” 3
Catacora 1996:

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

representa un aspecto negativo dentro del sistema contable".

8.1.2 Circulo Deming (Aplicado Al Control Interno)

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

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

3 CTCP, Pronunciamiento 7,1992 [en linea], [revisado 10 de septiembre de 2018], Disponible en
internet.:http://www.ctcp.gov.co/ files/concept/CTCP CONCEPT 1236 1996 10.pdf

4 Catadora, F. (1996). Sistemas y Procedimientos Contables. Primera Edicién. Editorial McGraw/Hill.
Venezuela.
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Las empresas necesitan gestionar sus actividades y recursos con la finalidad
de orientarlos hacia la consecucion de buenos resultados, mediante la
adaptacion de herramientas y metodologias que permitan a las

organizaciones configurar su Proceso de Gestion y Mejora Continua.

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

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

Planear: En esta fase se trabaja en la identificacion del problema o
actividades susceptibles de mejora, se establecen los objetivos a alcanzar,
se fijan los indicadores de control y se definen los métodos o herramientas
para conseguir los objetivos establecidos. Una forma de identificar estas
mejoras puede ser realizando grupos de trabajo o bien buscar nuevas
tecnologias o herramientas que puedan aplicarse a los procesos actuales.
Para detectar tecnologias o herramientas a veces es conveniente fijarse en
otros sectores, esto aporta una vision diferente pero muchas de las

soluciones pueden aplicarse a mas de un sector.

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

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

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

funcionado o no.

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

casos, y estandarizar y consolidar metodologias efectivas.

En el caso de que se haya realizado una prueba piloto, si los resultados son
satisfactorios, se implantara la mejora de forma definitiva, y si no lo son habra

gue decidir si realizar cambios para ajustar los resultados sin desecharla.

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

para estudiar nuevas mejoras a implantar.

Algunos de los beneficios que proporcionan una adecuada mejora de

procesos son los siguientes:

o TIMMING: se disminuyen tiempos, aumentando la productividad.
e« QUALITY: se disminuyen errores, ayudando a prevenirlos.

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

etc.), aumentando la eficiencia.
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En conclusion, un sistema de gestion de la calidad permite a una organizacion
desarrollar politicas, establecer objetivos y procesos, y tomar las acciones
necesarias para mejorar su rendimiento. En este contexto resulta de gran
utilidad utilizar la metodologia PDCA impulsada por Deming, como una forma
de ver las cosas que puede ayudar a la empresa a descubrirse a si misma 'y

orientar cambios que la vuelvan mas eficiente y competitiva.™

8.2MARCO CONCEPTUAL

8.2.1 Definicidn sistema, control interno y coso Il

Sistema

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

computaciéon’™

El sistema cumple en funcionamiento a una necesidad, enfocando procedimientos
y mecanismos de control en respuesta a un buen gobierno corporativo y satisfaccion

de desempefio en funcién a los objetivos institucionales.

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

6 Disponible en internet: https://concepto.de/sistema/
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Sistema de control interno

El sistema de control interno se basa en principios, mecanismos, procedimientos y
politicas de aceptacion, evaluacion y verificacidbn con parametros establecidos por
la gerencia, con el objetivo principal de garantizar un grado de seguridad razonable
para que de esta manera genere eficacia y eficiencia en sus operaciones, mitigando
hallazgos debido a la ocurrencia de errores o fraudes, y posteriormente realizar una
gestion adecuada a los riesgos, generando confiabilidad y oportunidad en el
aseguramiento de la informacion, dando cumplimiento a la normatividad y

regulacién aplicada en la empresa.

Control interno

Segun la teoria del estudio Internal control — Elements of Coordinated System and
its Importance Management and the Independent Public Accountant, publicado por
el AICPA

“El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y la confiabilidad de su informacion
financiera, promover la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las

politicas prescritas por la administracién”.”

Dentro de esta teoria comprende la investigacion y manejo de una estructura
basada en métodos o mecanismos dando confiabilidad a las operaciones e

informacion. El control interno integra procedimientos de gestion asegurando un

7 Disponible en internet: Elements of Coordinated System and its Importance Managament and the
Independent Public Accountant, Publicado por el AICPA.
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manejo por la alta gerencia ejecutando y dando cumplimiento a los objetivos

organizacionales.

El marco integrado, el cual define el control interno como:

“Un proceso llevado a cabo por el consejo de administracion, la direccion y el resto
del personal de una organizacion, disefiado con el objeto de proporcionar un grado
de aseguramiento razonable para la consecucion de los objetivos relativos a las
operaciones, a la informacion y al cumplimiento ™

Este marco hace referencia de como la alta gerencia mejora los controles dentro de
la organizacioén, proporcionando manuales de ayuda para aumentar la vigilancia del
desarrollo del control interno. Este sistema plantea una orientacion hacia el
desarrollo de los objetivos, operando de acuerdo con la normatividad y asi mitigar

riesgos los cuales puedan afectar las operaciones funcionales de la organizacion.

Este concepto orienta la concurrencia de los objetivos dentro de la variedad de
operaciones e informacion dando cumplimiento a los parametros establecidos por
la alta gerencia, haciendo participe a todo el personal idoneo y adecuado capaz de
proporcionar informacién fiable, ya que existen limitaciones dentro de las
operaciones que pueda afectar el logro de los objetivos del sistema de control

interno.

Importancia del control interno
e Establece medidas para corregir las actividades de tal forma que se alcancen los
planes exitosamente.
e Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a los actos.
e Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar desviaciones

para que no vuelvan a presentarse en el futuro.

8 Disponible en internet: Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission —
COSO. Control Interno —Marco Integrado. Traduccioén al espafiol de PWC. Mayo de 2013. P 1.
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e Localiza a los sectores responsables de la administracién, desde el momento en
gue se establecen medidas correcticas.

e Proporciona informacién acerca de la situacion de la ejecucion de los planes,
sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de la planeacion.

¢ Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

e Su aplicacion incide directamente en la racionalizacion de la administracion y
consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos de la

empresa.

llustracion 1 Sistema de control interno

Sistema de Control Interno

/7 )
// ) 9
\,,"; 7

Sub-sistema de Sub-sistema de Sub-sistema de

control estratégico control de control de
y planes operaciones financiero

Visién, Misién, Logistica, Compras, Contabilidad, Finanzas y
Presupuesto, Planeacion Ventas, Comercializacion Auditoria

Fuente: Disponible en internet http://empresayeconomia.republica.com/herramientas/importancia-y-

aplicacion-del-control-interno-en-la-empresa.html

Fases del proceso de control
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La funcién administrativa del control es la medicion y la correccion del desempefio
con el fin de asegurar que se cumpla con los objetivos de la empresa y los planes

disefiados para alcanzarlos.

“La planeacion y el control estan estrechamente relacionados, de hecho, algunos
autores piensan que estas funciones no se pueden separar. Sin embargo, es
aconsejable separarlas desde el punto de vista conceptual y esta es la razon por la
gue se estudian segun su enfoque y necesidades dentro de una organizacion. A
pesar de ello, la planeacion y el control se pueden considerar como las hojas de
unas tijeras: Estas no pueden funcionar a menos que existan las dos. El control no
es posible si no se tiene objetivos y planes, debido a que el desempefio se puede

medir con criterios establecidos.™

Aungue el alcance del control varia segun los administradores, todos ellos, en todos
los niveles, tienen la responsabilidad sobre la ejecucion de los planes vy, por

consiguiente, el control es una funcién administrativa basica en todas las areas.

El control es un proceso ciclico, compuesto por cuatro (4) fases:

e Establecimiento de estandares
e Observacion de desempefio
e Comparacion del desempefio real con el esperado

e Accion correctiva

° Disponible en internet: Elementos basicos de la administracion. [Documento en Linea].
Disponible:http://www.geoogle.com/organizacion/elementosbasicosdelaadministraciom/segunalgun
osautores.htm [ Consulta: 2003, Abril]
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Control interno — marco integrado (COSO)

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

disuasion del fraude. Las organizaciones son:

e La Asociacion Americana de Contabilidad (AAA)

e El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA)

e Ejecutivos de Finanzas Internacional (FEI), el Instituto de Auditores Internos (11A)

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

Desde su fundacion en 1985 en EEUU, promovida por las malas préacticas
empresariales y los afios de crisis anteriores, COSO estudia los factores que
pueden dar lugar a informaciéon financiera fraudulenta y elabora textos y
recomendaciones para todo tipo de organizaciones y entidades reguladoras como

el SEC (Agencia Federal de Supervision de Mercados Financieros) y otros.”0

Modelo COSO Il

“El control interno es definido como un proceso integrado y dinamico llevado a cabo
por la administracion, la direccion y demas personal de una entidad, disefiado con
el proposito de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la

consecucién de los objetivos relacionados con las operaciones, la informacion y el

10Disponible en internet: AEC, COSO [en linea], [revisado 10 de septiembre de 2018], Disponible en
internet: https://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/coso
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cumplimiento. De esta manera, el control interno se convierte en una funcion
inherente a la administracion, integrada al funcionamiento organizacional y a la
direccién institucional y deja, asi, de ser una funcion que se asigne a un area
especifica de una empresa. En este sentido, el sistema de control interno debe
orientarse a promover todas las condiciones necesarias para que el equipo de
trabajo dé su mayor esfuerzo con el fin de lograr los resultados deseados, debido a
que promueve el buen funcionamiento de la organizacién. El concepto de
responsabilidad toma gran importancia y se convierten un factor clave para el
gobierno de las organizaciones, teniendo en cuenta que el principal propdsito del
sistema de control interno es detectar oportunamente cualquier desviacion
significativa en el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.1

Para comprender los requisitos de un control interno efectivo; los principios se

relacionan con los cinco (5) componentes del control interno.

8.2.2 Componentes del control interno (COSO)
El sistema de control interno se representa en cinco (5) componentes que se

interrelacionan entre si, los cuales estan representados en 17 principios.!?

Ambiente de control:

“Este componente consiste en establecer un entorno donde estimule e integre las
actividades del personal con su respectivo control adecuado de realizacion por

medio de los siguientes principios:

11 Disponible en internet: GONZALES, Rafael, Marco integrado de control interno [en linea] [revisado
10 de septiembre de 2018], Disponible en internet:
https://lwww.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf

12 Disponible en internet: http://ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
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e Principio 1. La organizacion demuestra compromiso con la integridad y los
valores éticos donde la gerencia (la junta directiva, la alta gerencia y el personal
supervisor) estdn comprometidos con los valores y principios éticos
reforzandolos en sus actuaciones, en los procesos se evalla el desempefio de
los individuos y equipos que se relacionan con los estandares de conducta

esperada por la organizacion.

e Principio 2. El consejo de administracion demuestra independencia de la
direccién y ejerce la supervision del desempefio del sistema de control interno,
la junta directiva identifica y acepta su responsabilidad de supervision con
respecto a establecer requerimientos y expectativas brindando seguridad a sus

operaciones.

e Principio 3. La direccién establece con la supervision del consejo, las
estructuras, linea de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad
apropiados para la consecucién de los objetivos, se consideran estructuras
multiples  utilizadas en la operacién, entidades legales, distribuciones
geograficas y proveedores de servicios externos en las lineas de reporte cada
estructura permite la ejecuciéon de autoridades y responsabilidades sobre el flujo
de la informacién en virtud de gestionar todas las actividades relacionadas de la
entidad.

e Principio 4. La organizacibn demuestra compromiso para traer, desarrollar y
retener a profesionales competentes, en concordancia con los objetivos de la
organizacion. Se establece politicas y practicas donde reflejan expectativas de
competencia necesaria para apoyar el cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.
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e Principio 5. La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel
de control interno para la consecucidon de los objetivos, estableciendo
mecanismos para comunicar, y mantener profesionales responsables en el
desempeiio de las del control interno, implementando acciones correctivas,

cuando sea necesario en contingencia a una operacion de facil riesgo.

Evaluacion del riesgo:

Es la identificacion y analisis de riesgos importantes para el logro de los objetivos,
utilizando mecanismos necesarios para la identificacion y manejo de cada uno de
los riesgos especificos, asocidandose con los cambios, influyendo en el entorno de
la organizacion para una mejor satisfaccion en las operaciones, este componente

incluye los principios de:

e Principio 6. La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para
permitir la identificacibn y evaluacion de los riesgos relacionados en las
operaciones de mayor importancia.

e Principio 7. La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus
objetivos en todos los niveles de la entidad y los analiza como base sobre la cual

determina como se deben gestionar.

e Principio 8. La organizacion considera la probabilidad de fraude al evaluar los

riesgos para la consecucion de los objetivos de la organizacion.
e Principio 9. La organizacion identifica y evalGa los cambios que podrian afectar

significativamente al sistema de control interno, como los del ambiente externo,

los modelos de negocios y el liderazgo.
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Actividades de control:

Este componente muestra que la gerencia y demas personal de la organizacion
deben cumplir diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades estan
expresadas en las politicas, manuales y procedimientos, dando cumplimiento a los

siguientes principios:

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

consecucién de los objetivos.

e Principio 11. La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel de
entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucion de los objetivos y el

cumplimiento de ellos mismos.

e Principio 12. La organizacion despliega las actividades de control a través de
politicas que establecen las lineas generales del control interno y
procedimientos. La organizacion prepara y maneja sus actividades para

controlar y tomar acciones las cuales ayuden a una mejor rendicion de cuentas.

Informacion y comunicacion:

Estan distribuidos en toda la organizacion y comprenden uno o mas objetivos del
control interno, incluyen controles generales y controles de aplicaciéon para mayor

rendimiento en los sistemas de informacion.

e Controles generales: Tienen como propdsito asegurar las operaciones externas
dando procedimientos continuos incluyendo en el control, centro de

procesamiento de datos, contratacion y mantenimiento del hardware y software.
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También relaciona las funciones de desarrollo y mantenimiento de sistemas,

soporte técnico y administracion de base de datos.

e Controles de aplicacion: Estan dirigidos hacia el interior de cada sistema y
funcionan para lograr el procesamiento, integridad y confiabilidad, mediante la
autorizacion y validacion respectiva de cada uno. Estos controles respaldan las
aplicaciones destinadas a las interfaces con otros sistemas de los que se reciben

o entregan informacién.

e Principio 13. La organizacion obtiene y utiliza informacion relevante y de calidad,
para apoyar el funcionamiento del control interno, identificando requerimientos
de informacién con procesos y ejecucion de los objetivos, captura de fuentes
internas y externas de informacion y manteniendo la calidad a través de los

procesamientos del sistema.
e Principio 14. La organizacion comunica la informacion internamente incluyendo
los objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el

funcionamiento del sistema de control interno.

e Principio 15. La organizacion se comunica con el personal externo sobre los

aspectos claves que afectan el funcionamiento del sistema del control.
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Actividades de supervision — monitoreo:

Los sistemas de control esta diseflados para operar en determinadas
circunstancias, se consideran como objetivos de este componente, los riesgos y las
limitaciones inherentes del control, sin embargo las condiciones evolucionan debido
a los factores externos como interno, provocando en que los controles sean
ineficientes, como resultado la gerencia debe llevar a cabo la revision y evaluacion
sisteméatica de los componentes y elementos que forman parte del sistema de
control para la evolucién y desarrollo se debe conducir a toda la identificacion
necesaria de apoyo al sistema.

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

estan presentes y funcionando.

e Principio 17. La organizacion evalla y comunica las deficiencias del control
interno de forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas

correctivas, incluyendo la alta direccién y el consejo.”3

8.2.3 Antecedentes del control interno

El control interno, se origin6 en la misma época del nacimiento de la partida doble,
la cual fue una herramienta de control. Sin embargo, fue hasta finales del siglo XIX,
gue las personas dedicadas a los negocios vieron la necesidad de crear e instaurar

un sistema adecuado con el propdsito de proteger sus recursos e intereses.

En consecuencia, el aumento considerable de la produccion hizo que los

propietarios de las empresas no pudieran atender todas las actividades, viéndose

3Disponible en internet: https://www.gestiopolis.com/control-interno-5-componentes-segun-coso/
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necesario establecer y encarga funciones para dar atencibn a problemas
comerciales, productivos y administrativos, junto con una serie de procedimientos
que tuvieron por finalidad prevenir o disminuir los fraudes y errores, permitiendo

tener un mayor crecimiento.

8.2.4 Objetivos del control

Un objetivo de control es un objeto de evaluacién que define las categorias de riesgo

para un proceso o subproceso.

Rodrigo Estupifian dice:

“El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que
los registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla

eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion™.

El control interno busca brindar la mayor seguridad para el cumplimiento de los
objetivos, mediante el establecimiento y aplicacién de politicas y procedimientos

idéneos por parte de la administracién, dandole el seguimiento necesario.

Entre los objetivos del control interno podemos encontrar los siguientes:

e Salvaguardar los activos de las compafias evitando fraudes, irregularidades y
negligencia.

e Observar el grado de cumplimiento haciendo referencia a la parte normativa,
planeacion, financiera, tributaria, comercial y presupuestaria, analizando todas

las situaciones que incluyan mejoramiento de los controles existentes.

14Djisponible en internet: ESTUPINAN, Rodrigo, Control Interno y fraudes con base de los ciclos
transaccionales: Analisis del informe COSO |, Il Y IlII; 2°, Bogota: ECOE Ediciones, 2006, p. 19.
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e Creacion de un ambiente de trabajo competitivo, donde comparte los valores
estipulados en comunicacion y liderazgo, con el fin de generar una cultura
organizacional desde la gerencia hasta lo operativo.

e Dar atencion a los riesgos evidenciados a de medidas de deteccion, prevencion
y correccion.

e Fijar controles a las actividades que guien el como hacerlas ben, mediante las
autorizaciones, verificaciones y conciliaciones.

e Proveer la razonabilidad de la informacion, bien sea contable, financiera,
tributaria, presupuestaria y comercial.

e Lograr eficiencia y eficacia en las operaciones.

8.2.5 Roles y responsabilidades

Para el desarrollo del control interno en la organizacion el desempefio del recurso
humano es indispensable, debido a que la segregacion de funciones juega un papel
importante, los directivos estan informados y son participes con el fin de asegurar
que los sistemas de administracion de riesgo se hayan implantado y estan
funcionando de acuerdo con lo programado y previsto por la organizacion. La junta
de directores a nivel principal tiene roles que representan sefiales y balances criticos

en el sistema global de administracién de riesgos.

Cada uno de los siguientes roles tienen responsabilidades especificas:

e Junta de directores: es responsable por supervisar los negocios de la entidad a
cargo, incluyendo sus politicas de administraciéon de riesgos y el uso de
derivados definiendo los niveles de aceptacion.

e Administracion principal: se encarga de monitorear las operaciones diarias de la

empresa.
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e Comité de auditoria: comprende y realiza el alcance de las pruebas de la
auditoria interna y externa, sobre el cumplimiento de las politicas,
procedimientos y limites aceptados por la administracion del riesgo, de manera
que estén de acuerdo con los controles y no sean aludidos por el personal.

e Director ejecutivo: es responsable total por la formulacion de la politica, la cual
somete a aprobacion y supervision por parte de la junta de directores y la
administracion principal.

e Director financiero: responsable principal por la implementacion y
funcionamiento del sistema de administracion de riesgos y originarios.

e Contralor: es responsable del adecuado manejo contable de todas las
actividades, desarrollando politicas contables y asi vigilando su aplicacion.

8.3MARCO LEGAL
8.3.1 Constitucion Politica de Colombia

Teniendo en cuenta que los articulos mencionados a continuacion hacen referencia
al control interno en la parte publica, consideramos relevante mostrarlos como

aporte de la regulacion del control interno en Colombia.

e Articulo 209. “La funcidbn administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del Estado. La administracién publica, en todas sus
ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la

ley.t5

15 Disponible en internet: http://www.constitucioncolombia.com/titulo-7/capitulo-5/articulo-209
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e Articulo 269. “En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la
cual podra establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios

con empresas privadas colombianas.™®

8.3.2 Ley 87 de 1993:

Por el cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones:

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

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

PARAGRAFO. EI control interno se expresara a través de las politicas aprobadas
por los niveles d direccion y administracion de las respectivas entidades y se
cumplira en toda la escala de la estructura administrativa, mediante la elaboracion
y aplicacion de las técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos de sistema de
informacion y programas de seleccidn, induccién y capacitacion de personal.” 7

16 Disponible en internet. Disponible en internet: http://www.constitucioncolombia.com/titulo-
10/capitulo-1/articulo-269
17 Disponible en internet: http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0087_1993.html
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8.3.3 Ley 43 de 1990:

Por la cual se adiciona la LEY 145 DE 1960, reglamentaria de la profesion del
Contador Publico y se dictan otras disposiciones:

Articulo 7. “De las normas de auditoria generalmente aceptadas. Se relaciona con
las cualidades profesionales del Contador Publico, con el empleo de su buen juicio
en la ejecucion de su examen y en su informe referente al mismo. Las normas de
auditoria son las siguientes:

e Normas Personales.

El examen debe ser ejecutado por personas que tengan entrenamiento adecuado y
estén habilitadas legalmente para ejercer la Contaduria Publica en Colombia.

El Contador Publico debe tener independencia mental en todo lo relacionado con
su trabajo, para garantizar la imparcialidad y objetividad de sus juicios.

En la ejecucion de su examen y en la preparacion de sus informes, debe proceder
con diligencia profesional.

¢ Normas relativas a la ejecucion del trabajo.

El trabajo debe ser técnicamente planeado y debe ejercerse una supervision
apropiada sobre los asistentes, si los hubiere.

Debe hacerse un apropiado estudio y una evaluacion del sistema de control interno
existente, de manera que se pueda confiar en el como base para la determinacion
de la extension y oportunidad de los procedimientos de auditoria.

Debe obtenerse evidencia validad y suficiente por medio del analisis, inspeccion,
observacion, interrogacion, confirmacion y otros procedimientos de auditoria, con el
propdsito de allegar bases razonables para el otorgamiento de un dictamen sobre
los Estados Financieros sujetos a revision.

¢ Normas Relativas a la rendicion de informes.
Siempre que el nombre de un Contador Publico sea asociado con estados
financieros, debera expresar de manera clara e inequivoca la naturaleza de su

relacion con tales estados. Si practico un examen de ellos, el Contador Publico
debera expresar claramente el caracter de su examen, su alcance y su dictamen
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profesional sobre lo razonable de la informacion contenida en dichos estados
financieros.

El informe debe contener indicacion sobre si los estados financieros estan
presentados de acuerdo con principios de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

El informe debe contener indicacion sobre si tales principios han sido aplicados de
manera uniforme en el periodo corriente en relacion con el periodo anterior.

Cuando el Contador Publico considere necesario expresar salvedades sobre
algunas de las afirmaciones genéricas de su informe y dictamen, deberé expresarlas
de manera clara e inequivoca, indicando a cual de las afirmaciones se refiere y los
motivos e importancia de la salvedad en relacion con los estados financieros
tomados en conjunto.

Cuando el Contador Publico considere no estar en condiciones de expresar un
dictamen sobre los estados financieros tomados en conjunto debera manifestarlo
explicita y claramente.” 18

De acuerdo con la estructura que se esta manejando en el proyecto para la empresa
C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS, Se nombra una parte importante la
cual se investiga y analiza por qué la empresa no esta vigilada y controlada por el
ministerio de transporte, siendo asi un de los requisitos importantes para el
funcionamiento de la actividad de transporte de carga lo cual dispone el:

8.3.4 Decreto 173 de 2010

AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION: Las disposiciones contenidas en el
presente Decreto se aplicaran integralmente a la modalidad de Servicio Publico de

18 Disponible en internet: https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-104547_archivo_pdf.pdf

48


https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-104547_archivo_pdf.pdf

UDEC &CAR

CUNDINAMARCA

[ 0 L 0 M B I A

Transporte Terrestre Automotor de Carga, en todo el territorio nacional, de acuerdo

con los lineamientos establecidos en las leyes 105 de 1993 y 336 de 1996.

ARTICULO 3 ACTIVIDAD TRANSPORTADORA: De conformidad con el articulo 6
de la Ley 336 de 1996, se entiende por actividad transportadora un conjunto
organizado de operaciones tendientes a ejecutar el traslado de personas o cosas,
separada o conjuntamente, de un lugar a otro, utilizando uno o varios Modos, de
conformidad con las autorizaciones expedidas por las autoridades competentes,

basadas en los reglamentos del Gobierno Nacional.

ARTICULO 4 TRANSPORTE PUBLICO: De conformidad con el articulo 3 de la Ley
105 de 1993, el Transporte Publico es una industria encaminada a garantizar la
movilizacion de personas o0 cosas, por medio de vehiculos apropiados, en
condiciones de libertad de acceso, calidad y seguridad de los usuarios y sujeto a

una contraprestaciéon econémica.

ARTICULO 5 TRANSPORTE PRIVADO: De acuerdo con el articulo 5 de la Ley 336
de 1996, Transporte Privado es aquel que tiende a satisfacer necesidades de
movilizacion de personas o cosas dentro del ambito de las actividades exclusivas
de las personas naturales o juridicas. Cuando no se utilicen equipos propios, la
contratacion del servicio de transporte deberd realizarse con empresas de
transporte publico legalmente constituidas y debidamente habilitadas.

ARTICULO 6 SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE TERRESTRE
AUTOMOTOR DE CARGA: Es aquel destinado a satisfacer las necesidades
generales de movilizacion de cosas de un lugar a otro, en vehiculos automotores de
servicio publico a cambio de una remuneracién o precio, bajo la responsabilidad de

una empresa de transporte legalmente constituida y debidamente habilitada en esta
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modalidad, excepto el servicio de transporte de que trata el Decreto 2044 del 30 de

septiembre de 1988.

ARTICULO 7 DEFINICIONES: Para la interpretacion y aplicacion del presente

Decreto, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

MANIFIESTO DE CARGA: Es el documento que ampara el transporte de
mercancias ante las distintas autoridades, por lo tanto, debe ser portado por el
conductor del vehiculo durante todo el recorrido. Se utilizar4 para llevar las
estadisticas del transporte publico de carga por carretera dentro del territorio

nacional.

El decreto 173 de 2001 hace referencia de unos tipos de condiciones los cuales son

necesarios para su aplicacion:

CONDICIONES Y REQUISITOS

ARTICULO 13 REQUISITOS: Para obtener la habilitacién y la autorizacion para la
prestacion del Servicio Puablico de Transporte Terrestre Automotor de Carga, las
empresas deberan acreditar los siguientes requisitos, que aseguren el cumplimiento

del objetivo definido en el articulo 1 del presente Decreto:

1. Solicitud dirigida al Ministerio de Transporte suscrita por el representante.
2. Certificado de existencia y representacion legal, expedido con una antelaciéon
maxima de 30 dias habiles, en el que se determine que dentro de su objeto social

desarrolla la industria del transporte.

3. Indicacion del domicilio principal y relacion de sus oficinas y agencias, sefialando

su direccion.
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4. Descripcion de la estructura organizacional de la empresa relacionando la
preparacion especializada y/o la experiencia laboral del personal administrativo,

profesional, técnico y tecnélogo contratado por la empresa.

5. Relacién del equipo de transporte propio, de socios o de terceros, con el cual se
prestara el servicio, con indicacion del nombre y cédula del propietario, clase,
marca, placa, modelo, nimero de chasis, capacidad, y demas especificaciones que

permitan su identificacion de acuerdo con las normas vigentes.

6. Certificacion suscrita por el representante legal sobre la existencia del programa
de revision y mantenimiento preventivo que desarrollard la empresa para los

equipos propios con los cuales prestara el servicio.

7. Estados financieros basicos certificados de los dos (2) ultimos afios, con sus

respectivas notas. Las empresas nuevas solo requeriran el balance general inicial.
8. Declaracion de renta de la empresa solicitante de la habilitacion, correspondiente
a los dos (2) afios gravables anteriores a la presentacién de la solicitud, si por ley

se encuentra obligada a cumplirla.

9. Demostracion de un capital pagado o patrimonio liquido, no inferior a 1.000

salarios minimos mensuales legales vigentes (S.M.M.L.V.).1°

8.4 MARCO DEMOGRAFICO

Empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS

19Disponible en internet:
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/listados/tematica2.jsp?subtema=28067&cadena=v
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Es una empresa creada para prestar servicios de transporte dentro del territorio

nacional ajustado a su necesidad en particular: Servicios

e Transporte aéreo y terrestre de carga
e Logistica personalizada
e Operaciones logisticas para mercancias especiales

e Correo, valores y carga general

llustracion 2 Ubicacion parque Celta TRADE PARK

INGENIEROS Y
hanaska cd sodexo

@ CENTRO

Industrias La Corufia

Q Silesia Colombia Ltda

DPD COLOMBIA, SAS @

Parque Industrial
Celta Trade Park

3 Dislicores CEDI BBI COLOMBIA

°
-

= SAS (TOSTAO CAFE
CENDIS Farmatodo ¥ (-

Avidesa Mac Pollo

Fuente: Google maps
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llustracién 3 Ubicacién empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS

INTER RAPIDISIMO SA
CELTA TRADE PARK

0

Cargo Express
Colombia SA

IBM Celta Q

TEXIM Y CIA LTDA e

Itaccesorios &

Fuente: Google maps

llustracién 4 Fachada de la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 5 Instalaciones de despachos de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS

Fuente: Elaboracién propia
llustracion 6 Instalaciones de recibo de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 7 Estanteria de mercancia de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS

Fuente: Elaboracién propia

llustracion 8 Gerencia y sala de juntas de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS

Fuente: Elaboracion propia
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llustracibn 9 Direccidon operativa y contable de la empresa C&M CARGA
EXPRESSA COLOMBIA SAS

Fuente: Elaboracién propia

llustracién 10 Vehiculos de la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS

Transportamo:
Confianza !

=1 GRUPO R A

www cargoexpresscolombla .com

Fuente: Elaboracion propia
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9. DISENO METODOLOGICO

9.1TIPO DE INVESTIGACION

Para el desarrollo del proyecto se establece un tipo de investigacion descriptiva y
aplicada, iniciando con la identificacion de elementos y posteriormente con el
analisis y definicion de la estructura de la propuesta del sistema de control interno
basado en el modelo COSO Ill, para la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS

9.2MUESTRA Y POBLACION

e Método: cualitativo.

e Técnica: check list, encuestas y visitas al personal de las instalaciones.

e Muestra: Muestreo probabilistico.

e Poblacion: Todo el personal vinculado de la empresa C&M Carga Expressa
Colombia SAS.

e Alcance: Empresa C&M Carga Expressa Colombia S.A

e Tiempo: Febrero — noviembre de 2019.

9.3METODO DE INVESTIGACION

Como método de investigacion para el desarrollo del proyecto se utilizé el método
cualitativo, debido a que se quiere disefiar controles de procesos que efectla la
empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS, de esta forma estructurar
adecuadamente el sistema de control interno que permita el cumplimiento de los

objetivos establecidos en la investigacion.

e Meétodo cualitativo: “Este método de investigacion se basa en la recoleccion de

informacion mediante la observacién de comportamientos naturales, discursos,
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respuestas abiertas para la posterior interpretacién de significados. Analiza el
conjunto del discurso entre los sujetos y la relacién de significado para ellos,
segun contextos culturales, ideoldgicos y sociolégicos. Si hay una seleccion
hecha en base a algun parametro ya no se considerara cualitativo, este método
no descubre, si que construye el conocimiento, gracias al comportamiento entre

las personas implicadas y toda su conducta observable. 20

9.4RECOLECCION DE INFORMACION

Como estrategia para la recoleccién de la informacion del proyecto se da inicio con
el proceso de observacion detallado, lo cual permite extraer y validar la informacién
obtenida, familiarizando los componentes fisicos, midiendo el tiempo de ejecucion,

realizando anotaciones de observacion y validando las necesidades de las areas.

9.5FUENTES DE INVESTIGACION

e Fuentes primarias: recoleccion de datos obteniendo toda informacién
suministrada por la empresa, que se requiera necesaria para la ejecucién del

proyecto.

e Fuentes secundarias: textos, internet, monografias, informes de investigacion y
cualquier otra fuente que aporte informacion relevante para el éptimo desarrollo

de esta investigacion.

9.6 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Los instrumentos que se emplearan para la recoleccién de informacion son:

20 Disponible en internet: https://www.sinnaps.com/blog-gestion-proyectos/metodologia-cualitativa
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e Ambiente de control: Reconocimiento de la empresa, por medio de la matriz
Tascoi, Foda, encuestas directas con el personal operativo y administrativo de
las areas y la observacion de los procesos y actividades, tabulacion de la
informacion, analisis de resultados y complementacion de la estructura

organizacional.

e Administracion del riesgo: Una vez obtenida la informacién y analisis de esta, se

identifican los riesgos criticos y se implementa la matriz de riesgos.

e Actividades de control: Debido a la falta de control el fin de este instrumento de

investigacion es realizar los manuales de funciones y procedimientos.

¢ Informaciéon y comunicacién: Aseguramiento de informacion interna, externa,
continua y adecuada donde incluye el control de procesamiento de la

informacion.

e Supervision y monitoreo: Revision continla del funcionamiento de los

componentes del sistema de control interno.

Con lo anterior se pretende recolectar, interpretar, comprender y observar el

funcionamiento de la empresa, brindado seguridad en la informacion.

9.7POBLACION

e Variable Locativa: los espacios que conforman las instalaciones fisicas de la
empresa.

e Variable Tecnoldgica: Equipos de cédmputo y papeleria.
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e Variable Administrativa: La empresa cuenta con areas de trabajo tales como:
Recepcion, cafeteria, recibo, despacho, transporte, inventario, financiera
(recursos humanos, tesoreria y contabilidad), administracion y gerencia).

e Variable Social: El personal que se encuentra directamente vinculado con la

compafiia son:

Tabla 1 Area de personal de la empresa

qm?:gq?» PLAN DE PERSONAL

c ] L m B I A

AREA No. Empleados
Gerente Administrativo 1
Gerente Financiero
Auxiliar Contable
Recursos Humanos
Coordinador de Inventarios
Analista de Inventarios
Recepcionista
Coordinador de Bodega
Lider de Recibo
Auxiliares de Recibo
Lider de Despachos
Auxiliares de Despachos
Auxiliares Operativos
Montacarguista
Servicios Generales
Conductores
Mensajero

TOTAL

N N I I R G I

N
(o)}

Fuente: Elaboracién propia
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10.CAPITULO I: GENERALIDADES

10.1 TRANSPORTE

“El transporte constituye una de las actividades econdmicas fundamentales en los
paises y en las relaciones existentes entre ellos. El transporte comercial moderno
esta al servicio del interés publico e incluye todos los medios e infraestructuras

implicados en el movimiento de las personas o bienes.

Hoy en dia puede entenderse el transporte como la ciencia que estudia como los
objetivos, sujetos y la informacion pueden superar el tiempo y la distancia de forma
eficiente. El transporte no se da si no existe un motivo, de alli que la demanda del

transporte se deriva de otras actividades, el transporte se da por:

e Diferencia en la localizacién de los recursos.
e Especializacién productiva.
e Economias de escala

e Necesidad humana de comunicacion

El transporte juega un papel relevante en la economia especialmente dentro del
proceso de globalizacién por ser factor determinante en la competitividad de los
productos y servicios que el pais pueda ofrecer en los mercados internacionales,
por su contribucion en la produccion industrial y agricola, y por su aporte al
incremento del bienestar individual al facilitar la movilidad y la accesibilidad a
servicios basicos tales como educacion y salud. Asi mismo se constituye en una
importante fuente de rentas para el Estado, generador de empleo y en consecuencia
contribuye a disminuir las diferencias en el ingreso per cépita. Es factor
determinante en la formacion de un mercado amplio y en la vinculacion de regiones

aisladas. De esta manera el sector transporte pretende elevar la eficiencia en la
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prestacion del servicio de transporte en términos de calidad, oportunidad, tiempo y
costos, asi como extender su cobertura a las regiones mas aisladas de la geografia
nacional. En ese sentido, este sector debe incentivar la movilidad e integracién de
las personas, facilitar las actividades de intercambio de mercancias y el
posicionamiento de los productos nacionales en los mercados, garantizando dentro
del marco del ordenamiento territorial la incorporacion de las diferentes regiones a
la economia nacional y promover el desarrollo social de las personas a través del

mejoramiento de sus salud, recreacion y educacion entre otros.”??

Los medios de transporte se pueden clasificar como:

e Ferrocarril

e Bicicleta

e Automovil

e Transporte terrestre (urbano, nacional e internacional)
e Metros

e Tren de Alta Velocidad

e Maritimo

e Aéreo

10.1.1 Historia del transporte en Colombia

"Nuestro Sistema de Transporte fue muy deficiente a comienzos del Siglo XX, los

ferrocarriles se iniciaron apenas en la década de los setenta del siglo XIX, mediante

2 Disponible en internet:
www.google.com/search?g=Caracterizacién+del+Transporte+en+Colombia+Diagnostico+y+Proyec
tos+de+Transporte+e+Infraestructura&rlz=1C1SQJL_esCO854C0O854&oqg=Caracterizacion+del+Tr
ansporte+en+Colombia+Diagnostico+y+Proyectos+de+Transporte+e+Infraestructura&ags=chrome.
.69i57.1023j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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esfuerzos ingentes se logré construir, entre 1885 y 1930, una red de ferrocarriles
gue alcanzaba a cubrir el 50% de las necesidades del pais en materia del transporte.
Hasta 1945 la mayoria de las carreteras estaban sin pavimentar, aunque
paradojicamente ya disfrutdbamos de un excelente transporte aéreo, por lo cual se
acufo la frase de que ‘habiamos pasado de mula al avion”, con perjuicio del

transporte terrestre por carretera.

Por varios siglos, desde la conquista y la colonia hasta los afios treinta del siglo XX,
la principal via de comunicacion con el exterior fue el rio Magdalena, recorrido por

vapores en trafico constante desde 1987.

En Barranquilla como punto de intercambio entre diversos modos, la capital del
Atlantico tiene entre sus referentes histéricos hitos urbanos asociados a la

importancia que tuvo la actividad transportadora en el surgimiento de Barranquilla.

10.1.2 Transporte aéreo.

Barranquilla fue la primera ciudad de Colombia en elevar por primera vez el primer
aéreo plano, fue en 1912, por el aviador J. Smith, quien efectué varios vuelos sobre

la ciudad.

El 5 de septiembre de 1919, se constituy0 la primera escritura de la SCADTA,
Sociedad Colombo Alemana del transporte aéreo, primera en su género en

Colombia y Latinoamérica.

10.1.3 Transporte fluvial y maritimo.

El siglo XIX fue clave en el desarrollo de la ciudad cuando se inicio la navegacion a
vapor, con lo cual se ponia en contacto con las ciudades y poblaciones del interior.

La navegacion fue en la Colombia colonial y del siglo XIX la principal forma de
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transporte en un pais de una topografia dificil, ello hizo que las poblaciones ella hizo
qgue las poblaciones mas importantes de Colombia hasta principio del siglo XX
fueran las poblaciones portuarias sean es la costa maritima como fluviales. En este
siglo, Barranquilla se convierte en el principal puerto de Colombia; a finales de siglo
XIX se construye el muelle de puerto Colombia el cual amplia a principio del siglo

XXy se consolida como unos de los muelles mas grande del mundo.

El 18 de agosto de 1993, el congreso de la republica de Colombia, por medio de
acto legislativo nimero 01 de 1993, origen a la ciudad de Barranquilla en distrito

especial, industrial y portuario.

10.1.4 Transporte por carretera

En la region Andina, la Costa Norte y el piedemonte llanero, donde se concentra la
mayor parte de la poblacion colombiana, la carretera es el principal medio de
transporte para personas y carga. Actualmente existe un sistema de buses de varias
empresas que operan entre las principales ciudades y pueblos ofreciendo
transporte. El sistema esta constituido por la Red Primaria (Grandes Troncales, A
cargo de la Nacién), Red Secundaria (A cargo de Departamentos y municipios) y
Red Terciaria (constituida por carreteras terciarias 0 caminos vecinales, que son
aquellos de ingreso que comunican una cabecera municipal o poblacién con una o

varias veredas, o aquella que une varias veredas entre sf).??

Gracias a todas las facilidades que tiene el sistema de transporte terrestre en
Colombia, ayuda al pueblo colombiano a avanzar en todas sus operaciones,
contribuyendo al buen funcionamiento mévil y de entrega oportuna, el transporte de

mercancia es muy significativo para la economia del pais, contribuyendo en la

22 Disponible en internet: https://godues.wordpress.com/2007/04/16/el-transporte-en-colombia-2/
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generacion de empleo, siendo asi una de las operaciones mas importantes en el

mercado.

10.2 LOGISTICA

La logistica dentro de la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS Es
parte fundamental ya que de aqui se desprende muchas de las actividades que
generan mayor ingreso dentro de la compafiia, relacionando recibo y movimiento
de mercancia, su rotacién y muy importante el personal que hace parte de todo el
movimiento del inventario, es por eso por lo que es importante hacer relacion de

conceptos de logistica y que funciones importantes presenta para la empresa.

“La logistica es el proceso de manejar estratégicamente la adquisicion, el
movimiento y el almacenamiento de materiales, partes e inventario acabado (y el
flujo de informacién correspondiente) a través de la organizacion y sus canales de
marketing, de forma que la rentabilidad actual y la futura sean maximizadas a traves
de un procesamiento de pedidos eficiente en costes”. La define Martin Christopher,
Autor del Libro Logistics and Supply Chain Management. En esta definicion destaca

una vision muy global a través de diversos procesos, departamentos y objetivos.

Otra definicion muy habitual es la que se centra en las conocidas como siete erres,
los siete “rights”, en referencia a las siete cosas que hay que hacer “correctamente’.
“La logistica trata de consequir el producto correcto, para el cliente correcto, en la
cantidad correcta, en la condicion correcta, en el lugar correcto, en el tiempo
correcto y al coste correcto”, segun la formulaciéon de John J. Coyle, profesor y autor

de libros sobre logistica.?3

23 TOMADO DE INTERNET https://lwww.transgesa.com/blog/que-es-logistica/
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Haciendo referencia a los conceptos de logistica es tal cual los procesos
estratégicos que maneja la empresa para suplir las necesidades que conllevan a
todo el flujo de inventario en la compafiia, es por eso por lo que debe manejarse
controles necesarios para el buen funcionamiento de ellos, como persona
capacitado para su manipulaciéon, ya que es un inventario demasiado delicado y
costoso, es necesario invertir en la mano de obra de alta calidad como beneficio

para la empresa.
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11.CAPITULO II: DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

11.1 ENCUESTA

Se realiza un disefio de encuesta de 44 preguntas al personal administrativo y
operativo de la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS con el fin de
obtener informacion fiable de sus operaciones, dando cumplimiento al disefio de

propuesta de control interno.

AMBIENTE DE CONTROL

Grafica 1 Medicion de la estructura organizacional.

1. éCuenta la empresa con una estructura organizacional?
(mision, vision y valores corporativos)

mSlI mNO

Fuente: Elaboracion propia

1

Los administrativos con consientes que no se le ha realizado una evaluacién de su
estructura organizacional y es asi como mayoria del personal no tiene conocimiento

ni encuentran publicaciones en las areas de informacion que tiene la empresa.
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Gréfica 2 Conocimiento jerarquico.

2.éiCuenta la empresa con un organigrama establecido?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia
El 90% del personal de la empresa no tiene claro cuéles son sus administradores y
jefes que conforman la empresa, saben de su gerente mas no tienen filtros de

mandos por cada area, generando confusion entre el personal.

Gréfica 3 Reconocimiento de conductos regulares por areas.

3.éConoce usted el conducto regular a seguir frente a una
situacidon inesperada?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia
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El personal de la empresa no cuenta ni conoce conductos regulares que manejan
por area mas no lo ponen en préactica, asi generando invalidez a sus formatos, es

asi como de las 26 persona 6 dijeron conocerlos mas no hacer uso de ellos.

Gréfica 4 Reconocimiento de funciones por cargos.

4.iCuenta con manuales de procesos para el cumplimiento de
sus funciones?

mSl mNO

Fuente: Elaboracion propia
25 personas de la empresa no tienen claras sus funciones y es asi como han fallado

en el cumplimento de las operaciones en los procesos de cada area.
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Gréfica 5 Reconocimiento de responsabilidades del personal.

5.éLa empresa tiene definida las responsabilidades del
personal frente a los cargos establecidos en el organigrama?

mS| mNO

Fuente: Elaboracién propia

Es contradictoria las respuestas del personal en esta pregunta, ya que la mayoria
del personal no tienen claro el mandato jerarquico de la compafiia, es asi que al no
tenerlas definidas en los espacios de informacion el personal con cuenta con el

conocimiento de sus cargos por areas.

Grafica 6 Reconocimiento de la estructura organizacional por el personal.

6.¢éLa mision y la visidon se encuentran a la vista del publico?

=S| mNO

Fuente: Elaboracion propia

1
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La empresa no tiene visible de forma clara la estructura organizacional de mision y

vision, la anica forma que ha sido conocida por el personal es por la pagina web.

Gréfica 7 Control de ingreso del personal a la empresa.

7.éSe realiza induccién y entrega de cargo al personal nuevo
que ingresa a la empresa?

mSI mNO

1

Fuente: Elaboracion propia
La empresa cuenta con un seguimiento por parte de la persona encargada de
recursos humanos, en cuanto al ingreso y salida en las areas del personal,

capacitandolos en cuestion de manipulacion, logistica y transporte de la mercancia.

71



UDEC &CARCO

CUNDINAMARCA <—__ GRurO P LA R

o
o
i
o
E
w

Gréfica 8 Medicion de constantes evaluaciones de desempefio del personal.

8.éSe realizan evaluaciones periddicas de desempeio al
personal sobre sus funciones a cargo?

mS| mNO

1

Fuente: Elaboracién propia
La persona encargada de recurso humano realiza evaluaciones al desempefio del
personal, pero no realiza un constante seguimiento al cumplimiento de las

operaciones por areas.

Gréfica 9 Medicion de indicadores de gestion.

9.¢Se realizan indicadores de gestion?

mSlI mNO

1

Fuente: Elaboracion propia
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La empresa realiza indicadores de gestion al manejo y cumplimiento de la logistica
en el momento de despachar la mercancia al cliente, haciendo énfasis a la
operacion que debe generarse con mayor cuidado para generar confianza y seguir

siendo los mejores en logistica y transporte.

Grafica 10 Medicion de controles de mejoras en las operaciones.

10.iSe realizan reuniones periddicas e las areas vinculadas
para tratar temas de mejora en las operaciones?

mSlI mNO

Fuente: Elaboracion propia

1

El personal encargado de cada area realiza evaluaciones en el desempefio de las
operaciones de cada personal que manipula la mercancia, pero no realiza reuniones
periddicas sobre como tratar temas de mejora para que sea satisfactorio el proceso

de despacho para el cliente.
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EVALUACION DE RIESGO

Grafica 11 conocimiento de politicas contables.

11. {La empresa cuenta con politicas contables?

mSlI mNO

[32]

1

Fuente: Elaboracién propia
La empresa no cuenta con politicas contables establecidas, lo cual siempre se le ha

dado un manejo verbal en el momento de tomar decisiones importantes.

Gréfica 12 Reconocimiento de reglamentos internos para el personal.

12.iLa empresa cuenta con un reglamento interno de
trabajo?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia
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La empresa puede llegar acarrear muchos problemas en la convivencia y
cumplimiento de las operaciones por areas, ya que puede traer conflictos al no tener

conocimiento el personal sobre el reglamento interno y asi mejorar el ambiente de

trabajo.

Grafica 13 Convivencia optima de mejoramiento al personal.

13.¢{La empresa realiza actividades que fomentan la
integracion del personal y favorecen el clima laboral?

mSlI mNO

1

Fuente: Elaboracion propia

La empresa tiene la idea de integrar el personal realizando actividades
que fomenten la integracion de todos los operarios con administradores,
generando espacios que ayudan a la mejora en las operaciones de cada

uno.
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Gréfica 14 Cumplimiento del gobierno corporativo en la informacion financiera.

14.¢{La administracion presenta oportunamente informacion
financiera?

mS| mNO

1

Fuente: Elaboracién propia
El personal encargado de la informacion financiera cumple con los momentos

exactos que deben ser tratados los temas financieros.

Grafica 15 Cumplimiento de requisitos optimos de las instalaciones.

15.¢El espacio de las instalaciones operativas y
administrativas son idéneas para realizar las operaciones?

mSlI mNO

1

Fuente: Elaboracion propia
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La empresa cuenta con unas instalaciones optimas, satisfaccion del personal en el

buen manejo y cumplimiento de las operaciones establecidas.

Gréfica 16 Cumplimiento de estandares que mejoren la calidad del personal.

16.¢éla iluminacion en todas las dreas de la entidad es la
apropiada para desarrollar las labores?

mSI mNO

1

Fuente: Elaboracion propia
La empresa trata de mejorar en los estandares que permitan un mejor rendimiento

en cada operacién realizada dentro de la empresa.

Gréfica 17 Conocimiento de planes estratégicos.

17.éLa administracion posee planes estratégicos?

mS| mNO

1

Fuente: Elaboracion propia
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Los administradores no cuentan con planes estratégicos que mitiguen los riesgos

gue puedan presentarse dentro de las areas de la empresa.

Gréfica 18 Cumplimiento de funciones en los cargos y mejoramiento continuo.

18.¢Contribuye usted desde su cargo al logro de objetivos de
la entidad?

mSI mNO

1

Fuente: Elaboracion propia
El personal estd comprometido a cumplir y mejorar para que el logro d ellos objetivos

por la empresa se cumplan a cabalidad.
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Gréfica 19 Conocimiento y aplicacion de normatividad vigente colombiana.

19.i{Se encuentra actualizada la normatividad conforme las
disposiciones de los entes de vigilancia y control?

mS| mNO

1

Fuente: Elaboracién propia

Es muy confusa la informacion que suministra los administradores a los empleados

de operacion, no teniendo claridad sobre las entidades que vigilan y controlan la

actividad que ejerce la empresa.

Grafica 20 Planes de prevencion y mitigacion de riesgos naturales.

20.i{Se cuenta con planes de prevenciéon y mitigaciéon en caso
de emergencia ante desastres naturales, casos fortuitos o
situaciones causadas por el ser humano?

mSlI mNO

Fuente: Elaboracion propia

1

79



UDEC é};ﬁc‘@

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

[ 0 L 0 M B I A

Es importante que la empresa tome acciones que puedan ayudar a mitigar riesgos
que causen grandes pérdidas a la empresa si no se controlan o se hace un

seguimiento constante en pro a mitigar cada impacto.

ACTIVIDADES DE CONTROL

Grafica 21 Mejoras en el cumplimiento de funciones del personal.

21.i{Cuenta la empresa con programas de capacitacién, que le
permitan al personal obtener un mejor desarrollo en las
operaciones?

mSlI mNO

1

Fuente: Elaboracion propia

Los administradores hacen encuentro de dialogos para conocer las

ventajas y desventajas que tiene cada area, para asi obtener mejoras

en el desarrollo de las operaciones.
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Gréfica 22 Control de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

22.¢iSe tiene establecido un comité de seguridad y salud en
el trabajo?

mS| mNO

1

Fuente: Elaboracién propia
La empresa cuenta con personal idoneo para el mejoramiento de seguridad y salud

en los trabajadores, donde prima el trabajador en cada actividad.

Gréfica 23 Controles frecuentes sobre capacitaciones al personal idoneo.

23.¢El personal recibe capacitaciones sobre riesgos
laborales?

mS| mNO

1

Fuente: Elaboracion propia
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El personal no cuenta con capacitaciones que le ayuden a mejorar el desarrollo de

las operaciones.

Gréfica 24 Cumplimiento de seguridad en la manipulacion y almacenaje de
mercancia.

24. ¢El lugar donde se almacena la mercancia cumple con los
requisitos de seguridad?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia

El personal dice que si porque al momento de ubicar las estibas no se corre con el

riesgo de dafios externos a la mercancia.
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Gréfica 25 Control de ingreso y salida de mercancia de la empresa.

25.¢En la bodega existe un control de entradas y salidas de
la mercancia?

mS| mNO

Fuente: Elaboracién propia

Si, porque se llenan las planillas de ingreso y salida de la mercancia con su

informacion correspondiente.

Grafica 26 Controles de acceso del personal a las areas.

26.¢En la bodega existe un control de acceso de personal?

mSlI mNO

Fuente: Elaboracion propia
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Si existe acceso control de acceso de personal ya que el procedimiento de ingreso

es dado a conocer a todo el personal.

Gréfica 27 Mantenimiento constante a los equipos.

27. é¢Se le hace mantenimiento preventivo al montacarga?

mSl mNO

Fuente: Elaboracion propia
Si se le hace mantenimiento al montacargas una vez al mes, evidenciando la

asistencia de los técnicos enviados por el proveedor.
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Gréfica 28 Constante controles a los arques de caja.

28.¢iSe realizan arqueos de caja periédicamente?

mS| mNO

12

Fuente: Elaboracién propia
No se realizan arqueos de caja ya que no se ha hecho apertura de la misma, y la

persona no tiene conocimiento de este proceso.

Gréfica 29 Evaluaciones a los proveedores

29.¢Se realizan frecuentemente evaluaciéon a proveedores?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia

No, ya que no es un control que se tiene previsto dentro del manejo de proveedores.
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Gréfica 30 Evaluacion periddica de los inventarios.

30.¢Realizan inventario fisico periédicamente?

mS| mNO

Fuente: Elaboracién propia
Si, se realiza inventario ciclico de manera permanente con el fin de mantener en

movimiento el inventario.

Gréfica 31 Control constante de insumos que ingresan y salen de la empresa.

31.¢Se lleva control de los insumos que se manejan en el
drea de recibo?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia
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Si, se lleva control de los insumos ya que se realiza una vez al mes un informe de

la cantidad consumida en este periodo.

INFORMACION Y COMUNICACION

Gréafica 32 Comunicacién de informacién de cierres de facturacion.

32.¢iSe hacen comunicados externos informando los cierres
de facturacion?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia
No, ya que cuentan con un unico cliente, que tiene conocimiento claro respecto a

esta condicion.
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Gréfica 33 Informacién oportuna de la situacion de la empresa.

33.¢éSe realizan reuniones generales a fin de informar la
situacion de la empresa?

mS| mNO

Fuente: Elaboracién propia
Se realizan pocas reuniones, las cuales los administradores tienen el compromiso

y sugieren realizarse con mas frecuencia.

Gréafica 34 Definicidn de canales de comunicacion.

34.¢{Los canales de comunicacion estan claramente
definidos?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia
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Si, debido a que es una empresa que cuenta con poco personal si estan

establecidos los canales de comunicacion.

Gréfica 35 Discusion de decisiones en mejora a las actividades realizadas por el
personal.

35.éLas actividades realizadas o por realizar son discutidas
para mejorar la toma de decisiones?

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia

Dentro de las reuniones que se han realizado con el personal se tratan estos temas,

con el proposito de establecer cumplimiento de metas.
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Gréfica 36 Informacién del cumplimiento de los objetivos de la empresa.

36.é¢Se informa al personal sobre los objetivos que se
pretenden cumplir?

mS| mNO

12

Fuente: Elaboracién propia
Si, se informan los objetivos que plantean los administradores de forma estandar

para mejoras en la claridad de las operaciones.

Gréfica 37 Comunicacion de procesos de seguimientos de situaciones de los
empleados.

37.éExisten procesos para que los empleados comuniquen
situaciones que estén afectando al negocio y que la gerencia
no esté enterada?

mSlI mNO —

Fuente: Elaboracion propia
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No existen proceso de comunicacion sobre los riesgos que afectan la empresa y

gue los empleados comuniquen a sus administradores.

Gréfica 38 Evaluacion de toma de decision de los entes internos y externos.

38.¢La administracion toma en cuenta requerimientos de
clientes, proveedores, organismos reguladores y otros?

mSI mNO

12

Fuente: Elaboracion propia
Si, los administradores toman en cuenta opiniones para que se cumplan a

cabalidad las operaciones de la empresa.
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MONITOREO Y SUPERVISION

Grafica 39 Cumplimiento de los principios institucionales de la empresa.

39.¢Se cumplen con los principios institucionales
establecidos por la entidad?

mS|I mNO

15

Fuente: Elaboracién propia
No, la empresa no cuenta con principios institucionales y los empleados los

confunde con los objetivos institucionales.

Gréfica 40 Evaluacion constante de los ingresos y salidas de mercancia.

40.¢{La empresa cuenta con personal para revisar los reportes
de entradas y salidas de mercancias de la bodega?

mSlI mNO

Fuente: Elaboracion propia

92



UDEC g CARCO
UNIVERSIDAD DE 7
CUNDINAMARCA <—__ GRurO P LA R

[ 0 L 0 M B I A

No se cuenta con personal capacitado para este tipo de labor. Pero si se tiene una

persona que realice esta operacion.

Gréfica 41 Supervision de las actividades del personal.

41.¢Son supervisadas las actividades que realiza el personal?

mSl mNO

Fuente: Elaboracion propia
Si se realiza supervision por la persona encargada que es el director operativo, la

cual tiene a su cargo esta funcion.

Gréfica 42 Supervision de operaciones de las areas administrativas y operativas.

42.¢Es supervisado el manejo correcto de las operaciones de
las dreas administrativas y operativas?

mSl mNO

Fuente: Elaboracién propia
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No es supervisada de forma conjunta, pero el area operacional si cuenta con

personal capacitado que controle y vigile el funcionamiento de cada area.

Grafica 43 Evaluacion de funciones de las areas.

43¢iSon evaluadas en general todas sus funciones?

mSl mNO

Fuente: Elaboracion propia

No se lleva a cabo una evaluacion constante a las funciones del personal.

Gréafica 44 Evaluacion de auditorias externas.

44.iLe han realizado auditorias anteriormente?

mS|I mNO

Fuente: Elaboracion propia

94



ENJNE]?SED(,?E CARCO

CUNDINAMARCA < GRUPO I €L 1A

[ 0 L 0 M B I A

Si, el cliente Century link lleva a cabo auditorias esporadicas con el fin de evaluar el

cumplimiento por parte de la compaifiia.

Se desarrolla un check list en la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS para poder hacer reconocimiento de operaciones y funciones dentro de las
instalaciones, con todo el personal que participa en el para hacer cumplir eficiente
y eficaz sus operaciones. Dentro de la tabla se realizas su respectiva identificacion
de operaciones que realizan las distintas areas y como comentarios se evidencia y

sugieren planes a seguir para el mejoramiento y cumplimientos de las operaciones.

llustracion 11 Check list

CHECK LIST
DIAGNOSTICO é‘ RCQ
= GRUPO I —D ¢ =03 ]
C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA c o . o m 8 1 A4
EORBEEIROREE SAS

OBJETIVO: -
Realizar diagnéstico de la empresa C&M Carga Expresa Colombia SAS para conocer los procedimientos de las areas
administrativas y operativas con el fin de conocer posibles riesgos que puedan mitigarse con el control interno.

- Elaboracion de la propuesta del sistema de control interno establecido con el fin de brindar mejor control y seguimiento a las
operaciones.

DEPENDENDENCIA: ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

ELIZABETH JOHANA CARDONA MARTINEZ

RESPONSABLE: ALISON MAYERLY GONZALEZ BUITRAGO

CRITERIO DE EVALUACION COSO il

Fuente: Elaboracion propia
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AMBIENTE DE CONTROL
PREGUNTAS Sl NO COMENTARIOS
1. ¢ Cuenta la empresa con una estructura La empresa cuenta con Misidny Visién desde hace
organizacional? (Misién, Vision Y Valores mucho tiempo la cual no cumple con las expectativas y
Corporativos) X se convirtié muy basica, por lo cual proponemos un
disefio e incorporar en ella los valores ya que carece
de ellos.
2.¢; Cuenta la empresa con un organigrama Se evidencia un organigrama muy basico lo cual a hoy
establecido? . teniendo en cuenta que ha carececido
organizacionalmente, se crea un modelo mas acorde
a las funciones.
3.¢Conoce usted el conducto regular a seguir frente a No presenta ningun conducto regular formal, motivo
una situacion inesperada? por el cual se les recomienda implementar conductos
x gue ayuden a generar confianza entre el personal.
4.¢,Cuenta Con Manuales De Procesos Para El No presentan manuales de procedimientos, el cual
Cumplimiento De Sus Funciones? genera a la compafiia retrocesos en el cumplimiento
X de las funciones del personal. Planteamos modelos de
manuales de procedimientos el cual cumple con los
objetivos de la compaiiia.
5.¢La empresa tiene definida las responsabilidades Dentro de la compafiia hay establecido un
del personal frente a los cargos establecidos en el organigrama, pero no se identifica las
organigrama? X responsabildades del personal, por lo cual
proponemos identificar dentro del organigrama 'y
manuales de funciones las responsabilidades del
personal.
6.¢La Misiony ya Vision se encuentran a la vista del Se sugiere hacer publicas la misiény la vision de la
Publico? X compaiiia, con el fin de que todos los usuarios
conozcan mas acerca de esta.
7.¢,Se realiza induccion y entrega de cargo al personal No se realiza ningln tipo de induccién para ningunos
nuevo gue ingresa a la empresa? “ de los cargos, por lo cual se propone un folleto con la
informacion pertinente para realizar este tipo de
actividades.
8.¢ Se realizan evaluaciones periddicas de desempefio No se realiza ningun tipo de actividad que evalué el
al personal sobre sus funciones a cargo? desemperio de los empleados, por lo cual se propone
X un modelo de evaluacién para analizar el desempefio
de los empleados.
9.¢ Se realizan indicadores de gestion? La empresa cuenta con indicadores de gestion
interesante en el area de inventarios, los cuales se
x consideran eficaces para el cumplimiento de sus
operaciones.
10.¢,Se realizan reuniones periddicas en las areas Se sugieren reuniones una vez al mes, dando a
vinculadas para tratar temas de mejora en las x  |conocer los resultados de los rendimientos obtenidos
operaciones? enelmes.

Fuente: Elaboracion propia
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EVALUACION DEL RIESGO
PREGUNTAS Sl NO COMENTARIOS
11. ¢La empresa cuenta con politicas contables? La empresa no cuenta con polticas contables, pero
X tienen como plan establecer un disefio que ponga en
funcionamientos sus procesos y en ellos incluye las
politicas.
12.¢La empresa cuenta con un reglamento interno de No cuenta con reglamento interno de trabajo al notar
trabajo? este problema, sugerimos un disefio de reglamento
% que pueda servir como guia para mejorar el ambiente
laboral en la empresa.
13.;La empresa realiza actividades que fomentan la Intentan manejar charlas de integracién para el
integracion del personal y favorecen el clima laboral? personal, pero para ellos es poco el reconocimiento,
X es asique se le recomienda a la gerencia 'y
administracién contantes capacitaciones o
integraciones.
14.¢; La administracion presenta oportunamente Se evidencia que cuando la gerencia solicita los
informacion financiera? X informes, son entregados oportunamente por la
persona a cargo.
15.;El espacio de las instalaciones operativas y Se evidencia la buena infraestructura que tiene la
administrativas son idéneas para realizar las X empresa, con sefializacion y conductos idoneos.
operaciones?
16.¢La iluminacién en todas las area de la entidad es Se evidencia que todas las areas no cuentan con
la apropiada para desarrollar las labores? . iluminacién apropiada como el area de recibo, por lo
cual la empresa decidio realizar una inspeccion del
cual se adjunta informe del diagnéstico.
17.¢La Administracion posee planes estratégicos? Se evidencia que no posee planes estratégicos, solo
se hacen llamados de atencion verbalmente, lo cual se
X recomiendo evaluaciones constantes de estrategias
para el buen funcionamiento de las operaciones.
18.¢, Contribuye Usted Desde Su Cargo Al Logro De Todo el personal se compromete y trata de cumplir a
Objetivos De La Entidad? cabalidad sus funciones que se le dictan verbalmente,
por eso se recomiendan unos disefios de manuales
% de funciones y procesos por cada area para el
cimplimientos de los objetivos de la empresa.
19.¢;,Se encuentra actualizada la normatividad Se encuentran falencia en cuestion que la empresa no
conforme las disposiciones de los entes de vigilancia 'y es vigilada por el ministerio de transporte y no se
control? hacen informes de entrega, lo cual se sugiere
x consultar menudamente la norma del Ministerio de
Transporte de Colombia y hacer sus respectivas
valoraciones.
20.¢,Se cuenta con planes de prevencion y mitigacion No se evidencia ningun tipo de informes o
en caso de emergencia ante desastres naturales, seguimientos ante desastres causados por la
casos fortuitos o situaciones causadas por el ser X naturaleza o ser humano, pero si tiene polizas de
humano? cubrimientos a los riesgos causados por naturaleza o
por el ser humano.

Fuente: Elaboracion propia
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ACTIVIDADES DE CONTROL

PREGUNTAS

Sl

NO

COMENTARIOS

21.¢;Cuenta la empresa con programas de
capacitacion, que le permitan al personal obtener un
mejor desarrollo en las operaciones?

La empresa no cuenta con programas de
capacitaciones formales, se sugiere que los
administrativos refuercen este tema para el
mejoramiento constante de las operaciones realizadas
por el personal de la empresa.

22.¢, Se tiene establecido un comité de seguridad y
salud en el trabajo?

Se evidencio que si tiene el comité de copasst de
seguridad y salud en el trabajo teniendo medidas
preventivas en la mejora de elementos que no cumplen
con las condiciones para la salud de los empleados, y
el comité de convivencia que lleva a cabo los casos
emocionales y compartimiento entre el personal activo
de la empresa.

23.¢ El personal recibe capacitaciones sobre riesgos
laborales?

No realizan capacitaciones sobre riesgos que pueden
presentarse dentro de cada area de la empresa, por
eso se sugiere el sistema de control interno para
poder evaluar sus riesgos en las operaciones y poder
mitigarlos.

24. ¢ Ellugar donde se almacena la mercancia cumple
con los requisitos de seguridad?

Ellugar si cumple porque cliente exige al ser el tnico
con contrato de exclusividad de la empresa, se
cumplen los requerimientos que el opte para
seguridad de sus mercancias.

25.¢,Enla bodega existe un control de entradas y
salidas de la mercancia?

La bodega cuenta con sefializacion y control de
entrada y salida de mercancia, pero se sugieren
manuales mas explicitos para mejorar la calidad de
esta operacién, minimizando los riesgos.

26.¢,Enla bodega existe un control de acceso de
personal?

No existe control en el acceso de personal no
autorizado, lo cual en el momento de querer la
empresa implementar el sistema de control interno, se
sugieren controles de registro del personal para el
ingreso en las respectivas areas.

27. ¢, Se le hace mantenimiento preventivo al
montacarga?

Se evidencia que se hace mantenimiento preventivo al
montacarga cada mes, evaluando su manejo y
deterioro de partes que puedan afectar el
funcionamiento del proceso, siendo el proveedor
Montacarga soluciones logisticas e integrales el
encargado de hacerle el mantenimiento.

28.¢,Se realizan arqueos de caja periddicamente?

Se evidencio que no tienen arqueos de caja menor, ya
gue no se ha realizado apertura de esta.

29.¢; Se realizan frecuentemente evaluacion a
proveedores?

Se evidencio que no hacen evaluacion de
proveedores por lo cual se sugiere y establece un
formato de esta, donde deberan realizar las
evaluaciones y darlas a conocer al proveedor.

30.¢,Realizan inventario fisico periédicamente?

Se evidencio que el coordinador de inventarios tiene
un programa de inventario ciclico, conteo de
mercancia, mejora y fiabilidad de los inventarios.

31.;Se lleva control de los insumos que se manejan en
el area de recibo?

Se evidencia que la persona encargada de la
recepcion es quien tiene el control de entrega de
material de insumos al area de recibo que son los que
se encargan de utilizar esa materia.

Fuente: Elaboracion propia
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INFORMACION Y COMUNICACION
PREGUNTAS Sl NO COMENTARIOS
32.¢,Se hacen comunicados externas informando los Se propone un modelo de circular externas, con el fin
cierres de facturacion? N de dar a conocer a los usuarios informacion
pertinenten acerca de la novedades de la compafiia.
33.¢,Se realizan reuniones generales a fin de informar Se sugiere realizar reuniones por lo menos una vez al
la situacién de la empresa? mes, para dar a conocer el cumpliento de las metas
X de la compafia, y de esta manera incentivar al
personal y que se sientan parte importante de la
compafiia.
34.; Los canales de comunicacion estan claramente Enla empresa no tienen definidos los canales de
definidos? comunicacion, por lo que se sugere que realicen
X memorandos, comunicados Y otro tipo de actividades
donde se puedan comunicar acertivamente.
35.¢ Las actividades realizadas o por realizar son Las actividades que se realizan en la empresa, son
discutidas para mejorar la toma de decisiones? por iniciativa propia de la administracion, mas no son
discutidas con ningun empleado para la compafiia. Se
X considera que por medio de reuniones con los
superiores de cada area, podrian discutirsen algunos
temas que faciliten la toma de decisiones.
36.¢ Se informa al personal sobre los objetivos que se Dentro de la empresa, no se da a conocer los
pretenden cumplir? objetivos, los resultados ni las metas propuestas. Es
X por esto que se considera realizar mas actividades de
comunicacion interna.
37.¢Existen rocesos para que los empleados A la compaiiia le hace falta definir los conductos
comuniquen situaciones que estén afectando al regulares que le permitan mejorar la calidad de
negocio y que la gerencia no esté enterada? empleo que ofrecen a los trabajadores, para ellos
X sugerimos un plan de accion donde se establezcan los
conductos regulares que se deben seguir en
situaciones que se requieran.
38.¢,La administracion toma en cuenta requerimientos La compafiia no cuenta con un area encargada de
de clientes, proveedores, organismos reguladores y atender las solicitudes, los requirimientos, quejas o
otros? X reclamos, por lo cual sugerimos un formato donde se
atiendan este tipo de situaciones y de esta misma
manera agilizar los medios de solucion.

Fuente: Elaboracion propia
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39.¢Se cumplen con los principios institucionales La empresa no cuenta con principios institucionales, lo
establecidos por la entidad? cual nos lleva a proponer principios que se ajusten a la
X compaiiia con el fin de mejorar la calidad de
prestaciones de los servicios.
40.¢La empresa cuenta con personal para revisar los La empresa cuenta con un empleado encargado de
reportes de entradas y salidas de mercancias de la realizar la labor de recibir las solicitudes de ingreso al
bodega? X parque industrial, y cuenta con el personal encargado
de recibir la mercancia para el almacenamiento.
41.¢,Son supervisadas las actividades que realiza el Enla compafiia hay el cargo de supervisor de bodega,
personal? quien es el encargado de supervisar el manejo de la
mercancia, el recibimiento de la mercanciay el
X despacho de la misma. Con personal a cargo y con la
competencia requerida para este cargo.
42.¢ Es supervisado el manejo correcto de las Si, la compafiia cuenta con cargo, el cuel es el
operaciones de las areas administrativas y operativas? X encargado de supervisar las operaciones de la
bodega.
43¢ Son evaluadas en general todas sus funciones? No existe ningun tipo de evaluacion que se realice con
el fin de evaluar las funciones operacionales, por lo
X cual se propone un modelo de evaluacion para el
desempefio de las operaciones.
44.; Le han realizado auditorias anteriormente? Se hanrealizado auditorias por parte del cliente,
X donde se evalua la operaciony el area de HSEQ.

Fuente: Elaboracioén propia
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11.2 MATRIZ FODA

Se encuentra dentro de la compaiiia distintos factores importantes los cuales fueron
necesarios, mostrarlos dentro de la matriz FODA, para que las distintas areas sepan
como trabajar y manejar temas de importancia a mejorar y reforzar para un mejor

funcionamiento y cumplimiento de objetivos, se muestra la siguiente matriz:

Matriz 1 Analisis FODA para la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS

FORTALEZAS

» La empresa cuenta con personal capacitado
y especializado para los cargos.

* Excelente acreditacion e imagen corporativa
de la empresa en el mercado.

« Se incentiva el ejercicio del liderazgo a los
empleados, permitiéndoles fortalecer y guiar
equipos de trabajo.

* Instalaciones 6ptimas para el funcionamiento
de las actividades de la empresa.

» Gran experiencia en el mercado a nivel
nacional, lo que permite tener el conocimiento
necesario para la satisfaccion de las
necesidades de nuestro cliente.

111

OPORTUNIDADES

« Certificacion en calidad de entrega y
logistica de la mercancia.

 Crecimiento del mercado a nivel nacional.

* Nuevas estrategias de negocios para el
crecimiento de la empresa.

* Lealtad de nuestros clientes y atraccion de
nuevos clientes.

« Acreditacion por parte de nuestro cliente,
motivando e incentivando a la realizacion de
las labores con la misma efectividad con la
gue se ha realizado en otras oportunidades.

Fuente: Elaboracion propia
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DEBILIDADES

* Falta de una estructura organizacional.

* Ausencia de planificacion y orden por parte
de un alto mando.

* Falta de manuales de funciones para los
procesos de cada area.

* Ausencia de mecanismos de control y
politicas de reclutamiento de personal.

+ Ausencia de implementacién de indicadores
de gestion que den respuestas a distintos
riesgos encontrados dentro de la empresa.

11
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AMENAZAS

» Degradacion de la estructura organizacional
a futuro.

* Aumento de quejas y reclamos por parte del
cliente.

» Seguridad y controles en el cuidado y
vigilancia de la mercancia.

+ Falta de conocimiento y mal manipulacién de
la mercancia y pésima prestacién del servicio.

» Aumento de riesgo y poco andlisis de la
calidad de los servicios, perdiendo la fidelidad
de nuestro cliente.

Fuente: Elaboracién propia

11.3 MATRIZ DE RIESGO

Se disefia una herramienta de méximo control y gestion importante para la
identificacion de riesgos y niveles representativos de la empresa, su posible impacto
donde le permita obtener resultados eficaces para mitigar y cumplir con los objetivos

de la empresa.

A continuacion, se presenta la matriz de riesgo:
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Matriz 2 Analisis matriz de riesgo para la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS

PROPUESTA DE MATRIZ DE RIESGO DISENADA PARA LA
EMPRESA C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A.S

c o L ) ~m

AREA INTEGRAL

OBJETIVO: Identificar, valorar riesgos y det

terminar los controles necesarios que eviten y prevengan fraudes, dafios al patrimonio y consecuencias desfavorables para la organizacion durante todo el proceso financiero y administrativo.

RIESGOS A
EVALUACION DE RIESGOS
PROCESO ACTIVIDAD X CAUSAS EFECTOS Probabilida PLAN DE ACCION
FUENTE, SITUACION, RIESGOS ACCIONES RESPONSABLES d Severidad | Evaluacion Nivel de
(S) del Riesgo Riesgo
()
P . R - Publicacion en lugares
Mision, Vision, Objetivos, Valores | Definicion de una estructura Gerencia, Falta de conocimiento y Asesoria Desconocimiento general y Falta de 9 6 54 Importante |visibles para conocimiento de
empresariales organizacional Representante Legal Vision para el logro de metas todo el personal
P Publicacion en lugares
Junta directiva Reconocimiento yaC(U&hZ&CIéﬂ Area admlnls.trawa Y |Fatta de conocimiento yAsesoria Desconacimiento de funciones en 9 6 55 Importante |visibles para conocimiento de
de cargos dentro de la compafiia Gerencia los cargos de la empresa todo el personal.
Estructuracion de la
Empresa Después de definido el
Definicion de lugares de trabajo Falta de aprovechamiento del Desorden del personal dentro de la organigrama dentro de la
Areas para cada area de trabajo de la Gerencia espacio y control en sus organizacion P 9 6 60 organizacion mejoraran los
compafiia operaciones 9 cargos por cada area y sus
responsabilidades.
o . Publicacién en lugares
Organigrama !denuflgar rg!es de mandoy Gerencia, Falta de conocimiento y Asesoria Abyso ydesbqrde de autoridad por 9 6 54 Importante |visibles para conocimiento de
jerarquizacion Representante Legal quienes no la tienen todo el personal,
. . Hacer seguimiento periédico a la . o -
Publicidad \e/:t::lce arigsreclos de mercadoy competencia y a los Area administrativa Cr\s:\?c:rr::zr;zclon. ofalta de Z‘fg;?jrossemclos aprecios 5 4 20 WGLIEEG O E studios de Mercado Anual.
ADMINISTRATVO Y 9 proveedores.
GERENCIA
Seleccién inadecuada de un
proveedor, escases de Discrepancias con los
Procesos de seleccion de Solicitar diferentes cotizaciones i proveedores para abastecerse de | proveedores, compras . Estudio Semestral a
i Area administrativa - H ; 3 8 24 Moderado
productos y otros insumos y 6rdenes de compra productos, bajo nivel de los innecesarias, o demanda de Proveedores.
proveedores que limita las clientes insatisfechos
opciones.
Prueba insuficiente de la calidad de
Compras los productos e insumos, recepcion
" " Verificar certificados de calidad 5 P p ' P Conflictos con clientes, Pérdida de Revisién semanal de muestras
Calidad y garantia Area administrativa  |de . 3 8 24 Moderado
de proveedores . clientes de productos.
vencidos, compra de productos
sin garantia.
Verificar fechas de entrega i Proveedores con retraso en las Demora en el cumplimiento de los Estudio Semestral a
. 3 6 18
Oportunidad pactadas Area administraiva entregas de proyectos servicios contratados Proveedores.
Inspeccion de los documentos gz’:‘n’ d”:gg"CZZLz‘ e[']:’ggfs'e Desconocimiento de la persona  |Pérdidas de historias laborales, de Archivo adecuado y Revision
Archivo P a Area administrativa ~ [encargada, ya que su perfilno esta |documentos de constitucion de la 3 6 18 periodica de documentos y
archivados en la empresa debe llevar ordenadamente y de o A :
P calificado para esta area empresa y todos los relacionados soportes contables
manera cronologica

Fuente:

Elaboracion propia

103




UDEC

UNIVERSIDAD DE

2CO

A
CUNDINAMARCA T EXP32=3)
c o L 0 m B ! A
RIESGOS
EVALUACION DE RIESGOS
PROCESO ACTIVIDAD . CAUSAS EFECTOS Probabilida PLAN DE ACCION
FUENTE, SITUACION, RIESGOS ACCIONES RESPONSABLES d Severidad | Evaluacion Nivel de
(S) del Riesgo Riesgo
)
. seguir el conducto regular y . . " . . . - Cumplimiento en los objetivos Definir y disefiar una estructura
Gereljc!a cumplimiento de los objetivos de No existe planes estratégicos y Area adm\nls_!rallva vy [No "elje.de"mdo un p!an institucionales y mejora en los 3 6 18 Bajo organizacional para definir los
Estratégica de control Gerencia estratégico organizacional
forma adecuada. procesos procesos.
mx::;in mi:;ea;:wiiws inexistencia de manuales de Definir manuales de funciones
Direccion Manuales de funciones y de . yp N ya Area administrativa y Claridad en el personal que ingrese y procedimientos para que el
A que las areas interacttian de funciones y procedimientos por 9 8 55 Importante N
estratégica procedimientos. Gerencia i nuevo a la empresa personal tenga claridad en sus
forma verbal y no se encuentran Areas cargos y responsabilidades.
estipuladas de forma escrita )
La fomenta. La entidad ha logrado mantener Actividades que fomenten al Fomentar actividades de
CL iento de ara el cumplimiento de los No fomenta estrategias hacia el Area administrativay |estrategias para obtencién de crecimiento y desarrollo de la 5 8 47 Importante estrategias y desarrollo al
objetivos gb'elivos depla entidad. cumplimiento de los objetivos Gerencia recursos pero se necesita reforzar |entidad para el cumplimiento de sus personal para el cumplimiento
! ) mas estratégias objetivos de los objetivos.
ADMINISTRATIVO Y
GERENCIA
Alno tener reconocida el dreade |\, <o yiene asignacion ni cumplimiento en el cronograma y Capacitacion al personal para
Deflﬂsfgg: :reas :::af s%zc:od; ﬁ::gcz'n?rﬁls;nlas responsabilidad en los cargos de Area ?g;\;r:;t;anva y rs:; djs:s;m;z;i‘?z:;s funciones manuales de funciones de cada 5 8 40 Importante el conocimiento de sus
) J cada area P area funciones y responsabilidades.
operaciones.
Fluios de Senvicio al cliente Flujos de Comunicacién actualizada Mayor motivacion Visualizar informacién de
o " comunicacion internas para el frecuentemente en partes n . . Desactualizacién de la informacion yor mot y interés al personal sobre su
comunicacion o Area administrativa ) " reconocimientos al personal sobre 3 4 15
h personal con frecuentes visibles para el personal de la hacia el personal de la entidad - - actuaciones dentro de la
internos . . esfuerzos y dedicatoria s
actualizacién y mejoras. empresa
L Hacer capacitacion e Baja calidad y rendimiento en la
Al ser una empresa de actividad . A i L
" H introduccién a la ley 336 de 1996 | « . P prestacion de las actividades que
L econémica principal el trasporte no Area administrativay |Sanciones por el desconocimiento )
Normatividad o o ydecreto 173 de 2001 y o generan mayor ingreso en la 9 8 72
es vigilada por el ministerio de : : Gerencia de la aplicabilidad de la norma "
transporte definiciones y reglamentacion compariia que es de transporte de
porte. por el gobierno nacional carga y logistica en sus entregas.
Seleccién y buen manejo
. imi j i sobre el personal capacitado
Manejo de montacarga Daflos por terceros por mala Area operativa Desconocimiento sobre el manejo  |Reparaciones frecuentes y sus altos 5 8 50 Importante pe P
experiencia en sumanejo del montacarga costos de arreglos por mal manejo para el manejo del
montacarga.
Coordinador de Reforzar la periocidad del
Personal no capacitado para el Perdida de inventario, deterioro de inventario para tener un mejor
. . . 9 8 72 i
Inventario Perdida de inventario |nvemari|rt')vse£rrinzhsla de cargo de control de los inventarios  |inventario control sobre la actualizacion
del mismo.
Capacitaciones y un control
OPERACIONAL Almacer}arnlemo y Despachos Malas entregas y retrasos en los Lider de despachos Personal ineficiente que no cumpla |Perdida del cliente, por demoras en 5 8 60 mas ef\_clenle ensus
logistica proyectos de entrega sus funciones a cabalidad los despachos de pedidos operaciones y cumplimiento
de funciones al cargo.
F::Oiealc:g; 2‘:;: :S:nzéc:adzll Retraso en la ubicacion del Control a las personas que
Recibo Mal manejo del sistema SAP Lider de recibo Sis\ema enerando ret:asos enlas inventario y demora en los 5 8 75 realizan la manipulacion de la
i g despachos informacién y del inventario.
operaciones
. 6 . fi 0 Carteles como sefial de
Evaluar el Acceso al Area Restriccion del acceso a Area operativa Inexistencia de sefiales de Robos o contaminacién importantes 5 8 40 importante

personas No autorizadas

restriccion

de inventario

restriccion.
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Fuente: Elaboracién propia
RIESGOS a
EVALUACION DE RIESGOS
PROCESO ACTIVIDAD ) CAUSAS EFECTOS Probabilida PLAN DE ACCION
FUENTE, SITUACION, RIESGOS ACCIONES RESPONSABLES d Severidad Evaluacion Nivel de
S; del Riesgo Riesgo
® ) 9 9
Solicitud de hojas de vida para la Para la contratacién no es Desconocimiento de competencias
Hojas de Vida . ) P Area administrativa ~ |indispensable presentarse con hoja |laborales - Contratacién de 3 4 12 Bajo Base de datos actualizada.
contratacién del personal 3 .
de vida personal incompetente
. . : . - Documento firmado por el
Manual dg Funciones y Em;!enclade un manual »de Gerencia, Mala direccion (Negligencia) Incumpllmlento por desconocer 3 4 12 Baio empleado de recibido
Procedimientos funciones y de procedimientos Representante Legal funciones laborales manuales y procedimientos.
Cuestionarios de entrevistas, Existencia de formatos en donde Falta de compromiso por parte del Contratacion de personal
pruebas para la seleccion del se le practiquen las pruebas al Area administrativa  |representante legal quien es el que incompetente P 3 4 12 Bajo Reallizar Pruebas escritas.
personal personal a contratar hace la contratacién P
e Poner en operacion los
Procesos para seleccion de - . . 3
I Mala seleccion del personal y Baja productividad y mal manejo en manuales de funciones para el
personal idénea para contribuira| Recursos humanos . " . \ 3 9 6 54 Importante 5 .
) orar la compaiia ocasione mal ambiente laboral las operaciones mejoramiento en las
Contrataci6n del mejorar P operaciones.
personal
Seleccién del personal.
RECURSOS P
HUMANOS Visualizacion del organigrama
Sobrecargo de funciones en el Falta de control en sumaneio por la para que todas las personas
personal encargado de Auxiliar contable ersona no idonea al car oJ P Mala seleccién del personal 9 6 55 Importante |se relacionen con los cargos
contratacién de personal P g establecidos por la gerencia y
administracion.
No se evallia al personal .
N . .. . . Constantes monitoreos y
Evaluacién de personal haciendo segulmle‘mo sobre si Recursos humanos Falta de segglmlemo constante Mala se_le_cm()n enel persongl ybaja 9 8 55 Importante |evaluacion a los
cumple sus operaciones a sobre el rendimiento del personal  |productividad en las operaciones procedimientos del personal.
cabalidad )
Definicién de manuales de
Estructura de seleccion de perfiles |Existencia de manuales el cual " i funciones para cada cargoy
n . y Sobrecarga en la distribucion de . L establecer cronograma de
de cargos y adecuados manuales |defina una estructura en los Area administrativa . Baja productividad 3 4 12 .
. funciones del personal actividades sobre
sobre sus funciones perfiles del personal capacitaciones para potenciar
al trabajador.
No Llevar un control en el archivo,
teniendo en cuenta que este se Desconocimiento de la persona
Archivo Inspeccion de los documentos del  |debe llevar ordenadamente, y se Recursos humanos  |encargada, ya que su perfil no esté |Falta de control 3 6 18 Archivo adecuado y Revision

personal archivados en la empresa

debe conservar para soportar el
manejo del area de recursos
humanos dentro de la empresa

calificado para esta area

Fuente: Elaboracion propia
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RIESGOS a
EVALUACION DE RIESGOS
PROCESO ACTIVIDAD . CAUSAS EFECTOS Probabilida PLAN DE ACCION
FUENTE, SITUACION, RIESGOS ACCIONES RESPONSABLES d Severidad Evaluacion Nivel de
® ) del Riesgo Riesgo
Elaboracion de Polticas Contables Elaboracién de Politicas Gerencia, Desconocimiento de normas mala |Estados Financieros mal ° 8 72 Realizar Convergencia a NIF
Politicas Contables Contables Representante Legal |direccion (Negligencia) presentados e informados 9 :
Funcione Ausencia de manuales df Elaboracién de un manual d Incumplimient rd r Documento firmado por el
. u lz:ji?niesmy Fusei Za epra uZi:fi :l f ai onac Od eru ‘:":Jiame Recursos humanos  |Mala direccién (Negligencia) I cui E \eb o’plo lesconoce! 3 4 12 Bajo empleado de recibido
procedimientos  |Funciones y Procedimientos unciones y de procedimientos unciones laborales manuales y procedimientos.
Recepcion de cuentas por pagar Documentos no autorizados, ni -
i e . A A . . Desconocimientos del . . -
Revisién de con la respectiva causaciény firma |firmados, ni registrados en el Area administrativa y - . Gastos no autorizados y con Firmas Autorizando cuentas
. : procedimiento de manejo de la 9 6 54 Importante
documentos de revisado por parte de la persona |sistema en la fecha en que financiera o retrasos pagar y gastos.
P documentacién
encargada ocurre el hecho econémico
D onde |P 6ndei Control sobre fechas de E)':esconoclmlento de los Req or Auditorias frecuentes sobre
- o ' declaracion de impuestos Contador y revisor fiscal imientos y respor ” Al P 9 8 75 impuestos y seguimientos a
impuestos errénea y . ) por periocidad para la declaracion |parte de la DIAN
obligatorios por la entidad ellos.
de los impuestos
Registros contables | Contratacién del Contador Falencias en competencias Area administrativay |Informacién errénea de la Evasion de impuestos, sanciones -
p laborales, juicio profesional e 9 8 72 Realizar Auditorias.
delaempresa |especfficamente idoneidad financiera contabilidad de la empresa para la empresa
Conflictos con proveedores,
acreedores, empleados, cobro
Entrada y salida de Acclongs de cobranza y de No existencia de presupuesto de | Area administrativay [Distorcién de los flujos pr intereses o de 9 8 72 Proyecciones y comparativos.
dinero tesoreria flujo de caja financiera de caja Exceso de liquidez (no se invierte) o
falta de liquidez) no se cumple las
obligaciones a tiempo
CONTABLE Y Evaluar si el sitio es
FINANCIERO seguro para entrada Falta de revision de la seguridad Gerencia, Lugar insequro o expuesto a
ysalida de dinero |Acceso al &rea de caja del escritorio o ubicacién de la " U9 g P! Robo de dinero 5 8 40 Importante  |Arqueos de Caja .
8 . Representante Legal |entrada de terceros
en efectivoy caja
cheques
Venf!car el buen Deposito del dinero en Bancos No.devposnav el dlnerg d(? lacaja | Area adm\n!s(ranva Y O"‘?S pr,ondades. desctido, o fata Robo de dinero 5 8 40 Importante  |Conciliaciones Bancarias.
manejo del dinero a diario en el Banco diariamente financiera de interés
Programaciénde |Autorizacién y Confirmacién de Recibir la informacion incorrecta Area administrativa y Conflicto con proveedores, Listado semanal programando
o incompleta para determinar la 3 Rechazos en los pagos 5 6 30 Moderado
pagos pagos s financiera acreedores y empleados pagos.
fuente de la obligacion
Compra, Venta 'y n . . . . Perdidas, Mal control del deterioro,
. . - i N - - Formatos y procedimientos
Retiro de Activos | Politicas No existencia de Politicas Area adm\n!stranva Y |Ausencia de procedimientos y Venta de AF por debajo del 3 8 24 Moderado yp
financiera formatos para cada proceso escritos.
Fijos mercado, Sanciones tributarias
Archivo " A " . . . " P s
3 I No tener un archivo de los Area administrativa y L . . Pérdida de la historia de los Activos Inventario Fisico, Revision
Documentacién de |Carpetas con historial ) y . Desconocimiento, Negligencia - 3 4 12 "
. " Activos Fijos financiera Fijos expedientes.
Activos Fijos
Adaquisicidn, L
S No adquirirlas, no renovarlas, no " . . . . . . P . L
renovaciony . - Area administrativay |Desconocimiento, Negligencia, Pérdidas econdmicas por no poder Archivo adecuado y Revision
" P Pdlizas de Seguro estan en un lugar adecuado y : P . 3 8 24 Moderado Fp
custodia de pélizas sequro financiera Facil acceso a ellas cobrar en caso de siniestros periddica de expedientes.
de seguro 9
No Llevar un control en el archivo,
Inspeccién de los documentos teniendo en cuenta que este se Area administrativa Desconocimiento de la persona Archivo adecuado y Revision
Archivo Contables y Financieros archivados |debe llevar ordenada mente, y se y encargada, ya que su perfil no esta |Falta de control financiero 3 6 18 periédica de documentos y

en la empresa

debe conservar para soportar la
contabilidad de la empresa

financiera

calificado para esta area

Fuente:

Elaboracion propia
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Tabla 2 Analisis de probabilidad de que ocurra el riesgo
PROBABILIDAD DE QUE OCURRA

Clasificacion Probabilidad de ocurrencia Puntaje
BAJA El incidente potencial se ha presentado una vez o 3
nunca en el area, en el periodo de un afio.
El incidente potencial se ha presentado 2 a 11
MEDIA . . ~ 5
veces en el area, en el periodo de un afio.
ALTA El incidente potencial se ha presentado 12 o mas 9
veces en el area, en el periodo de un afio.
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 3 Analisis de severidad del riesgo
SEVERIDAD
Clasificacion Severidad o Gravedad Puntaje
ACEPTABLE Impacto menor para la empresa 4
TOLERABLE Impacto moderado para la empresa 6
MODERADO Impacto Importante para la empresa 8

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 4 Analisis de evaluacion y clasificacion del riesgo

Evaluacion y Clasificacion del Riesgo

Seweridad

> ACEPTABLE (4) TOLERABLE (6) MODERADO (8)
Probabilidad

%

BAJA(S) a 20 a 20 4 a oS0
Riesgo Bajo Riesgo Bajo Riesgo Moderado
a 20 4 a 36 40 a 54
MEDIA (5) Riesgo Bajo NES o[l [ele[STTe /0l Riesgo Importante
ALTA (9) 4 a 36 40 a 54

E o[l el [ST-Te ol Riesgo Importante

Fuente: Elaboracién propia

Formato 1 PA: Plan de acciéon

ECARC_Q CODIGO PA
PLAN DE ACCION VERSION 1
CE S PAGINAS 1/1
Empresa: N° Asociado:
Direccién: Area:
Ciud./Reg.: Fecha:
Objetivos:
Elaboré : Sr. Revisé: Aprobé:
Cargo: Cargo: Cargo:
FECHA, PLAZO,
Ne ACTIVIDAD RESF(’:(Z’;SGAOBLE 4 FRECUENCIA DE LA FREgg:\E‘;\_‘g(I)ALDEL OBSERVACIONES
ACTIVIDAD

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

|
FECHA: FECHA: FECHA:
[ |

Fuente: Elaboracion propia
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El plan de accion es un formato que plantea mejoras para llevar a cabo el desarrollo
de actividades, conociendo sus riesgos y asi lograr mitigarlos oportunamente.

Instrucciones:

=

Nombre de la empresa
Direccion de la empresa
Ciudad de procedencia
Area que corresponda
Fecha de del plan accién
Objetivo de mitigar el riesgo
Quien elabora el documento

Quien revisa el documento

© © N o 00 bk 0N

Quien aprobo el documento

10. Sus respectivos cargos

11. Actividades para desarrollar
12.Responsables de los cargos
13.Fechay frecuencia de la actividad
14.Frecuencia del control

15.Y/o observaciones
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Formato 2 CPA: Plan de accion para el control de riesgos

ECARCO
PLAN DE ACCION VERSION 1
Y EXPIEDD PAGINAS 1/1
Empresa: N° Asociado:
Direccién: Area:
Ciud./Reg.: Fecha:
Objetivos:
Elaboré : Sr. Revisé: Aprobé:
Cargo: Cargo: Cargo:
FECHA, PLAZO,
Ne ACTIVIDAD RESF;?:;?QJBLEI FRECUENCIA DE LA FREggE:_‘g:;_DEL OBSERVACIONES
ACTIVIDAD

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA:

Fuente: Elaboracién propia

Formato que funciona como control y manejo de las actividades que ayuden a
mitigar o reducir los riesgos que se presenten en las distintas areas de la empresa
Instrucciones_

1. Actividad para evaluar por area
Fecha de inicio de la actividad
Calendario
Quien elabora el documento
Quien revisa el documento

Quien aprueba el documento

N o 0 A~ WD

Y fechas de realizar el plan para el control de los riesgos que presenta la

empresa.
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11.4 PLAN DE INTERVENCION

Con el diagnéstico realizado a la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS, se evidencia la importancia en definir controles, procedimientos y funciones
que ayuden a garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones, para asi alcanzar
las metas propuestas por la gerencia. Es por eso por lo que se sugiere una serie de
estructura para mitigar y establecer un control en las distintas actividades, donde
interactia todo el personal, esto se realiza con el proposito de mejorar el
desempefio del personal y asi brindar informacion confiable y oportuna,

garantizando el cumplimiento de los objetivos.
El plan de intervencion resulta interesante y de gran ayuda para la empresa ya que

refiere unas acciones que le permiten ejercer un control interno més eficaz para sus

operaciones, a continuacién, presentamos el plan de intervencién sugerido:

Tabla 5 Plan de intervenciéon

PROBLEMA ACCION
Se evidencia la ausencia de manuales Elaboracion de modelos de manuales
de funciones donde establezcan la de funciones, donde especifican
eficiencia de las operaciones que realiza claramente el debido manejo vy

el personal en cada una de las areas

establecidas pen la empresa.

responsabilidad que contiene cada

cargo para el desarrollo de las

actividades.
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En la empresa se puede identificar
claramente los procesos de cada area
donde desarrollan sus funciones, pero
no son claros evidenciado mediante

manuales de procedimientos.

Se evidencia que la empresa no cuenta
con una planeacién estratégica que le
de firmeza y confidencialidad a la toma
de decisiones, cuenta con misién y
visibn, pero no cuenta con valores
corporativos genera poca credibilidad

en los procesos.

Se evidencia que el personal se
encuentra legalmente en contrato por la
empresa, sin embargo, no se da un
control riguroso en su documentacion,
delimitando las funciones jerarquicas de

la empresa.

[ 0 L 0 M B I A

de de

procedimientos por las areas de mayor

Elaboracion modelos
riesgo de pérdida en su patrimonio,
especificando su objetivo, alcance vy el
detalle de las actividades donde se logre
identificar los pasos a seguir en cada
uno de los procesos.

Se crea un disefio de mision y vision y
valores corporativos sugeridos a la
empresa para que le permita determinar
la realidad y funcionamiento de Ila
empresa, para que se pueda determinar
el cumplimiento de los objetivos de la

gerencia a corto y mediano plazo.

Se

organigrama que

de
le permite a la

realiza una  estructura
gerencia mostrar los niveles jerarquicos
a sus empleados y diferenciar cada

cargo dentro de la empresa.

Fuente: Elaboracién propia

Luego del plan de intervencién se establecen las siguientes acciones mencionadas,

para conocer y dar opiniones de mejora en los procedimientos, se disefiaron las

siguientes matrices y estructura organizacional (mision, vision, valores corporativos

y organigrama).
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11.5 MATRIZ TASCOI

Se disefia una matriz TASCOI donde relaciona y muestra caracteristicas
importantes de la empresa que son necesarias resaltarlas y hasta ponerlas visibles
dentro de estructuras de informacién y comunicacion internas, asi el personal
conoce un poco mas de cuéles son las funciones y que partes interactian con la
compainiia, teniendo asi una mejor interaccion con la persona y mejorando las
relaciones laborales.

Se presenta la siguiente matriz:

Matriz 3 Analisis matriz TASCOI

@RC‘Q C&M CARGA

e EXP3EY) EXPRESSA COLOMBIA SAS

Transformacion: La empresa C&M CARGA EXPRESSA
T COLOMBIA SAS con Nit 830.097.026-3, ubicada en la
autopista Medellin kilbmetro 7.5 costado occidental en el
parque industrial Celta Trade Park, da inicia en el afio 2002
con personeria juridica y matricula mercantil No 01149983
expedida el 18 de enero de 2002 y escritura publica 0000051
de Notaria 55 de Bogota.

Su actividad econdmica principal es la prestacion de servicio
de transporte de carga aérea y terrestre y almacenamiento
y depésito de mercancia.

Actores: La empresa cuenta con 26 empleados donde
interactan diariamente en sus distintas areas desarrollando
A sus actividades y distintos cargos como:

-Gerente Administrativo

-Gerente Financiero
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-Auxiliar Contable y Administrativo
-Recursos Humanos
-Coordinador de Inventarios

-Auxiliares Operativos

Suministradores o Proveedores:

S -Proveedor arriendo bodega.

-Proveedor de servicio de la IP.

-Proveedor del montacarga.

-Proveedor de servicio de contratacién de personal.
-Proveedor de administracion del parque industrial.
-Proveedor prestacion de servicio alquiles de computadores.
-Proveedor de publicidad.

-Proveedor de papeleria

C Clientes o Usuatrios:

-Century link Colombia.

Owners o Duefios:

O -Adriana Casallas Rodriguez.

I Intervinientes:
-Direccion Nacional de Impuestos y Aduanas Nacionales.
-Ministerio de transporte

-UGPP unidad de gestion pensiona y parafiscales

Fuente: Elaboracién propia
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11.6 ORGANIGRAMA

llustracién 12 Organigrama sugerido

ASAMBLEA DE
SOCIOS

REVISOR FISCAL

RIVAPS
DIRECTIVA

GERENTE

{

CONTADOR
PUBLICO

AREA
OPERATIVA

DIRECTOR
OPERATNVO
AUXILIAR
CONTABLE MENSAJERO
COORDINADOR DE BODEGA COORDINADOR DE INVENTARIOS J [ COORDINADOR DE TRANSPORTE J
RECURSOS
UEPNOE APRENDIZ SENA ANALISTA DE
INVENTARIOS CONDUCTORES
SERVICIOS RECEPCION

AREA

ADMINISTRATIVA

[ DIRECTOR FINANCIERO }

GENERALES
AUXILIAR LIDER DE LIDER DE
[ OPERATVO } [ MONTACARGU'STA [ DESPACHOS J RECIBO ]
AUXILIAR DE AUXILIAR DE
DESPACHOS RECIBO

Fuente: Elaboracion propia
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12.CAPITULO Ill: PROPUESTA DEL MODELO DE SISTEMA DE
CONTROL INTERNO COSO IIl A LA EMPRESA C&M CARGA
EXPRESSA COLOMBIA SAS

Este proyecto de propuesta de disefio de control interno esta basado en el modelo

coso lIl version 2013, el cual brinda unos parametros con el propésito de dar

seguridad razonable en el logro de los objetivos establecidos por la empresa.

El modelo coso lll esta estructurado por 5 componentes, ambiente de control,

evaluacion de riesgos, actividades de control, informacion, comunicacion y

monitoreo, los cuales integran procesos para cumplir con el logro de los obijetivos,

generando informacion financiera fiable, y sus 17 principios que representan

caracteristicas importantes en las operaciones como:

Tabla 6 Principio-Ambiente control

o m =

&CARCO

—— oo R PIR

AMBIENTE DE CONTROL

PRINCIPIO

ORIENTADO A

APLICACION

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

Definir y establecer la misién, vision y
valores corporativos de la empresa.

Desarrollarlos, comunicarlos y evaluar
su cumplimiento.

Definir estdndares de conducta del
personal, como la integridad y los
valores, mediante evaluaciones donde
se integren Todas las areas
administrativas, operativas, clientes 'y
proveedores, para verificar el
cumplimiento de los objetivos y valores
de la empresa.

Capacitar y definir estdndares de
conducta y evaluar mediante
examenes periddicos revisando esto
como un componente del control
interno.

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

Evaluacion de medidas que ponen en
practica correctivos de mejora
continua en los procesos.

Fuente: Elaboracion propia
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PRINCIPIO ORIENTADO A APLICACION

2. El consejo de
administracion demuestra
evidencia independiente
de la direccion ejerciendo
supervision del
desempeiio del sistema
del control Interno.

Establecer un guia o directriz para asi
determinar un comité de auditoria
optimo para el desarrollo del sistema
de control.

Evaluaciony asignacion de un comité
de auditoria para determinar,
responsabilidades, roles, efectuando
monitoreos en los procesos del
sistema de control interno.

Establecer responsabilidades de
monitoreo.

Evaluaciéon de miembros de
verificacion de capacidades que
ayuden a mejorar los procesos
establecidos por el control interno.

La administracion opera
independientemente dentro de la
empresa y ayuda en el funcionamiento
del control interno.

Revisar y evaluar funciones y
capacidades de los miembros que
forman parte de lo establecido
correctamente por el sistema de
control interno.

3. Supervisidn de la
estructura organizacional
de la empresa en
cumplimiento a los
objetivos de la empresa.

Realizar un estudio que le permita a la
administracion identificar factores que
ayuden en el cumplimiento de los
objetivos.

Evaluacion de factores internos y
externos, como las areas de
operacion, proveedores, clientes,
para alcanzar los objetivos
propuestas por la empresa.

Establecer areas o lineas de
comunicacion para el control de la
informacion interna y externa de la
empresa.

Evaluacion de las areas o lineas de
comunicacion dentro de la empresa,
para asi generar mejor flujo de
informacioén entre el personal.

Realizar un documento que indique,
defina, segregue funciones y
responsabilidades del personal dentro
de la empresa.

Evaluar cada area identificando los
niveles de mando de la empresa,
segregando y analizando el manejo
que se le da a cada uno, para asi
tener una mejor evaluaciéon continua a
las operaciones.

4. La empresa tiene la
capacidad de desarrollar
procesos donde obtenga
profesionales
competentes para el
cumplimiento de los
objetivos.

Realizar politicas y practicas donde
permiten reforzar la competencia de
apoyo para el cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

Evaluar e implementar estas politica y
practicas con el objetivo de corregiry
mejorar la competencia en
cumplimiento a los objetivos.

Realizar e incentivar capacitaciones
que ayuden a el personal y asi brinden
resultados importantes de
competencia dentro de la empresa.

Evaluar y corregir las distintas
falencias que se analizan dentro de
las funciones de cada persona para
obtener correctivos de mejora en
bienestar a la empresa.

5. La empresa define
responsabilidades de las
personas que interactdan
con el control interno en
consecucion de los
objetivos.

Establecer una estructura donde le
permita a la empresa responsabilizar
al personal con cada funcién en el

Evaluar la estructura creada donde
sirva de base para la toma de
decisiones de la administracién.

Establecer incentivos que ayuden al
personal a cumplir los objetivos
propuestos por la administraciony
gerencia, con gran esfuerzo.

Evaluar las medidas que toma la
administracion y gerencia en cuanto a
incentivar al personal, para asi
obtener resultados excelentes en
cumplimientos a sus operaciones,
generando confianza e importancia al
logro de los objetivos de la empresa.

Equilibrar excesivas conductas del
personal de la empresa que interactia
en cumplimiento a los objetivos.

Evaluar los factores que influyen en el
cumplimiento de las operaciones del
personal, generando mucho mas
trabajo y baja calidad en las
operaciones, fallando asien el
cumplimiento de los objetivos.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 7 Principio-Evaluacion del riesgo
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EVALUACION DEL RIESGO

PRINCIPIO

ORIENTADO A

APLICACION

6. La empresa define los
objetivos claramente para
que le permita identificar y
evaluar los riesgos
relacionados.

Medir el riesgo que tiene el personal
gue no cuenta con guias de acuerdo a
las labores realizadas.

Valorar y controlar los riesgos en
cada una de las operaciones que
realice el personal.

El cumplimiento de la normatividad
legal y estandares internacionales
para la preparaciony presentacion de
estados financieros.

Verificar que los estados financieros
cumplan con la normatividad vigente y
si llegan a tener errores, se puedan
corregir oportunamente para darle
fiabilidad a la informacion.

7. La empresa identifica
riesgos para la
consecucién de sus
objetivos entodas las
areas de la empresa para
analizar y determinar
cémo deberian
gestionarse.

Realizar los andlisis que permitan
relacionar factores internos y externos,
identificando los riesgos que puedan
afectar los objetivos de la empresa.

Evaluar los factores que se relacionan
en las operaciones, determinando
estrategias donde ayuden a minimizar
el riesgo y se logre el cumplimiento
de los objetivos.

Realizar diagnésticos que ayuden a
mitigar los riesgos de la empresa que
impida una buena gestiony
cumplimiento a los objetivos.

Evaluando la implementacion de
acciones, donde permita reducir los
riesgos, verificAndolos y modificarlos
para que en un futuro se puedan
controlar y que no afecte la gestion de
la empresa.

8. La empresa considera
la probabilidad de fraude
evaluando los riesgos
para la consecucion de los
obijetivos.

Evaluar todos los riesgos que puedan
estar relacionados en las operaciones
de la empresa incurriendo al fraude.

Capacitar al personal,
concientizadndolos sobre la
importancia de los valores dentro de
los procesos de la empresa.

Realizar una evaluacion del riesgo de
fraude, donde se consideren
comportamientos inapropiados que
perjudiguen la empresa.

Analizar la evaluacién de los riesgos y
tomar sus respectivos correctivos
para el cumplimiento de los objetivos
de la empresa.

9. La empresa identifica y
evalla los cambios que
afectan significativamente
el sistema de control
interno.

Identificar los posibles cambios del
ambiente como el medio ambiente,
econdémico y normativo.

Evaluar cambios del ambiente,
mediante procesos de identificacién
de riesgos.

Evaluar los posibles cambios en la
administracion, actitudes y filosofias
del sistema de control interno.

El control interno se modifica en
algunos aspectos, teniendo claro el
cumplimiento de los objetivos.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 8 Principio-Actividades de control
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ACTIVIDADES DE CONTROL

PRINCIPIO

ORIENTADO A

APLICACION

10. Definicion y desarrollo
de actividades de control
que ayuden a mitigar los
riesgos que afectan el
cumplimiento de los
objetivos.

Integrar actividades de control para
evaluacion de los riesgos.

Mediante actividades de control,
como la matriz de riesgo para una
mejor identificacién por areas.

Disefar actividades de control en
respuesta a los riesgos asociados con
los objetivos establecidos por la
empresa.

Mediante andlisis y evaluacion de
actividades de control para obtener
mejoramiento en las operaciones y
disminucién de riesgos.

Monitoreo de los controles
especificados y disefiados por la
empresa.

Mediante mecanismos de medicion a
los controles que ayuden a disminuir
los riesgos dentro de la empresa.

Realizar politicas que permitan a la
empresa identificar los distintos
riesgos que se presenten dentro de la
compafia.

Implementacion de las politicas para
proceder con su respectivo andlisis y
control en respuesta a la
identificacion de los riesgos
encontrados.

11. Definicion y desarrollo
de actividades a nivel de
empresa sobre la
tecnologia como apoyo a
la consecucién de los
objetivos.

Desarrollar sistemas de informacién
de manera que ayuden a cumplir los
objetivos de la empresa.

Verificar que los sistemas de
informacién ayuden al funcionamiento
de la empresa, con el cumplimiento
de los objetivos establecidos, si
llegan a fallar se deben mitigar los
riesgos de la mejor manera que no
afecte las operaciones.

Desarrollar sistemas de informacion
de la empresa para obtener mejores
resultados en cuanto a recolecciéon de
informacién en las operaciones.

Evaluar cada una de las operaciones
para un mejor control en la
recoleccion de la informacion.

Desarrollar procedimientos y politicas
donde apliguen un segmento entre las
operaciones y los sistemas de
informacion.

Implementacion de los
procedimientos y politicas que ayuden
a disminuir los riesgos y se puedan
obtener mejoras continuas en las
operaciones.

12. La empresa abarca
actividades de control a
través de politicas y
procedimientos que
establecen lineas de gran
importancia a operar por
el control interno.

Verificar que el directorio desarrolla
actividades de control frecuentemente,
cumpliendo con el objetivo de las

Evaluar fechas de verificacion,
reuniones para la aplicaciony
modificacién de las politicas si se

Verificar que el directorio realice
investigacion acerca de la preparacion
y ejecucion de las actividades del
control interno.

Conocimiento de los resultados de
las investigaciones, ofreciendo
informacién que permita a la empresa
tomar decisiones y mejoras en el
control interno.

Establecer fechas donde defina a la

administracion revisiones periddicas
sobre las actividades del sistema de
control interno.

La direccién analiza las actividades y
plantea mejoras y cambios en los
procesos necesarios a intervenir,
vigilando y dando proteccion a lo
establecido en las politicas actuales.

Fuente: Elaboracion propia

119




UbDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Tabla 9 Principio-Informaciéon y comunicacion
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INFORMACION Y COMUNICACION

PRINCIPIO

ORIENTADO A

APLICACION

13. La empresa utiliza'y
obtiene informacioén
relevante de mucha
importancia, la cual apoya
a la administracion para el
funcionamiento del control
interno.

Identificar requerimientos de
informacién en todos los procesos
continuos que desarrolla el control
interno en la empresa.

Evaluar los requisitos necesarios
para informar sobre los riesgos y
cumplimientos de los objetivos.

Identificar datos importantes y
relevantes, con fuentes confiables
tanto internas como externas, de
manera fiable, comparable y oportuna,
cumpliendo con los objetivos de la
empresa.

Evaluar los datos que se obtienen de
la recoleccion de informacion en los
procesos de la empresa.

14. La empresa comunica
la informacién financiera,
objetivos y
responsabilidades que
son necesarias para el
funcionamiento del control
interno.

Comunicar procedimientos y
responsabilidades del control interno
dentro de la empresa.

Brindar informacién oportuna y fiable
a los terceros interesados en los
procedimientos del control interno.

Obtener y comunicar procesos
importantes sobre la operacién de la
empresa.

Realizar correcciones en los
procedimientos para las mejoras
continuas en las operaciones de la
empresa.

15. La empresa comunica
aspectos importantes a
las personas externas, las
causas o influencias que
afectan el funcionamiento
del control interno.

Ofrecer charlas sobre los temas
importantes del manejo del control
interno, sus técnicas y procedimientos
de mayor relevancia.

Mediante canales de comunicacion
que aseguren la informacion para un
adecuado manejo del control interno.

Crear y concientizar a los agentes
externos para mejorar los indices de la
empresa.

Capacitar el personal para que este
Optimo para el mejoramiento continuo
y asi poder alcanzar los objetivos de
la empresa.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 10 Principio-Monitoreo y supervision
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MONITOREO Y SUPERVISION

PRINCIPIO

ORIENTADO A

APLICACION

16. La empresa desarrolla
evaluaciones continuas y
efectivas para conocer si
los componentes del
sistema de control interno
estan presentes y
funcional correctamente.

Realizar evaluaciones continuas al
personal que se encuentre capacitado
para el desarrollo de las actividades
de la empresa.

Evaluacion de los resultados de las

actividades del personal encargado
de las operaciones principales de la
empresa, detectando falencias para
mejorar los procesos.

Ofrecer capacitaciones en mejora a
reforzar la eficiencia y eficacia en las
operaciones.

Manejo de formatos de
capacitaciones donde se describa
todo los cargos y desemperios que se
le da al personal y tener un
seguimiento de cumplimientos a esos
cargos.

El manejo y uso de la tecnologia para
el 6ptimo manejo de las actividades
que se desarrollan en la empresa.

Recomendacién y seguimiento a las
pruebas que se realizan para obtener
mejores indicadores de gestiény
cumplimiento.

17. La empresa evalla y
comunica las deficiencias
del control interno de
forma oportuna y veraz a
las partes interesadas.

Claridad y evaluacion continua a las
deficiencias detectadas en los
procesos que interacttan en el control
interno.

El personal que desarrolla las
actividades propuestas por la
gerencia y administraciony
detectaron a tiempo las deficiencias
en el desarrollo del control interno.

Desarrollar seguimiento y monitoreo
continuo a las operaciones y aplicar
correctivos a tiempo.

Determinar actividades, fechas,
responsables evaluando el desarrollo
de los correctivos de las operaciones.

Fuente: Elaboracion propia

12.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

La empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS cuenta con una estructura

organizacional

conformada por

Misién

y Vision,

donde se evidencia

desactualizacién y poco enfoque organizacional se las presentamos asi:
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Tabla 11 Estructura organizacional de la empresa
MISION

Compaiiia, dedicada a satisfacer las necesidades especiales en Transporte

Nacional de carga. A empresas que necesiten transportar sus mercancias con
una logistica personalizada de acuerdo con su necesidad particular. Optimizando
Tiempos de Entrega, Poca Manipulacion, informacion detallada, Seguridad y un
manejo profesional con personal altamente calificado.

VISION

Ser la Compafia lider para satisfacer todas las necesidades de transporte,

rompiendo con esquemas anticuados y obsoletos; profesionalizando el manejo de
mercancias.

Cambiando el concepto en donde el cliente tiene que adaptarse a una logistica
Unica ya establecida y estandarizada para todos, sabemos con nuestra
experiencia que cada cliente tiene una necesidad particular; es asi que aplicamos
una logistica personalizada de acuerdo a las necesidades de nuestros cliente,
teniendo en cuenta, la zona de destino, (para aplicar la seguridad
correspondiente)el tipo de mercancia, (para realizar la manipulacién
adecuada)Urgencia de la entrega (realizando un manejo directo de su envio).

Fuente: Empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS

12.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL RECOMENDADA

Se recomienda o sugiere una estructura organizacional enfocada en sus dos mas
grandes actividades como mayor ingreso dentro de la empresa, conociendo sus
necesidades e indagando sus riesgos donde afectan el desarrollo dentro de ella,
como grupo encargado de dar a ustedes posibles mitigaciones de riesgos

presentamos esta opcion que puede acogerse a sus necesidades:
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Tabla 12 Estructura organizacional recomendada

MISION
La empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS Brinda confianza,
seguridad y transparencia en el servicio de transporte nacional y logistica en el
almacenamiento de mercancia, generando estrategias de mercado que logren el
posicionamiento del buen nombre para atraer nuevos clientes y hacer del servicio
una gran fuente de empleo.

VISION
C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS quiere ser una empresa lider en el
mercado nacional, que cumpla todas las necesidades de sus accionistas,
ofreciendo un servicio de transporte y logistica de mercancia a los mejores
precios, con un personal de alta capacidad para brindar a los usuarios la mejor
opcion en tiempos de sus entregas, cumpliendo siempre con los estandares de
calidad en el cuidado del medio ambiente.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 13 Valores corporativos recomendados

VALORES CORPORATIVOS

Respeto: La empresa tiene el personal capacitado y con valores excelentes para
reconocer todo derecho ajeno, sintiendo consideracion por el préjimo y atencién
hacia los demas. Alcanzando paz y tranquilidad dentro de un ambiente de trabajo
sano y prospero en las operaciones.

Tolerancia: El personal de la empresa debe tener la cualidad e integridad de
aceptar y respetar las distintas opiniones de sus compafieros, sus religiones y
sentimientos que se nota dentro la empresa en el momento de realizacién de sus
funciones, es asi como el personal debe tolerar aceptando las diferencias

individuales de cada una.
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Honestidad: El personal de la empresa debe caracterizarse por sus acciones que
integren la honestidad en su dia a dia, creando un ambiente de confianza y evitar
generar un mal ambiente laboral.

Integridad: El personal de la empresa debe actuar de manera correcta e integra,
caracterizandose como excelentes personas y asi generar un ambiente laboral
acomedido, que le beneficie a los administradores y todo personal que interactla
en las operaciones.

Responsabilidad: El personal de la empresa debe ser responsable en el
cumplimiento y desarrollo de las funciones, teniendo la capacidad de hacer y
decidir, resaltando resultados importantes como beneficio personal y empresarial.
Puntualidad: La empresa busca brindar servicios en horarios planeados,
generando conocimiento al cliente basandose en controles y rutas de entregas y
tiempos establecidos en la logistica, resaltando el valor importante que tiene el
gue nos caractericen en el mercado.

Calidad: La empresa y sus empleados deben trabajar con estandares
internacionales de calidad de servicio, respetando el medio ambiente, mitigando
a los riesgos, actuando con responsabilidad social y generando un valor agregado
como plus a los servicios prestados por la empresa.

Innovacion: La empresa trabaja adquiriendo conocimientos y estrategias nuevas
de tecnologia e investigacion para el cambio y mejora de los servicios prestados
por la empresa.

Fuente: Elaboracion propia
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Para el desarrollo de los procedimientos de las areas de la empresa C&M CARGA
EXPRESSA COLOMBIA SAS se incluye el flujograma, herramienta fundamental

para cada proceso su siguiente simbologia.

llustracion 13 Simbologia flujogramas

UDEC

€EA3C0

— g SIMBOLOGIA EXP2E3)
CUNDINAMARCA R
SIMBOLO REPRESENTA SIMBOLO REPRESENTA

Terminal: Representa el
inicio o la terminacion del
flujo, puede ser accién o
lugar; ademas se usa para
indicar una unidad
administrativa o persona
que recibe o proporciona
informacion.

Conector: Indica que se
haré una inspeccion en
esta parte del proceso.

Procedimiento manual:
Indica que es un proceso
que se debe de realizar
manualmente.

Archivo: Indica que sean
guardados los documentos
de forma temporal o
permanente.

Accion: Representa un
paso dentro de los
procesos 0 subprocesos.

Linea de flujo: Indica el
sentido de la ejecucion de
los procesos.

Varios documentos:
Representa que en esta
esta del proceso se
manejan varios
documentos.

Almacenamiento interno:
Indica almacenamiento en
memoria o software del
proceso.

Decision: Representa la
toma de deciciones y el
flujo del proceso va a seguir
esa direccion segun esa
decision.

ol o

Base de datos: Indica
informacién que sera
almacenada en la base de
datos.

JoRlu @

Documento: Representa
informacion o dato que se
puede leer, como informe
impreso.

Fuente: tomado de https://www.smartdraw.com/flowchart/simbolos-de-diagramas-de-

flujo.htm
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llustracion 14 COMP: 01 Procedimiento de compras
N VERSION: 1
. - = PROCESO DE COMPRAS
éqaim X0 FECHA: 15/07/2019
R PAGINAS: 12
Objetivo: Determinar de acuerdo con las necesidades de la empresa los bienes y servicios que
son requeridos por las diferentes areas administrativas para llevar acabo el desarrollo de las
operaciones, teniendo en cuenta los costos y las negociaciones con los proveedores.
Alcance: Este procedimiento es aplica para todas las compras de bienes y servicios realizados
para la empresa.
|Responsable: Auxiliar contable - Director administrativo |
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTRO
Se solicitara al auxiliar contable realizar la
Requerimiento |cotizacién del bien y/o servicio que se Director .
) T - . E-mail.
de compra |requiera, con la descripcion detallada del Administrativo
producto.
Después de realizar el requerimiento de la
compra, el auxiliar contable debera solicitar
Cotizacion |varias cotizaciones, teniendo en cuenta si ya | Auxiliar Contable E-mail.
hay un proveedor que suministre el bien y/o
servicio solicitado.
Después de recopilar minimo 3 cotizaciones
se debera analizar cuél de las opciones es la
Andlisis de mas adecuada para la compania segun los
o criterios de la necesidad. Si ya hay un Auxiliar Contable N/A
cotizaciones - . .
proveedor que suministre el bien y/o servicio,
y se ajuste a la necesidad se realizara la
orden de compra.
Seleccién de Se de?era escoger un nuevo proveedory se 3y
proveedor debera realizar el procedimiento de Auxiliar Contable N/A
vinculacién de terceros. (C&M-VT-01)
Segun la cotizacion seleccionada, se debera
Ordende realizar la orden de compra (C&M-OC-01) y - Orden de
s - ) Auxiliar Contable
compra se enviara por e-mail, confirmando el Compra.
recibido de la misma.
Se debera realizar seguimiento a la orden de
Seguimiento |compra, hasta el momento en la que solicitud | Auxiliar Contable N/A
de la compra llegue a la bodega.
Se debera verificar que la mercancia
L, recibida cumple con las especificaciones de L.
Recepcion de o Aprobacion
P la orden de compra y la factura emitida por el -
mercancia y . Auxiliar Contable factura de
proveedor. Si la factura es aprobada y
factura B compra.
cumple con todos los requerimientos de ley
se pasa a cuenta por pagar.
Entrega de Se realizara la entrega de bien y/o servicio al
9 . area que realizo el requerimiento de la Auxiliar Contable N/A
mercancia. compra

Fuente: Elaboracion propia
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COMP: 01
PROCESO DE COMPRAS VERSION: 1
FECHA: 15/07/2019
PAGINAS: 212

FLUJOGRAMA

INICIO

de

v

Requerimiento
de compra

Analisis de
cotizaciones

Seleccién

proveedor

Orden de compra

Recepcion de
mercancia y
factura

Entrega de

mercancia.

ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboré:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Reviso:

Aprobé:

Fuente: Elaboracion propia
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Formato 3 C&M-OC-01 Orden de compra

CARCO Codigo: C&M-OC-01
é ORDEN DE COMPRA Version: 1

Ty =XP3E)) Fecha: 15/07/2019
R Pagina: 1/1 |
Sefores: Orden de Compra No.
N.LT. Fecha de Solicitud:
Direccion: Fecha de Entrega:
Ciudad: Telefono: Condiciones dePago:
Descripcion Referencia Cantidad Valor Unitario | Valor Total
Valor en Letras: Total Bruto 0,00
VA
Total Neto
C & M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A. Acepta (Firma, C.C. v Sello)

Autopista Medellin KM 7 Costado Occidental, Bodega 152-1 Parque Industrial Celta, Funza. -
Telefonos : 826 9774

Fuente: Elaboracion propia
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Instrucciones:

Nombre proveedor.

Nit proveedor.

Direccion proveedor.

Ciudad proveedor.

Teléfono proveedor.

Consecutivo orden de compra.

Fecha solicitud pedido.

Fecha entrega pedido.

Condiciones de pago (crédito o contado).
10 Descripcion detallada del pedido.
11.Referencia (si aplica).

12.Cantidad de las unidades del pedido.
13.Valor unitario de las unidades del pedido.
14.Valor total del pedido (sin IVA).

15.Valor en letras del valor total del pedido.
16.Valor total pedido (sin IVA).

17.Valor IVA del pedido.

18.Valor total del pedido (incluido IVA).

©CoNoO~wWNE

19.Firma de quien realiza la solicitud del pedido.

20.Firma del quien recibe la orden de compra.
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Formato 4 C&M-M-MSJ-01 Vinculacion de terceros

CARC-Q Codigo: C&M-MSJ-01
é»‘ VINCULACION/ACTUALIZACION DE TERCEROS Version: 1
IS EXPIEDD Fech 5/07/2019
S S Lo ToEmEESe T § Pagina: 1/2
C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A
Aut. Medellin Km 7.5 Via Siberia. Celta Trade Park Bodega 152-A
FUNZA, CUNDINAMARCA - COLOMBIA
www.cargoexpresscolombia.com.co
FECHA: [ cliente | O [ Proveedor VINCULACION] (] | [ ACTUALIZACION DE DATOS[ [0 |
1. IDENTIFICACION DEL TERCERO
NOMBRE/RAZON SOCIAL |
TIPO DE IDENTIFICACION INIT | N° IDENTIFICACION INATURALEZA: | [} |Persona Natural I | IPersona Juridical
ESociedad Limitada IE]Sociedad Anénima IEEmpresa Unipersonal EEmpresa Estatal
TIPO DE SOCIEDAD: ESociedad Por Acciones Simplificada IIlOtra, Especificar
SEDE PRINCIPAL
DIRECCION PRINCIPAL
DIRECCION DE ENTREGA DE PEDIDOS
CIUDAD: | [DEPARTAMENTO: | | [PAIS: [ Colombia
TELEFONO (PRINCIPAL): | |CELULAR: JEMAIL: |
2. ACTIVIDAD ECONOMICA
ACTIVIDAD COMERCIAL: |CODIGO cllu:
TIPO DE EMPRESA [E]Indusmal EIComerclal EISENICIOS
IEIOlra: ¢Cual?
3. REPRESENTANTE LEGAL Y CONTACTOS
REPRESENTANTE LEGAL: N° IDENTIFICACION:
CARGO: TELEFONO:
EMAIL: | CELULAR:
PERSONAS DE CONTACTO
AREA NOMBRE CARGO TELEFONO DIRECTO E-MAIL
(EXT)
COMPRAS
TESORERIA
CONTABILIDAD
SERVICIOS GENERALES
ALMACEN/BODEGA
VENTAS
OTROS
4. INFORMACION TRIBUTARIA
TIPO DE REGIM s NO SI__No
SIMPLIFICADO AUTORETENEDOR RETENEDOR I.C.A coD ciiu [ % [municipio
COMUN GRAN CONTRIBUYENTE EMPRESA BAJO
ESPECIAL ;Cual? AGENTE RETENEDOR LEY 1429 DE 2010
OTRO ¢ Cual? RETENEDOR LV.A
DIA CIERRE DE FACTURACION
5. REFERENCIAS BANCARIAS
DATOS DE LA CUENTA
BANCO SUCURSAL Y CIUDAD CUENTA N° TIPO DE CUENTA ANTIGUEDAD
AHORROS Il
CORRIENTE ||}
BANCO SUCURSAL Y CIUDAD CUENTA N° TIPO DE CUENTA ANTIGUEDAD
AHORROS 0O
CORRIENTE |[m]
6. REFERENCIAS COMERCIALES
NOMBRE NIT DIRECCION TELEFONO FIJO
NOMBRE NIT DIRECCION TELEFONO FIJO
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) ) . Version: 1
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Y EXPIEDD Fecha: 15/07/2019
e o e mE— Pagina: 1/2

8. AUTORIZACION PARA CONSULTAR Y REPORTAR A CENTRALES DE RIESGO

Yo, , identificado como aparece al pie de mi firma, y en mi calidad de representante legal de , con NIT , Autorizo de manera expresa e irrevocable a C&M

CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A. o a quien represente sus derechos u ostente en el futuro cualquier titulo en calidad de acreedor, a consultar, reportar, procesar toda la informacién que se refiere a mi comportamiento
crediticio ante DATACREDITO y cualquier otra Entidad Financiera de Colombia, que preste el mismo senicio o a quien represente sus derechos. Lo anterior implica que mi comportamiento presente y pasado frente a mis
obligaciones, permanecera reflejado de manera completa en las mencionadas entidades, con el objeto de suministrar informacion sobre el estado y cumplimiento de mis obligaciones.

9. AUTORIZACION PARA MANEJO DE LA INFORMACION

C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A., con domicilio en Funza (Cund.), Colombia es responsable del tratamiento de datos personales. Teniendo en cuenta la facultad otogada por el numeral 3 del articulo 10 del
Decreto 1377 de 2013, le informamos que su informacién personal ha sido recopilada dentro de nuestra base de datos para el desarrollo de diversas actividades relacionadas directamente con el objeto social de la compafiia.
Su informacién personal, sera utilizada y administrada bajo estrictos estadares de responsabilidad, utilizando los medios tecnolégicos idéneos que permitan su seguridad y confidencialidad. Si desea ejercer sus derechos a
conocer, actualizar, rectificar o suprimir sus datos personales, hacer consultas y reclamos y demas derechos indicados en el articulo 8 de la ley 1581 de 2012 y las demas normas que lo complementen o sustituya. Usted
puede comunicarse con nosotros por cualquiera de los siguientes medios: Correo electrénico: acasallas@cargoexpresscolombia.com.co 6 auxcontable@cargoexpresscolombia.com.co Teléfono: 8269774 ext.102 o 105.

Teniendo en cuenta lo anterior, yo en calidad de representante legal de la empresa con NIT autorizo el manejo de la informacién en las
condiciones establecidas.
10. FIRMA
COMO CONSTANCIA DE HABER LEIDO, ENTENDIDO Y ACEPTADO LO ANTERIOR, DECLARO QUE LA INFORMACION QUE HE SUMINISTRADO ES EXACTA EN TODAS SUS PARTES Y FIRMO EL PRESENTE
DOCUMENTO

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE Y CEDULA:

HUELLA DACTILAR

11. DOCUMENTOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ANEXAR PERSONA NATURAL DOCUMENTOS ANEXAR PERSONA JURIDICA
Para Actualizacién de Datos: Para Actualizacién de Datos:

12. ESPACIO EXCLUSIVO PARA C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A.

MERCADEO Y VENTAS
N° Lista de Precios (Si) Pedidos - ] Fecha
Vendedor ‘ | Pagina Web ‘ Sl | NO diligenciamiento
TESORERIA Y CARTERA

VERIFICACION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION SUMINISTRADA

& Se verificé en fuentes externas? | | SI | ] |NO ] |Fecha de consulta | DD | | MM | | AA | |

Obsenvaciones

Adjunta soporte de consulta externa? (] |S| (| |NO | Condiciones Aprobadas  |Cupo: Plazo:
La presente informacion es consistente con la documentacién presentada y con la verificacion de datos realizada.

NOMBRE DE ENCARGADO DE REALIZAR LA VERIFICACION: |
CARGO:

FECHA [ oD | [ mm ] | AA
APROBACION

NOMBRE DE QUIEN APRUEBA |[CARGO

CONTABILIDAD

FECHA CREACION TERCERO [op] [ mm [ JAA] [REALIZADO POR:

Fuente: Elaboracion propia
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Instrucciones:
1. Datos personales del tercero (Razon social, Nit, Direccién, Teléfono, Tipo de
sociedad, Pais, E-mail).
2. Actividad econémica de la empresa.
Datos de los representantes y personas de contacto (Nombre, Direccion,
Area a cargo, Teléfono, E-mail).
Informacidn tributaria de la empresa.
Referencias Bancarias de la empresa.
Referencias comerciales de la empresa.
Autorizacion de consulta de datos.

Autorizacién de manejo de informacion.

© © N o 0 b

Firmas.
10. Documentos requeridos.
11.Espacio exclusivo empresa C&M Carga Expressa Colombia S.A.S.

132



UDEC qc.@

UNIVERSIDAD DE 7
CUNDINAMARCA .-YP?_
c [+] L 0 m B I A
Facturacion
llustracion 15 FACT: 01 Procedimiento de facturacion
e FACT: 01
i PROCESO DE FACTURACION VERSION: 1
3 © 7 A FECHA: 15/07/2019
PAGINAS: 1/2

Objetivo: Establecer los lineamientos necesarios para la emision de la factura, con el fin de
identificar las operaciones de transporte y almacenamiento que se tienen con el cliente. Generando
permanencia en el mercado y alcanzado los propoésitos de la Compaifiia.

Alcance: Este procedimiento se aplica para los diferentes servicios prestados, con el fin de
garantizar la oportuna facturacion de los servicios y velar por su cobro correspondiente.

Responsable: Director Financiero - Auxiliar Contable

SERVICIO DE TRANSPORTE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

El Coordinador de transporte mensualmente

Informe de enviara al area de contabilidad un informe de Coordinador de Informe
transporte transporte, relacionando los servicios que se Transporte transporte
prestaron durante el periodo de factura.
P El auxiliar contable deberéa separar la
Andlisis de . . X .
. . informacion de acuerdo al tipo de modalidad -
informacién de - Auxiliar Contable N/A
del transporte, expreso nacional, transportes
transporte - .
aéreos, recogidos y urbanos.
La comparnia tiene definidas las tarifas de
transporte aéreo, nacional, recogidas y
Asignacion de urbanos, por lo cual, se separara la
g R informacién y se debera asignar las tarifas a Auxiliar Contable N/A
precio g
cada uno del servicio de transporte que hubo
en el mes, totalizando cada una de las
modalidades.
SERVICIO DE ALMACENAMIENTO
El Coordinador de almacenamiento debera
Informe de realizar el reporte de movimientos donde se Coordinador de Reporte

almacenamiento

relaciona la cantidad de 6rdenes ingresadas
y despachadas.

almacenamiento

movimientos

Andlisis de

El director Financiero analizara la
informacion del reporte de movimientos para

informacién de - P Director Financiero N/A
realizar una comparacién entre los datos de
transporte - -
Carga Expressa Colombia vs Century Link
Debera tener la informacion de transporte y
Abrobacion del almacenamiento por separado, la cual sera
p enviada por e-mail al cliente Century Link, Auxiliar Contable N/A

servicio

solicitando la aprobacién de la informaciéon
relacionada en el archivo.

Emision Factura

Después de aprobado el servicio de
transporte y almacenamiento por parte del
cliente, se procedera a emitir una factura
para el servicio de transporte y otra factura
para el servicio de almacenamiento,
especificando las modalidades del
transporte.

Director Financiero

Factura Venta

Fuente: Elaboracion propia
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PAGINAS: 2/2
Luego se enviara con el mensajero una
Radicacion orlgmal y do§ copias de cada factura para Mensajero N/A
Factura radicar. El cliente debe devolver 2 copias
selladas y firmadas.
Después de radicada la factura, se archivara
Cuentas por |en guentas por E:obrar, donde se procede a Auwiliar Contable Archivo
cobrar realizar la gestion de cobro en el momento
indicado.
FLUJOGRAMA

Informe de transporte y
almacenamiento

v

Analisis de informacién
de transporte y

almacenamiento

Asignacion de precio

>
|

Emisién Facturas ‘—
Si

Radicacion
Factura de

No

Cuentas por

cobrar.

ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elabor6: Reviso: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 16 CONT: 01 Procedimiento de contable
qco . CONT: 01
=y X323 PROCESO CONTABLE VERSION: L
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PAGINAS: 1/2

Objetivo: Generar informacion Util y oportuna sobre la situacion financiera, el resultado de las
operaciones y los cambios que se presenten, brindando confiabilidad y comprensibilidad a los
usuarios gue requieran de la informacion.

Alcance: Analizar cada movimiento contable con el propésito de que la informacion a revelar sea
transparente desde el registro de las operaciones.

Responsable: Director Financiero - Auxiliar Contable

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTRO
Recepcionde |Se r_eC|b|ran las facturas_qe compra que se Auxiliar Contable | Archivo fisico
documentos [remiten desde la recepcion.
. lizara el regi I |
Registro Se realizara el registro gqntab e de las N Software
. facturas de compra, anticipo a proveedores, | Auxiliar Contable
transacciones o e . Contable
legalizacion de anticipos y gastos varios.
Se realizara una relacion de proveedores
con las facturas que se encuentren vencidas,
dentro la de la relacion se deberé incluir los
Programacion rédi los vehiculos, | - . .
ogramacion | pagos de créditos de los vehicu 0s,'as Auxiliar Contable | Flujo de caja
de pago polizas de seguro, el pago de la nbmina, la
seguridad social y demas obligaciones,
teniendo en cuenta que los pagos se
realizardn una vez al mes.
Aprobacion Se erera enviar la programacion de pagos Auxiliar Contable N/A
al director financiero - administrativo.
Después de aprobados los pagos, se
Comprobante de debera enviar por g-ma}lJ a cada uno de los N Software
proveedores la aplicacion del pago y se Auxiliar Contable
Egreso , ) Contable
procederd a realizar el comprobante de
egreso.
Se debera hacer el registro contable de la
Registro némina nomina, las prestaciones sociales, los Auxiliar Contable Software
parafiscales y todos los pagos Contable
correspondientes
Se debera realizar el ingreso al software
Registro facturas conFabIe de Ias_fa_cturas de venta, se _debera Auxiliar Contable Software
de venta realizar el seguimiento de pago y recibo de Contable
caja.
Se debera realizar conciliacion bancaria,
Conciliaciones [conciliacidn de cuentas y conciliacion de Auxiliar Contable N/A
obligaciones.

Fuente: Elaboracion propia
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PAGINAS: 22

FLUJIOGRAMA

Recepcion de
documentos

Registro transacciones
Programacion de pago

Aprobacion
Comprobante de
egreso
Registro facturas
de venta.

Conciliaciones

o

| ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Recursos humanos

llustracion 17 RRHH: 01 Procedimiento de Recursos humanos

&CARCO

3 R TR

B

EXPRED,

3
Y

PROCESO RECURSOS HUMANOS

RRHH: 01

VERSION:

1

FECHA

15/07/2019

PAGINAS:

1/2

Objetivo: Garantizar un equipo de trabajo integral que cumpla con los objetivos trazados por la
compaiiia, comprometido con el 6ptimo desempefio de las actividades y la calidad de tiempo para
la entrega de operaciones.

Alcance: Realizar una buena seleccién de personal, tener al dia las afiliaciones del personal, estar
pendiente de las novedades de ndmina y al final de cada mes, realizar la liquidacion de nGmina
para pasar a pago.

Responsable: Auxiliar Recursos Humanos

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTRO
Requerimiento Se d.epera _hacer la solicitud a Ifc\rdlrecaon Auxiliar Recursos '
administrativa, para la aprobacion de la E-mail
vacante Humanos
vacante.
Si, se publicar la solicitud en el portal web,
S ofertando la v_acan'te p,ara el cargo. Auxiliar Recursos '
Autorizacion  |No, se comunicara al area encargada para E-mail

mejorar las estrategias con el personal
disponible.

Humanos

Seleccion
personal

Se deberé tener un listado de los candidatos
postulados, que cumplen con los requisitos
especfficos segun el area que lo solicito. Se
deberd citar a la entrevista y realizar las
pruebas psicotécnicas. Se selecciona a la
vacante mas apta y se realiza la vinculacion
laboral.

Auxiliar Recursos
Humanos

Informe Excel

Vinculacién
laboral

Se enviara al candidato seleccionado a
realizar los examenes de ingreso, se
realizara las afiliaciones de las entidades de
la seguridad social y se firmara el contrato
laboral.

Auxiliar Recursos
Humanos

Informe Excel

Inducciony
Capacitacion

Se debera tener en cuentas las novedades
que se presenten en el transcurso del mes,
se debera descargar los eventos del
biométrico y se procedera a realizar la
liquidacion de némina realizando los
correspondientes descuentos y abonos.

Auxiliar Recursos
Humanos

Informe Excel

Liquidacion de

Se debera tener en cuentas la novedades
que se presenten en el transcurso del mes,
se debera descargar los eventos del

Auxiliar Recursos

Informe Excel

némina biometrico y se procedera a realizar la Humanos
liquidacion de nomina realizando los
correspondientes descuentos y abonos.
Se debera tener todas las carpetas de los .
: p Auxiliar Recursos
Archivo empleados al dia, con los documentos Informe Excel

personales de cada uno.

Humanos

Fuente: Elaboracion propia
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Copassty
Comité de
Convivencia

Se debera encargar de realizar las reuniones
mensuales con el personal de cada comité.

Auxiliar Recursos
Humanos

Informe Excel

Debera realizar un cronograma de
actividades donde se especifique las
capacitaciones mensuales que se ofrece a
los empleados segun las necesidades de
cada area vy las que ofrece el parque
industrial.

Capacitaciones

Auxiliar Recursos
Humanos

Informe Excel

Se debera realizar el inventario de la
dotacion disponible para entregar. Si se
requiere realizar pedido, se procede a enviar
la solicitud al area de compras. Debera
realizar la entrega de dotacidn en los
periodos establecidos por la ley.

Dotacion

Auxiliar Recursos
Humanos

Informe Excel

FLUJOGRAMA

Requerimiento
vacante.

4

Publicacion de la

oferta laboral. cLitollizeieler

Seleccion personal

Vinculaciéon laboral

Induccién y
Capacitacion

v

Liquidacion de
némina

Archivo

v

Copassty Comité
de Convivencia

No ————————»

Informar al area que

realizé la solicitud.

| ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboré: Reviso:
Elizabeth Cardona

Alison Gonzalez

Aprobod:

Fuente: Elaboracion propia
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Formato 5 C&M-EVD-01 Evaluacion de desempefio

Codigo: C&M-EVD-01

é) CARC'Q EVALUACION DE DESEMPERNO version: 1
——Ty

EXP25)) Fecha: 15/07/2019
. Pagina: 1/2

¢ o L o m B 1

Evaluar, medir e incidir sobre los comportamientos, atributos y resultados
OBJETIVO: relacionados con el desarrollo de las funciones asignadas al trabajador, con el fin
de establecer un nivel de contribucion a los objetivos de la compafiia.

1. IDENTIFICACION

Nombre evaluado: Periodo Evaluado

Cargo:

Fecha:

Area:

Nombre evaluador:

2. EVALUACION

Aspectos 112]|3[4]5

Responsabilidad

Exactitud y Calidad del Trabajo

Rendimiento

Organizaciéon

Planificacién del Trabajo

DESEMPERO Documentacién generada

Reporte de avance de actividades asignadas

LABORAL Capacidad de delegar tareas

Compresién de situaciénes

Sentido Comun

Cumpliento de procedimientos

Grado de conocimiento de funciones

Grado de conocimiento técnico

Actitud con la empresa

Actitud con los superiores

Actitud con los compafieros

Actitid con los clientes

DESEMPENO  |Trabajo en equipo

ACTITUDINAL Aceptacion de criticas

Generacion de sugerencias constructivas

Presentacion personal

Predisposiciéon

Puntualidad

Iniciativa

Creatividad

Adaptabilidad

Respuesta bajo presién

Capacidad de manejar multiples actividades

DESEMPERO DE Coordinador y liderazgo

Capacidad de aprendizaje

HABILIDADES -
Carisma

Compromiso con la empresa

Manejo de conflictos

Relacion con el cliente

Planificacion y planificacion

Toma de decisiones

TOTAL PUNTUACION

Fuente: Elaboracion propia
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Codigo: C&M-EVD-01

RC-Q EVALUACION DE DESEMPENO Version: 1

=TSy EXP3E)) Fecha: 15/07/2019
3 o I Pagina: 2/2
3. ANALISIS DE RESULTADOS
RANGO CALIFICACION RESULTADO
0-45 Deficiente [ ]
46- 90 Regular L 1]
91-135 Bueno L ]
136 - 180 Excelente L

4. OBSERVACIONES

5. PLAN DE ACCION

| 6. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Firma Trabajador Firma Evaluador

Elaboré: Reviso: Aprobdé:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Instrucciones:

1.

© 0 N o o bk N

Nombre del empleado a evaluar.

Cargo del empleado a evaluar.

Fecha de realizacién de la evaluacion.
Area del empleado a evaluar.

Nombre del empleado evaluador.

Periodo de evaluacion

Criterios de Evaluacion.

Andlisis de los resultados.

Observaciones para el empleado a evaluar.

10.Plan de accién a sequir.

11.Firmas de aceptacion.
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Inventario

llustracion 18 INV: 01 Procedimiento de Inventario

INV: 01
- CARCO _
g&mw EXP3E3) PROCESO INVENTARIO YERSION: L
ce e mr FECHA 15/07/2019

PAGINAS: 1/2

Objetivo: Garantizar que todos los elementos cargados en la herramienta de inventario utilizada por
el cliente, se encuentre fisicamente almacenadas dentro de las instalaciones de la compaiiia.

Alcance: Conseguir una comunicacion asertiva con el cliente, asi como con las demas areas
involucradas dentro de la empresa, utilizando las herramientas ofimaticas para el proceso de
informacién y comunicacion.

Responsable: Coordinador de Inventarios - Analista de Inventarios.

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTRO
Se hara inventario de cada una de las
Inventarios posiciones de la bodega, se comparara lo Coordinador N/A
Ciclicos gue se encuentra fisicamente VS lo que Inventarios
estara cargado en la herramienta SAP.
Se debera realizar mensualmente los
Indicadores indicadores de _gestié_n _de las éreas'de _
Reciboy despachg y recibo, midiendo la cantidad (_1e Coordlna_ldor Informgs de
ordenes ingresadas y despachadas, por tipo Inventarios gestion
Despacho
de orden, ordenes acumuladas, ordenes con
novedad y estado de 6rdenes.
Se debera realizar un informe con las
Reporte de i . i .
e e e o | Coorinater | prome
L, ! ! I Inventarios Facturacion
facturacion  |pasara al &rea de facturacion para realizar el
proceso de facturacion.
Se realizara diariamente un inventario de la
cantidad de espacio utilizado en la bodega
Inventario 4reas pgra'almacenar' los elementos que hacen Analista.de N/A
trénsito por las instalaciones, separado por Inventarios
estibas vacias, ocupadas y del espacio en
piso.

Cuando los equipos que por diferentes
razones aparecen cargados al inventario no

Solucién de N Analista de .
estan fisicamente en el lugar que no - E-mail.
novedades . . Inventarios
corresponde, se deberé hacer trazabilidad
para poder ubicarlos fisicamente.
Se organizara elementos fisicamente por sub
- inventarios, nimero de material o
o referencia, se realizard movimientos
Organizacion ; - ) .
general de dependiendo de la operacién con el fin de Analista de N/A
agilizar los procesos de despachos, se Inventarios
Bodega

organizaran los elementos de menor tamafio
y ubicard de manera que tenga facil acceso y
en el menor tiempo.

Fuente: Elaboracion propia

142



UDEC &CARCO

CUNDINAMARCA

< GRUPO D Ca 7L %)

[ 0 L 0 M B

I

A

INV: 01

1

éARC'Q PROCESO INVENTARIO VERSION:

S—— SXPIESS FECHA:

c o m

15/07/2019

a

PAGINAS:

22

Alistamiento
Scrap

Se debera pesar, medir y actualizar

. Analista de
peridodicamente los elementos que son

Inventarios

catalogados como desechos.

N/A

FLUJOGRAMA

INICIO

Inventarios
Ciclicos

Indicadores Recibo
y Despacho

Reporte de
movimientos
facturacion

Inventario areas

Soluciéon de
novedades

Organizacion
general de Bodega.

Alistamiento Scrap

!

FIN

ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboré:

Elizabeth Cardona

Alison Gonzalez

Reviso: Aprobé:

Fuente: Elaboracion propia
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Gréfica 45 Efectividad de despachos

Total Despachos por Tipo de Orden

800 746

700

600

500

400

300

200

100 43 16 1

0 I —
Despacho Instalaciones = Transferencias entre Despacho Spares Orden Desinstalacién
Plantas para recibir
ZINS ZLTR ZLSP ZLUB

Fuente: Elaboracion propia

En esta grafica permite apreciar la efectividad que tiene el area de despachos
teniendo en cuenta las modalidades que se manejan dentro de la compafiia.
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Gréfica 46 Indicador de gestion de inventario C&M Carga Express Vs Cliente

Century

Cumplimiento

900

806

800

700

600

500

400

300

200

100

98,64%

Fuente: Elaboracién propia

Gréafica 47 Efectividad de area de recibo

Efectividad Septiembre SAP
160 151
140
120 114
100
80
60
39
40
16
20
. . : [] :
0 [ | | — ||
Ordenes de Transferencias Ordenes de Despacho Orden Transferencias Orden Transferencias
Compra locales | entre Plantas Compra Instalaciones = Desinstalacion = entre Plantas = Desinstalacion | entre Plantas
Internacionales para recibir para recibir
solo recibos
ZLAT ZLTR ZLAI ZINS ZLUB ZLTR ZLUB ZLTR
John Zambrano Leonardo Garcia Juan Carlos Palacios

Fuente: Elaboracion propia
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Despachos

llustracion 19 DESP: 01Procedimiento de Despachos

DESP: 01
qc—e VERSION: 1

TRy SXP3IE)) PROCESO DESPACHOS

c o w8 L A FECHA: 15/07/2019

PAGINAS: 1/2

Obijetivo: Establecer un procedimiento que garantice a la compafiia confiabilidad de los despachos
que se realicen cumpliendo con los requisitos del cliente, optimizando el tiempo de entrega y
mejorando la eficacia y eficiencia a la hora de dar respuesta.

Alcance: Cumplir con los indicadores de gestién, dando resultados de mejora y cumpliendo con los
parametros establecidos por el cliente.

Responsable: Lider de despachos - Auxiliares de despacho - Auxiliar Operativo

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTRO
Re;nsmndpor Se realizara la verificacion de las ordenes Awiliar de
S|Zema € gue estén pendientes por despachar, a Despacho N/A
gresepr;ecig:)r través de la herramienta SAP P
Se debera realizar la verificacion del
Verificacion de consecutivo de la orden teniendo en cuenta Auxiliar de
gue inicia con el prefijo 62000XXXX, se N/A
ordenes L MU Despacho
debera verificar destino final, datos de
entrega y observaciones.
Este documento se generara después de ser
Generacién verificadas las 6rdenes, se tiene en cuenta el Awiliar de
. PICKING LIST, en la cual se relacionan las SAP
Delivery Despacho

ubicaciones, cédigos, cantidades y sub-
inventory de los equipos a despachar.

Cuando ya estén listos los equipos se -
. . . C Auxiliar de
procedera a realizar la vinculacién de estos SAP
: Despacho
en el sistema.

Vinculacion de
ordenes

Luego de que se encuentren vinculados los
equipos se pasan a mesa de embalaje,
donde se realizara la Ultima verificacion
tomando evidencia fotografica de los
equipos, se deberan embalar y empacar.

Embalaje de
equipos

Lider de Despacho

- Auxiliar Operativo NIA

Se hara la entrega al Coordinador de
transporte, segun se asigne la
transportadora que realizara la entrega
(C&M o Deprisa) y se debera ingresar la
informacion de la empresa y el nimero de
guia con el gue se realizara la entrega.

Despacho final Lider de Despacho N/A

Fuente: Elaboracion propia
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FLUJOGRAMA

Revisidn por sistema
de ordenes por
despachar

Verificacion de
ordenes

Generacion
Delivery

Vinculaciéon de
ordenes

Embalaje de equipos

.

Despacho final

ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboré:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Reviso: Aprobo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 20 REC: 01 Procedimiento de Recibo

REC: 01
!co VERSION: 1

TRy =XP3E)) PROCESO DE RECIBO

e @ L, & & B 6 FECHA 15/07/2019

PAGINAS: 1/2

Objetivo: Establecer un procedimiento que garantice la verificacién asertiva de los equipos que se
reciben.

Alcance: Cumplir con los requerimientos especificos que coloco el cliente, para tener en cuenta en
el proceso de la recepcion de la mercancia.

Responsable: Lider de Recibo - Auxiliares de Recibo

DEVOLUCIONES

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTRO

Se recibira por e-mail, la solicitud de
devolucién de equipos por parte del
contratista, con copia al cliente, quienes el | Auxiliar de Recibo N/A
encargado de autorizar el recibo de los
equipos dewvueltos.

Autorizacion de
devolucién

Se debera recibir los equipos por parte de
los contratistas, la cual se debera verificar si
los equipos son el mismo que se entregaron, | Lider de Recibo N/A
confrontando contra la remisién inicial de
entrega.

Verificacion de
devoluciones

Si, se debera realizar el ingreso al sistema
con el numero del delivery, con lo cual se
generara una ubicacion.

No, se haré el ingreso de la devolucion,
enw_ando por g-m_an la notlflcacm_n_(?e que los Lider de Recibo -
equipos no coinciden con la remision por la . . SAP
. . Auxiliar de Recibo
diferencia de sobrante o faltante, de lo cual
se tiene un lapso de tiempo de 4 horas para
que denrespuesta de lo sucedido. En caso
de que no se reciba ningun tipo de
respuesta, se procede a hacerse la
devolucién de la mercancia.

Ingreso de
devoluciones

Después de que se asigne el delivery, se

Ub|(_:aC|on procedera a rotular los equipos y seran Auxiliar de Recibo N/A
equipos . o
asignados a la ubicacion.
| ORDENES DE COMPRA
En el momento de que se reciban los
Recibo de equipos se debera verificar que los
equipos documentos estén completos (Orden de Lider de Recibo N/A

compra, declaracién de importaciony
remision segun sea el caso)

Fuente: Elaboracion propia
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Si, todos los documentos estan en ordeny
coinciden con los datos fisicos, se debera
realizar el ingreso por O.P (segun prefijo
Verificacion de 6300XXX)_ y se debera realizar la 'rotuIaC|on Auxilir Recibo SAP

documentos de los equipos (assetag y parte-nimero)
No, se debera informar la novedad al
requirente para realizar el cambio enla
orden de compra.
Se deberéa hacer el ingreso al sistema SAP,

Ingreso de se debera verificar las ubicaciones vacias

Ordenes de i . . ! Auxilir Recibo N/A

para asignar los equipos a los espacios
Compra - -
disponibles.
FLUJOGRAMA

INICIO G

Autorizacion de Recibo de
devolucion. equipos.

Verificacién de Verificacion de

Infformar la novedad
para modificacion de
la orden de compra.

devoluciones documentos

Ingreso de

. Ingreso al
devoluciones 9

sistema. Se debera

generar el
documento
Aprobacioén DELIVERY

Proceder a ubicar

Ubicacion ;
los equipos.

Proceder a ubicar
los equipos.

| ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboraé: Reviso: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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12.4 MANUALES DE FUNCIONES
Gerencia

llustracion 21 M.F: 01 Manual de funciones Gerencia.

CODIGO: M.F01
QCARC'Q MANUAL DE FUNCIONES VERSION: L

= Cruro [P Cog R R ] FECHA: 15/07/2019
' PAGINAS: 12
| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Categoria: Personas a Cargo:
Administrativa (X) Operativa () |Directores y Coordinadores

Cargo: Gerente General.

Dirigir, planear, organizar, controlar y ejecutar las actividades administrativas,
financieras y operacionales, velando por la integridad y los recursos de la empresa,

Objetivo: P o
para llevar a cabo los propdésitos de la compaiiia.

Proporcionar seguridad y direccion a la empresa.

Responsabilidad: Increme_ntando la confla.rlza y el liderazgo con el cliente. _ Cumplir
con el Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo. Velar
por el bienestar de los empleados.

| 2. COMPETENCIAS LABORALES |

Ninguno  [] Primaria []  Bachillerato [ ] Técnico []
Formacion

Académica: Universitario (%] Post-grado [ | Empirico ]

Profesional Universitario en Ingenieria 0 Administracion de Empresas.

Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo
Genéricas |Integridad
Planificacion y organizacion
Competencias: Temple
Liderazgo
Capacidad de decision
Negociacion
Pensamiento estratégico

3. EXPERIENCIA EN EL CARGO

Especificas

XX XXX [ XXX
X

Experiencia
Requerida:

General: Minimo tres (3) afios de experiencia en cargos de direccion.

4. FUNCIONES
1. Velar por el buen manejo administrativo y financiero de la empresa y sus recursos.
2. Asegurar el auto sostenimiento de la empresa.
3. Tomar buenas decisiones.
4. Asegurar la calidad y productividad de los servicios prestados.
5. Velar por el oportuno cumplimiento de los requisitos y exigencias legales y reglamentarias aplicables al
funcionamiento y actividades de la empresa.

6. Conocer y hacer cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

7. Programar las actividades de los empleados en las areas administrativas y operativas, delegar funciones
e instrucciones y ejecutar control sobre las mismas para asegurar el buen desempefio de la empresa.

Fuente: Elaboracion propia

150



UNIVERSIDAD DE ) CA tc e
CUNDINAMARCA <"_ GRuPO Il € g Ioh B )

[ 0 L 0 M B I A

CODIGO: MIF01
éCARC'Q MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 1

= GRuro S Cog /R R ] FECHA: 15/07/2019
! PAGINAS: 2/2

4. FUNCIONES

8. Verificar las cotizaciones, informes y documentos para los clientes.

9. Asegurar los pagos y desembolsos de dinero requeridos para el normal desarrollo de los procesos.
Revisar y aprobar los reportes de trabajo del personal administrativo y operativo, cuando lo requieran.

10. Responder ante las entidades estatales y privadas por las actividades comerciales.

11. Designar y establecer responsabilidades comunes a todo el personal.

12. Planear, mantener y controlar el suministro de la logistica (equipos, herramientas, insumos, repuestos,
materias primas, etc.) necesaria para asegurar el cumplimiento oportuno, seguro, eficiente y rentable de los
trabajos y actividades propias de los procesos productivos y de apoyo de la organizacion.

13. Atender todas las sugerencias, observaciones y necesidades de los empleados y dar solucién oportuna a
sus reclamaciones.

14. Asegurar que todos los empleados conozcan, entiendan y cumplan a cabalidad los procesos, funciones,
responsabilidades y autoridades propias a su cargo.

15. Disponer los medios y servicios de prevencién y atencién de emergencias.

16. Determinar y evaluar las acciones preventivas o correctivas necesarias para garantizar la seguridad
laboral en la organizacion.

17. Mantener las relaciones con entidades financieras o de otro tipo, en operaciones financieras de la
organizacion.

18. Mantenerse actualizado acerca de los procesos administrativos, operativos, logisticos y actividades
comerciales de la organizacién. Identificar los adelantos tecnolégicos y normas técnicas aplicables a los
procesos de la organizacion.

19. Seleccionar personal nuevo acorde con las necesidades y exigencias de la organizacién.

20. Evaluar el desempefio de los empleados de mandos medio y asegurar que estos a su vez también
evallen el desemperio de sus subordinados.

21. Vigilar los procedimientos y responsabilidades del contador.

22. Solicitar y analizar informes contables y de revisoria fiscal.

23. Revisar y aprobar cotizaciones, ofertas y en general toda correspondencia escrita importante generada
por la organizacion.

24. Analizar los informes de ventas, ausencias del personal, novedades de némina, accidentes laborales, etc.
y tomar las decisiones a que diere lugar.

25. Gestionar el crecimiento de la compafiia y mantenerla en una posicién de mercado competitiva.

26. Implementar estrategias de crecimiento empresarial, asegurar su ejecucion y verificar la eficacia de los
resultados planeados.

27. Autorizar y controlar los pagos oportunos a proveedores, impuestos, aportes parafiscales y de seguridad
social.

28. Programar, autorizar y controlar los pagos a empleados.

29. Responder por las consecuencias financieras derivadas de la mala calidad de los procesos y trabajos
realizados, deficiencia e inoportunidad en los servicios generados por negligencia u omisién en la ejecucion
del trabajo.

30. Responder por las consecuencias financieras derivadas de pérdidas, demoras, manejos inadecuados de
presupuestos, incumplimiento de normas y procedimientos establecidos, etc., generados por negligencia u
omisioén en la ejecucién del trabajo.

31. Mantener y mejorar el posicionamiento de la organizacion.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboré: Reviso: Aprobé:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 22 M.F:

01 Manual de funciones Direccion administrativa y financiera.

qc@ CODIGO: M.F 01
- MANUAL DE FUNCIONES YERSION. L
4 FECHA 15/07/2019
° e cott PAGINAS: 112
| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Categoria: -
Personas a Cargo: Servicios
Cargo: Director Administrativo - Generales, Recepcionista,
Financiero Administrativa (X) Operativa () |Auxiliar Contable, Recursos
Humanos, Aprendiz Sena
Planear, supervisar y controlar el cumplimiento de las politicas administrativas y
Objetivo: financieras, normas y procedimientos de la gestion administrativa para asegurar el

optimo desempefio del area en la compaiiia.

Responsabilidad:

Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Solicitar reportes administrativos para el control y seguimiento de costos y gastos.
Solicitud de informacion necesaria para el analisis de la compaiiia.

Convocar reuniones para tratar temas administrativos inherentes al cargo, auditorias
gerenciales, financieras y hallazgos derivados de las mismas.

Enviar memorandos por incumplimiento de responsabilidades al personal.
Representacion de la compafiia en el area financiera en ausencia de la gerencia con
previa autorizaci+on y delegacion.

2. COMPETENCIAS LABORALES

Ninguno ] Primaria [] Bachillerato [ ] Técnico [ |

Formacion

Universitario E3 Post- grado [ Empirico [ ]

Académica:

Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Contador Publico o
carreras afines.

Actualizaciones tributarias, Manejo de presupuesto, gestion de proyectos,
planeacion y ejecucion financiera.

Competencias:

Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo
Genéricas |Integridad
Planificacion y organizacion
Temple

Liderazgo

Capacidad de decision
Negociacion
Pensamiento estratégico

Especificas

XX XXX [X] XX

3. EXPERIENCIA EN EL CARGO |

Experiencia
Requerida:

Minimo dos (2) afios de experiencia en el cargo de Coordinador

General: Administrativo o Financiero.

Fuente: Elaboracion propia
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PAGINAS: 22

4. FUNCIONES

1. Lider del area administrativa y financiera de la compafiia.

2. Conocer y apoyar el programa del software administrativo y contable de la Compafiia.

3. Establecer los criterios para estructurar el presupuesto de la compafiia

4. Proyectar recursos financieros y flujo de caja.

5. Proyectar y programar pagos de proveedores, obligaciones financieras e impuestos semanalmente.

6. Revisar y aprobar pagos por concepto de némina, seguridad social y liquidaciones.

7. Revisar todos los pagos y gastos de la compafiia que incluyan anticipos, caja menor, legalizaciones, giros
al exterior y facturacion a clientes y proveedores.

8. Reporte a gerencia de cambios administrativos.

9. Elaborar y presentar periédicamente los informes requeridos por la Gerencia General segun solitud
inherente al cargo.

10. Garantizar la entrega oportuna a la Gerencia de los estados financieros de la Compafiia.

11. Realizar auditorias administrativas y financieras.

12. Asistir a reuniones operativas y administrativas.

13. ldentificacién de fallas en procedimientos en las diferentes areas de la compafiia e informar a la gerencia
para buscar una solucion.

14. Aprobaciones para contratacion y aumento de salario administrativo y operativo.

15. Asegurar una buena gestion en el control de costos y gastos para minimizar errores que puedan conllevar
a la perdida de recursos de la Organizacion.

16. Mantener informado al personal acerca de las politicas, normas, procedimientos y decisiones de caracter
administrativo y financiero.

17. Realizar gestion de créditos en bancos y alternativas de financiacion de proyectos previa autorizaciony
aval de la Gerencia General y Representante Legal.

18. Auditar el area de Recursos Humanos verificando el cumplimiento de la normatividad legal.

19. Asesorar financieramente la viabilidad de nuevos proyectos o0 empresas que cree la Compafiia en
cualquier parte del Pais o el Mundo.

20. Elaborar planeacion tributaria de la Compafiia semestralmente.

21. Garantizar el cumplimiento de responsabilidades, actividades y/o funciones de los diferentes cargos de la
Organizacion.

22. Realizar evaluaciones periddicas de desempefio a todo el personal a su cargo, y dar a conocer los
resultados obtenidos.

23. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboré: Revisd: Aproho:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Auxiliar de recursos humanos

llustracion 23 M.F:

01 Manual de funciones Auxiliar de recursos humanos.

é R EXP3E :s MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 1
== FECHA 15/07/2019

CODIGO: M.F 01

PAGINAS: 1/2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Cargo: Auxiliar Recursos Humanos

Categoria:

Person rgo: N/A
Administrativa (X) Operativa () ersonas a Cargo: N/

Objetivo:

Garantizar la gestion de procesos de seleccién, control y retiro de empleados,
liderar programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo,
afiliaciones correspondientes al Sistema de Seguridad Social, liquidaciones de
némina, seguridad social y parafiscales, velar por el cumplimiento de las funciones
y ejecutar sanciones disciplinarias a las que haya lugar, los beneficios y los
derechos de los empleados.

Responsabilidad:

Coordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el reclutamiento,
seleccion, contratacién de personal.

Liquidacion de ndbmina, capacitacion y movimientos del personal, asegurando la
estabilidad en las relaciones laborales.

Velar por el cumplimiento de las politicas y reglamento interno, asi como contribuir a
fomentar una adecuada cultura organizacional en la empresa.

2. COMPETENCIAS LABORALES |

Formacién
Académica:

Ninguno ] Primaria [_]  Bachillerato [_] Técnico |Z|

Universitario [ ] Post-grado [ | Empirico [ ]

Técnico o tecndlogo en administracion de recursos humanos, contabilidad o cursos
afines.

Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A

Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacion y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X

. Capacidad de decision X

Especificas ——
Negociacion X
Pensamiento estratégico X

3. EXPERIENCIA EN EL CARGO

Experiencia
Requerida:

Minimo un (1) afio de experiencia en el cargo de recursos

General:
humanos.

Fuente: Elaboracion propia
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4. FUNCIONES

1. Liderar todas las actividades correspondientes al area de Recurso humano de la organizacion.

2. Liderar las convocatorias de personal vacante de acuerdo con las solicitudes realizadas por la gerencia
general.

3. Ejecutar los procesos de selecciony vinculacion de la empresa.

4. Realizar el proceso de verificacion de referencias laborales de las hojas de vida de los aspirantes que
cumplan con la descripcion de cargos Y funciones dentro de la Organizacion.

5. Garantizar la ejecucion de examenes médicos de ingreso y egreso del personal.

6. Garantizar las afiliaciones y retiros de EPS, AFP, ARL y Caja de Compensacion del personal de acuerdo
con las novedades de ingreso y retiro.

7. Realizar la Induccion ylo Reinduccion de personal de nuevo.

8. Coordinar y programar capacitaciones al personal, desarrollando programas, cursos y toda actividad que
optimice la competencia laboral del personal; teniendo en cuenta las necesidades de cada cargo y de la
Organizacion.

9. Participar activamente de los comités y reuniones que Se requieran.

10. Llevar control de inventario de papeleria, dotacion y elementos de aseo y cafeteria.

11. Verificar las novedades de némina a que haya lugar, para que procesa a realizar la liquidacion
correspondiente.

12. Generar la ndmina y pasar la solicitud de pago, para su aprobacion por la gerencia general.

13. Elaborar y entregar los comprobantes de pago de némina a cada trabajador, dejando soporte firmado y
archivado.

14. Mantener archivados todos los documentos que tenga a su disposicion.

15. Velar por que todos los altos cargos realicen las evaluaciones de desempefio periddico.

16. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

17. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Elizabeth Cardona Alison
Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Auxiliar contable-administrativo

llustracion 24 M.F: 01 Manual de funciones Auxiliar contable -administrativo.

RCQ CODIGO: M.F 01
é VERSION: 1

== .-fp-'a".-_\:\ MANUAL DE FUNCIONES p— pr—
PAGINAS: 12
| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO |
Cargo: Auxiliar Contable - Categoria:
Person rgo: N/A
Administrativa Administrativa (X) Operativa () ersonas a Cargo: N/

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion de
Objetivo: correspondencia, digitar y registrar las transacciones contables de las
operaciones de la compafiia y verificar su adecuada contabilizacién.

Llevar un adecuado seguimiento de todas las operaciones contables, fiscales y
administrativas de la empresa.

Realizar todos los registros contables a que haya lugar.

Verificar que los pagos fueron exitosos y aprobados segun el flujo de caja.
Suministrar informacion, clara, veraz y completa acerca del estado de las
obligaciones.

Cumplir con la normatividad vigente, las politicas internas de la empresa.
Participar de las capacitaciones organizadas por la empresa.

Responsabilidad:

| 2. COMPETENCIAS LABORALES

Ninguno [_] Primaria [] Bachillerato [ ] Técnico |Z|

Formacion . o .
.. Universitario Post- grado Empirico
Académica: Iz' g |:| P |:|
Estudiante de Ultimos semestres o Profesional de Contaduria Publica.
Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacion y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
g Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
| 3.EXPERIENCIA EN EL CARGO |
Experiencia L. - L .
P S General: Minimo dos (2) afios de experiencia en el cargo de auxiliar contable.
Requerida:

Fuente: Elaboracion propia
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4, FUNCIONES

1. Conocer del software contable de la Compaiiia

2. Resibir, Causar y velar por el pago de las Facturas de Servicio Publicos.

3. Suministrar de forma completa y oportuna la informacién requerida por los superiores.

4. Mantener informada a la Gerencia y a todos los coordinadores de los cambios y/o novedades
Administrativas.

5. Elaborar y presentar periédicamente los informes requeridos por la Gerencia General segun solitud
inherente al cargo.

6. Ingresar al software contable la factura de venta liquidando los impuestos de Retencién en la Fuente,
Retencion de IVA y Retencion de ICA de acuerdo a las tarifas establecidas y a si mismo solicitar los
certificados correspondiente y validarlos con cada factura emitida.

7. Garantizar el cumplimento de los requisitos legales de las facturas radicadas a clientes.

8. Garantizar los plazos de radicacion de facturas y el cumplimiento de las especificaciones requeridas por

9. Realizar control y seguimiento al cumplimiento de la factura emitida, verificando los tiempos y

10. Descargar los pagos realizados por los clientes en el sistema contable.

11. Llevar control de anticipos de clientes y descuentos de los mismos.

12. Revisar las facturas de compra y cuentas de cobro gue llegan.

13. Actualizar y validar el cuadro de informe de cuentas por pagar.

14. Verificar y aplicar los pagos exitosos de los proveedores.

15. Enviar por correo electrénico el soporte de pago y la aplicacion dada.

16. Descargar los pagos aplicados a cuentas por pagar y actualizar la informacion segun el informe.

17. Realizar una evaluacidn periodica de los proveedores.

18. Brindar informacion oportuna, completa y clara a las demas areas y coordinaciones, en pro de generar
canales de informacién eficaces.

19. Asistir a todas las reuniones donde se requiera su asistencia participativa.

20. Elaborar, controlar y hacer seguimiento a las Ordenes de Compra que se realicen. Segun el manual de
procesos.

21. Ingresar al sistema contable la ndmina, prestaciones sociales y los parafiscales.

22. Realizar conciliaciones bancarias mensualmente.

23. Brindar informacion oportuna, completa y clara a las demés areas y coordinaciones, en pro de generar
canales de informacién eficaces.

24. Cumplir con las demas funciones gue le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo conla

25. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral.

26. Manejar y controlar los archivos (Documentos General).

27. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Recepcion

llustracion 25 M.F: 01 Manual de funciones Recepcion.

CAR CQ CODIGO: MF 01
é VERSION: 1

MANUAL DE FUNCIONES
——— "’:Pf"‘: FECHA 15/07/2019
PAGINAS: 10
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Categoria:

Cargo: Recepcionista Personas a Cargo: N/A

Administrativa (X) Operativa ()

Brindar un adecuado servicio al cliente, con el fin de mantener una buena imagen de

Objetivo: o , - - : :
la compafiia, contribuyendo con el fortalecimiento y posicionamiento de la misma.

Proporcionar la informacion pertinente acerca de los servicios que se ofrecenenla
Responsabilidad:  |compafiia.

Buen manejo de la documentacion.

| 2. COMPETENCIAS LABORALES

Ninguno [ ] Primaria ]  Bachillerato [ ] Técnico %]

Formacion Universitario ] Post-grado  [__] Empirico [ ]

Académica:
Técnico en Atencion al cliente y Manejo de Documentacion.
Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacion y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
.. |Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
3.EXPERIENCIA EN EL CARGO
Experiencia . . _— ,
P - General: Minimo un (1) afios de experiencia en cargos afines.
Requerida:

Fuente: Elaboracion propia
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4. FUNCIONES

1. Atender el PBX de la compaiiia, brindando atencién amable y oportuna a las llamadas telefénicas.

2. Recepciony buena atencion al publico, brindando la informacion requerida de forma adecuada y oportuna.

3. Recibir, registrar y clasificar oportunamente la correspondencia, documentos de empleados, clientes y
proveedores, de acuerdo con directriz del Jefe Inmediato.

4. Verificar que los documentos radicados (Facturas de compra y cuentas de cobro) tengan sus anexos y
soportes correspondientes de acuerdo con requisitos de Ley y de la Organizacion. En caso de no cumplir
con los requisitos realizar la devoluciéon inmediata del documento al proveedor.

5. Dar buen manejo y relacion a la correspondencia recibida y emitida, priorizando la gestion y tramite
oportuno de la misma.

6. Organizar y controlar el archivo de recibo y despacho, archivo inactivo de la compaiiia.

7. Mantener actualizados y disponibles los documentos legales de la empresa (RUT - CAMARA DE
COMERCIO - CEDULA REPRESENTANTES LEGALES - CERTIFICACIONES CUENTAS BANCARIAS).

8. Controlar el ingreso y circulacion del personal ajeno a la compafiia.

9. Llevar el control de la salida y recibo de correspondencia.

10. Atencién amable y cordial de llamadas de Proveedores, para que el area correspondiente de la
informacion requerida

11. Llevar la trazabilidad de las facturas, cuentas de cobro recibidas y entregadas al area de contabilidad.

12. Llevar el control de mensajeria de la Compafiia

13. Apoyar la asignacion de las actividades de mensajeria, de acuerdo con las prioridades establecidas por
el jefe inmediato.

14. Realizar el control de comunicados (Oficios - Cartas) externos de la Compafiia emitidos por las diferentes
areas y generar previamente el respectivo consecutivo. Solicitar copia de los radicado a los comunicados al
area gue lo emita.

15. Realizar el respectivo envié de documentos externos emitidos por las diferentes areas y monitorear su
entrega al destinatario (Entidad externa o servicio de correspondencia).

16. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la

17. Cumplir con los reguisitos del Sistema de Gestién de Calidad.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzélez

Fuente: Elaboracién propia
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Servicios generales

llustracién 26 Manual de funciones Servicios generales.

q‘ 4:’ CODIGO: M.F 01
MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 1

e FECHA  |15/07/2019
= — PAGINAS: 1/2

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Categoria:
Administrativa (X) Operativa ()

Cargo: Servicios Generales Personas a Cargo: N/A

S Realizar labores de aseo, higiene y cafeteria en las instalaciones asignadas para
Objetivo: ) ) S ) L
brindar un ambiente limpio y agradable para los trabajadores y visitantes.
Mantener las instalaciones de la empresa en buenas condiciones, para hacer mas
Responsabilidad: [ameno el trabajo en equipo.
Atender de forma amable a los clientes, contratistas y demas visitas que se presenten.
| 2. COMPETENCIAS LABORALES |
Ninguno  [] Primaria (]  Bachillerato [%] Técnico [ |
Formacién ) - L
. Universitario Post- grado Empirico
Académica: |:| g |:| P |:|
Contar con capacitacion de sustancias peligrosas.
Nivel/Competencia ALTO | MEDIO | BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas Integridad X
Planificacion y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
. Capacidad de decision X
Especificas ——
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
| 3. EXPERIENCIA EN EL CARGO
Experlehua General: Minimo un (1) afios de experiencia en cargos afines.
Requerida:
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4. FUNCIONES

1. Realizar la limpieza y aseo general de oficinas, pasillos, bafios, cocina, patio, terraza y otras areas a sus
alrededores.

2. Barrer, limpiar, sacudir, brillar, ordenar y recoger las basuras de las oficinas, pasillos y bafios.

3. Atender a los trabajadores y visitantes que se encuentren en la base u oficina.

4. Proveer debidamente los bafios con los elementos e insumos requeridos.

5. Velar por el cuidado y mantenimiento general de las oficinas y de las instalaciones en general.

6. Velar por el suministro de productos relacionados con la cafeteria.

7. Atender oportunamente los requerimientos de la gerencia inherentes al servicio.

8. Atender a clientes y visitantes de acuerdo con la directriz de su jefe inmediato.

9. Utilizar adecuadamente el equipo e implementos de aseo y evitar el despilfarro.

10. Velar por la eficiente recolecciony la disposicion final de la basura.

11. Dar uso eficiente al agua y realizar una adecuada clasificacion, manejo y disposicion de los residuos
generados en las oficinas.

12. Participar activamente en las capacitaciones programadas.

13. Utilizar permanentemente y de forma adecuada los EPP asignados.

14. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la

15. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES
Elaboro: Reviso: Aprob0:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Mensajero

llustracion 27 M.F:01 Manual de funciones Mensajero.

VERSION;| 1
_ = MANUAL DE FUNCIONES
=, cruro e TRAN] FECHA: 15/07/2019

PAGINAS: 1/2
| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Categoria:
Administrativa (X) Operativa ()

c o L o M 8 [ A

Cargo: Mensajero Personas a Cargo: N/A

S Distribuir correspondencia, encomiendas y realizar tramites bancarios, utilizando
Objetivo: . . . . .
los medios adecuados, para cumplir con la entrega inmediata de las mismas.
Responsabilidad: |Cumplir con todas las labores asignadas.
| 2. COMPETENCIAS LABORALES
Formacion Ninguno [ ] Primaria [] Bachillerato [¥] Técnico L]
Académica: . I .
Universitario  [_| Post-grado [ | Empitico [ ]
Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacion y organizacién X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
. Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
3. EXPERIENCIA EN EL CARGO
Experlehua General: Minimo un (1) afios de experiencia en cargos afines.
Requerida:

Fuente: Elaboracion propia
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4. FUNCIONES

1. Entregar oportunamente la correspondencia a la empresa destino.

2. Entregar la correspondencia interna donde se le solicita, de acuerdo con la clasificacion realizada por la
asistente de facturacion.

3. Cumplir con la ruta de mensajeria asignada y reportarla.

5. Realizar eficientemente todas las diligencias que le son asignadas diariamente e informar a la persona
que solicito la diligencia, aquellas gue no pudo realizar, para reprogramarlas al dia siguiente.

6. Realizar las diferentes diligencias de afiliacion y pagos de némina, pensiones, subsidios,
autoliquidaciones, consignaciones bancarias, cobro de cheques para cartera, recoleccién de extractos
bancarios, entre otros.

7. Dar aviso inmediato de aquellas circunstancias que le impidan realizar las tareas asignadas.

8. Utilizar, dar buen uso y mantenimiento a los elementos de proteccién personal que la empresa le
suministre.

9. Proteger los recursos disponibles a su cargo.

10. Cumplir con todos los roles y responsabilidades asignados por el jefe inmediato que no vayan en
contra de su dignidad o integridad personal.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

12. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboro6: Reviso: Aprobd:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracién propia
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Formato 6 Planilla de mensajeria

Codigo: C&M-MSJ-01
é R_C'_Q PLANILLA DE MENSAJER(A version: 1
Y EXP3E)) Fecha: 15/07/2019
°°°°°°° Pagina: 1/1
Responsable: Fecha:
TERCERO DIRECCION CONCTO IRIOIRA RO FIRMA CLIENTE OBSERVACIONES
Program. Entrega

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Elizabeth Cardona

Alison Gonzélez

Fuente: Elaboracion propia
Instrucciones:

Nombre del mensajero

Fecha de la dia de la diligencia.

Nombre del Tercero a donde debe ir hacer la diligencia.
Direccion del tercero a donde debe ir hacer la diligencia.
Nombre del contacto por el cual es atendido.

Hora de llegada.

Hora de salida.

Firma del tercero, como soporte de que si hizo la diligencia.
Observaciones (si aplica).

CoNoOk~whE
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10. Director operativo

llustracion 28 M.F: 01 Manual de funciones Director operativo.

CODIGO: M.F01
éA?GQ MANUAL DE FUNCIONES VERSION: L

< GRuro [ Coe FLB) FECHA: 15/07/2019
: s PAGINAS: 1/2

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Categoria: Personas a Cargo:
Coordinador de Bodega -
Coordinador de Inventarios

C : Director O ti _ . .
argo- birecior Uperativo Administrativa () Operativa ( X)

Planificar, organizar y dirigir el desarrollo de las operaciones, con el fin de
Objetivo: conseguir el desarrollo los propositos acordados con el cliente, aumento de la
calidad, productividad.
Contribuir con la reduccién de costos operativos. Orientacion de las actividades
Responsabilidad: [paraincrementar la productividad, disminuir iempo de entrega y mejoramiento de
los procesos.
| 2. COMPETENCIAS LABORALES
Ninguno [] Primaria. (]  Bachillerato [ ] Técnico [_]
Formacion N .
Universitario |Z| Post- grado Empirico
Académica: g |:| P |:|
Titulo Universitario en Ingenieria Industrial o Administracion de empresas.
Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacion y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
. Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
| 3. EXPERIENCIA EN EL CARGO
Experiencia . o N i
P S General: Minimo dos (2) afios de experiencia en cargos afines.
Requerida:

Fuente: Elaboracion propia
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4. FUNCIONES

1. Brindar disciplina operativa, integrando los procedimientos con las demas areas al interior de la
compafiia.

2. Poner en marcha todos los procesos operativos para la ejecucién de la operacion y satisfaccion del
cliente.

3. Auditar y mejorar los procesos operativos.

4. Verificar que los procedimientos operativos del area sean 0ptimos, eficientes, eficientes y sean
controlados.

5. Actualizar los procedimientos operaciones de acuerdo a la naturaleza del trabajo.

6. Analizar y presentar opciones de mejora de los controles, estadisticas e indicadores que se manejan en
el departamento de operaciones con el fin de presentar a la gerencia opciones que permitan medir de
forma eficiente la gestion del departamento.

7. Una vez revisado y aprobado los cambios realizados a los procedimientos administrativos y operativos
del departamento, se debera divulgar en todos los frentes de trabajo.

8. Presentar a la gerencia los informes de avances de implementacion de la disciplina operativa y de
reestructuracion de los otros procedimientos si los hay. Este informe debe incluir opciones de mejora 'y
notificar los recursos que se requieran para cumplir con la meta.

9. Velar por la realizacién de las actividades de trabajo del Departamento de Operaciones.

10. Brindar apoyo a la toda gestion gue se adelante en el Departamento de Operaciones.

11. Nota: Toda la informacién que se maneja dentro del departamento de operaciones es confidencial y
solo se puede enviar o compartir a Gerencia, Clientes y/o Proveedores, con la autorizacion del Director
Operativo.

12. Realizar evaluaciones periédicas de desempefio a todo el personal a su cargo, y dar a conocer los
resultados obtenidos.

13. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

14. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboro: Reviso: Aprobd:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Coordinador bodega

llustracion 29 Manual de funciones Coordinador bodega.

Rc CODIGO: MFO01
'Q VERSION: 1
=R SXPIESS MANUAL DE FUNCIONES FECHA 150712019
et e e PAGINAS: 112

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Categoria: Personas a Cargo: Auxiliar
Operativo - Montacarguista -
Administrativa () Operativa (X ) |Lider de Despachos - Lider de
Recibo

Cargo: Coordinador Bodega

Garantizar los despachos, recepciones y almacenamiento de los equipos de
manera eficiente, mostrando asila calidad del servicio que presta la empresa.
Garantizar el cumplimiento de las operaciones por parte de los empleados de la
compaiiia.

Objetivo:

Debe tener total control de todas las actividades relacionadas con la misma asi
como responsabilizarse por el control, seguridad y calidad de los equipos que se
encuentran en la bodega.

Debe estar pendiente del trabajo del personal que se encuentran a su cargo.
Debe velar por que la bodega cumpla y retna las condiciones éptimas de
almacenamiento.

Debe llevar un control preciso de las entradas y salidas de los equipos, de quien
recibe y a quien entrega o dentro de las areas de la bodega.

| 2. COMPETENCIAS LABORALES |

Responsabilidad:

Ninguno ] Primaria [_] Bachillerato [ ] Técnico |Z|

Formacion N .
Universitario |:| Post- grado Empirico
Académica: g |:| P |:|
Titulo técnico o tecndlogo en logistica.
Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacion y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
. Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
3. EXPERIENCIA EN EL CARGO
Experiencia - o L )
P o General: Minimo dos (2) afios de experiencia en cargos afines.
Requerida:

Fuente: Elaboracion propia
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4. FUNCIONES

1. Consolidar los despachos de acuerdo con los requerimientos del cliente, para asi asegurarse de que si
cumplimos con las especificaciones del cliente o contratista.

2. Tener un buen manejo de las tecnologias de la informacion / herramienta que proporciona la empresa
como en este caso ORACLE - EXCEL - WORD - CORREO ELECTRONICO.

3. Controlar el mantenimiento de la bodega para evitar errores y de esta manera agilizar los procesos de
recepcion de mercancia y preparacion de los pedidos.

4. Supervisar y revisar que los datos que generan los lideres de despacho y recibo sean veridicos y
correctos de acuerdo con el manejo que se le debe dar a la informacién.

5. Supervisar las operaciones de recibo y despacho de los productos.

6. Coordinar y garantizar el correcto desemperio de todo el personal de la bodega.

7. Distribuir de manera estratégica cada una de las labores asignadas que se deben desempeniar dentro
de la bodega para el cumpliendo a los requerimientos de la empresa.

8. Reportar al personal operacional de todas las novedades que se presenten.

9. Velar por la realizacién de las actividades de trabajo del Departamento de Operaciones.

10. Brindar apoyo a la toda gestién que se adelante en el Departamento de Operaciones.

11. Asistir a todas las capacitaciones que se programen para el cumplimiento de la empresa.

12. Realizar evaluaciones periddicas de desempefio a todo el personal a su cargo, y dar a conocer los
resultados obtenidos.

13. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

14. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral.

| 5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboro: Reviso: Aprobd:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Auxiliar operativo

llustracion 30 M.F:01 Manual de funciones Auxiliar operativo.

CODIGO: MF01
QCARGQ MANUAL DE FUNCIONES VERSION: L

——— ctro R GaiA) FECHA 15/07/2019
) PAGINAS: 12

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Categoria:
Administrativa () Operativa ( X)

Cargo: Auxiliar Operativo Personas a Cargo: N/A

Lo Cumplir con las labores asignadas por el Coordinador de Bodega para el
Objetivo: . .
cumplimiento de los objetivos trazados.
Responsabilidad: Realizar todas_ las I'c_ibores aS|gna(_jas por el jef(_e inmediato optimizando el tiempo en el
proceso de alistamiento y embalaje de los equipos.
| 2. COMPETENCIAS LABORALES |
Ninguno  [] Primaria [_]  Bachillerato [%] Técnico [ ]
Formacion : . ..
Universitario |:| Post- grado Empirico
Académica: g |:| P |:|
N/A
Nivel/Competencia ALTO [MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacién y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
. Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
3. EXPERIENCIA EN EL CARGO
Experiencia . - L )
P S General: Minimo un (1) afio de experiencia en cargos afines.
Requerida:

Fuente: Elaboracion propia
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4. FUNCIONES

1. Realizar el alistamiento de la mercancia, segin la orden de despacho.

2. Verificar las ubicaciones de los equipos.

3. Seleccionar los equipos por el numero del serial y el assetag gue dice en la orden de despacho.

4. Velar por el cuidado y conservacién de los equipos

5. Tener en cuenta las ubicaciones de los equipos para reducir los tiempos empleados para obtener los
equipos.

6. Realizar inventarios permanentes segUn la directriz del coordinador de bodega.

7. Asistir a las capacitaciones que ofrece la compafiia para el éptimo desarrollo de la operacién.

8. Embalar los equipos de acuerdo a las especificaciones del cliente.

9. Conocer los estantes de almacenamiento e identificar como estan caracterizados (segun las condiciones de
los equipos).

10. Hacer uso adecuado y permanente de los EPP.

11. Hacer participe de todas las actividades de integracién promovidas por la gerencia.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la

13. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia

170




UDEC CARCO

CUNDINAMARCA < GRUPO I €L 1A )

[ 0 L 0 M B I A

Montacarguista

llustracion 31 Manual de funciones Montacarguista.

CODIGO: M.F01
RGQ MANUAL DE FUNCIONES VERSION: L
—awyTEy SXP3E)) FECHA 15/07/2019
¢ o t o m & 1 4 PAGINAS: 172

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Categoria:
Administrativa () Operativa ( X )

Cargo: Montacarguista Personas a Cargo: N/A

S Cumplir con las labores asignadas por el Coordinador de Bodega para el
Objetivo: o "
cumplimiento de los objetivos trazados.
Responsabilidad: Realizar todas las !abo_rc,as a5|gnadas_ por el jefe inmediato optimizando el tiempo
empleado en la ubicacion de los equipos.
| 2. COMPETENCIAS LABORALES |
Ninguno ] Primaria [_] Bachillerato [¥] Técnico |:|
Formacion L .
Universitario |:| Post- grado Empirico
Académica: g |:| P |:|
Curso de manejo de montacargas
Nivel/Competencia ALTO |[MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacion y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
- Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
3. EXPERIENCIA EN EL CARGO
Experiencia . _— )
P L General: Minimo un (1) afio de experiencia en cargos afines.
Reqguerida:

Fuente: Elaboracién propia
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4. FUNCIONES

1. Realizar el alistamiento de la mercancia, segin la orden de despacho.

2. Verificar las ubicaciones de los equipos.

3. Seleccionar los equipos por el nimero del serial y el assetag que dice en la orden de despacho.

4. Velar por el cuidado y conservacién de los equipos.

5. Tener en cuenta las ubicaciones de los equipos para reducir los tiempos empleados para obtener los
equipos.

6. Realizar inventarios permanentes segUn la directriz del coordinador de bodega.

7. Asistir a las capacitaciones gue ofrece la compaiiia para el 6ptimo desarrollo de la operacion.

8. Velar por el mantenimiento periédico del montacarga.

9. Hacer uso adecuado del montacarga.

10. Tener vigente el permiso de uso del montacarga.

11. Conocer los estantes de almacenamiento e identificar como estan caracterizados (segun las
condiciones de los equipos).

12. Hacer uso adecuado y permanente de los EPP.

13. Hacer participe de todas las actividades de integracion promovidas por la gerencia.

14. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo conla

15. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad.

| 5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES

Elaboré: Reviso: Aprobé:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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Lideres de despacho y recibo

llustracion 32 Manual de funciones Lideres de Despacho y Recibo.

qc_e CODIGO: M.F 01
VERSION] 1

=Ty EXP3E)) MANUAL DE FUNCIONES
FECHA: 15/07/2019

C o PAGINAS: 1/2
| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Cargo: Lideres de Despacho y Categoria: Personas a Carao: Auiliares
Recibo Administrativa () Operativa ( X ) 99
Obietivo: Velar porque todo el proceso del area se cumpla a cabalidad cumpliendo con los
J ) estandares establecidos por nuestro cliente CENTURY LINK.
Responsabilidad: Angllzar, controlar y coordinar las funC|c_)r!es y procesos a&gnada_s, al area de
recibo y despachos, prestando un servicio de calidad y satisfaccion al cliente.
| 2. COMPETENCIAS LABORALES |
Ninguno [ ] Primaria (]  Bachillerato [_] Técnico [%]
Formacion L .
Universitario |:| Post- grado Empirico
Académica: g |:| P |:|
Técnico o Tecnlogico en logistica enfocado en las areas de despacho y recibo de
mercancia.
Nivel/Competencia ALTO |[MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacién y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
. Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
3. EXPERIENCIA EN EL CARGO
Experiencia . o _— )
P L General: Minimo un (1) afio de experiencia en cargos afines.
Reqguerida:

Fuente: Elaboracion propia
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| 4. FUNCIONES |

1. Velar por el cumplimiento de entrega y recepcién de los equipos.

2. Supervisar las funciones de los auxiliares en los procesos de alistamiento (area despachos) y recepcion
(area de recibo) de mercancia.

3. Revisar las ordenes de entrega en recibo, organizarlas por fecha y prioridad y asignar funciones a los
auxiliares para el cumplimiento de las ordenes.

4. Realizar reuniones periddicas con el fin de informar las novedades, eventualidades y cumplimiento de
las operaciones.

5. Responder los e-mails, con la informacion de las solicitudes, novedades o sugerencias del cliente.

6. Responsables de tomar el registro fotografico en la parte final de los procesos, como evidencia y
soporte para novedades u observaciones por parte del cliente.

7. Velar por la realizacién de las actividades de trabajo de las areas de despacho y recibo.

8. Brindar apoyo a la toda gestién que se adelante en las areas de despacho y recibo.

9. Asistir a todas las capacitaciones que se programen para el cumplimiento de la empresa.

10. Realizar evaluaciones periddicas de desempefio a todo el personal a su cargo, y dar a conocer los
resultados obtenidos.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

12. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestioén Integral.

| 5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES |
Elaboro: Revisoé: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracioén propia
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Coordinador de transporte

llustracion 33 Manual de funciones Coordinador de transporte.

CODIGO: MF 01
) CARC'Q VERSION 1
éqm MANUAL DE FUNCIONES

EXPIE)) FECHA: 15/07/2019
et e s PAGINAS: 1/2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Categoria: Personas a Cargo:

C : Coordinador de Ti rt e . .
argo- L-oorainador de fransporte Administrativa () Operativa (X) |Conductores

s Coordinar con el area de despachos las entregas de mercancia a nivel urbanos y
Objetivo: . o -
nacionales en todo el territorio colombiano.
Garantizar un excelente servicio de transporte de mercancia desde el momento en
Responsabilidad: |que se realiza el despacho en las instalaciones de la compaiiia hasta el destino
final que requiere el cliente o contratista.
2. COMPETENCIAS LABORALES
Ninguno [ Primaria [_]  Bachillerato [ ] Técnico [%]
Formacion . . .
Universitario |:| Post- grado Empirico
Académica: 9 El P El
Técnico o Tecnoldgico en logistica enfocado al area de transporte.
Nivel/Competencia ALTO |MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacion y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
. Capacidad de decision X
Especificas —
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
| 3. EXPERIENCIA EN EL CARGO |
Experiencia -, o . )
P . General: Minimo un (1) afio de experiencia en cargos afines.
Requerida:
| 4. FUNCIONES

1. Identificar los tipos de transporte, segln la requision del cliente

2. Revisar las érdenes de despachos, clasificando los tipos de transporte (nacional o urbano)

3. Coordinar las rutas y agilizar el tiempo de entrega de la mercancia.

4. Supervisar el proceso de cargue de la mercancia.

5. Realizar reuniones periddicas con los conductores para informar las novedades, quejas, reclamos o
felicitaciones a que haya lugar.

6. Brindar apoyo a la toda gestion que se adelante en las areas de despacho y recibo.

7. Asistir a todas la capacitaciones que se programen para el cumplimiento de la empresa.

8. Realizar evaluaciones periédicas de desempefio a todo el personal a su cargo, y dar a conocer los
resultados obtenidos.

9. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

10. Cumplir con los reguisitos del Sistema de Gestidn Integral.

5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES |

Elaboro: Revis6: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzalez

Fuente: Elaboracion propia
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qce CODIGO: MF0O1
VERSION] 1
R MANUAL DE FUNCIONES Y E—
° comr PAGINAS: 112

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO |

Categoria:
Administrativa () Operativa ( X )

Cargo: Conductores Personas a Cargo: N/A

Obietivo: Satisfacer al cliente con la prestacion del servicio, cumpliendo con todas las
J ) especificaciones y requerimientos establecidos.
Responsabilidad: Garantl_zar la establlldaq del vehlculo,,en cyanto ala re’\_/|3|on de dc_)cqmentos,
mantenimientos preventivos, tecno mécanica, soat, pdliza de cubrimientos.
| 2. COMPETENCIAS LABORALES
Ninguno [ Primaria [] Bachillerato [$] Técnico [ |
Formacion . o o
Universitario |:| Post- grado Empirico
Académica: g |:| P El
N/A
Nivel/Competencia ALTO |[MEDIO| BAJO N/A
Trabajo en equipo X
Genéricas |Integridad X
Planificacién y organizacion X
Competencias: Temple X
Liderazgo X
- Capacidad de decision X
Especificas ——
Negociacion X
Pensamiento estratégico X
| 3. EXPERIENCIA EN EL CARGO |
Experiencia . . o S )
P L General: Minimo cinco (5) afios de experiencia en cargos afines.
Requerida:

| 4. FUNCIONES |

. Mantener el vehiculo en maximas condiciones de presentacion.

. Mantener al dia los documentos del vehiculo.

. Velar por las entregas y recogidas de mercancia a tiempo.

. Realizar las legalizaciones de viaticos a tiempo.

. Solicitar y guardar todos los soportes de los gastos que incurra en los viajes.
. Participar de las actividades que realiza la compaiiia.

. Mantener buena presentacién personal

. Supenvisar del cargue y descargue de la mercancia al vehiculo.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo conla
naturaleza del cargo.

10. Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral.

| 5. ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES |
Elaboro6: Reviso6: Aprobo:
Elizabeth Cardona
Alison Gonzélez

Oo|NoO |0~ [W[IN |-

Fuente: Elaboracion propia
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13.CONCLUSIONES

e En el mercado competitivo los procesos logisticos y el transporte juega un papel
fundamental en la economia, dando un nivel de crecimiento y estabilidad al pais
por su distribucion de mercancia en tiempos competentes y de calidad, a muy
buenos precios dando seguridad y eficacia en las operaciones.

e Enla actualidad la logistica y el transporte juegan una funcion importante dentro
del desarrollo de las operaciones, por lo cual en este proyecto se evidencio el
proceso cumple cada uno de estos factores, como cumplimiento del propdésito
general de la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS

¢ En lainvestigacion se plante6 un diagnostico adquiriendo conocimiento sobre el
desarrollo de las operaciones de la empresa C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS , actualizando la estructura organizacional y creando sus
valores corporativos, manuales de funciones y de procesos, relacionando los
componentes del sistema de control interno, donde permitan evaluar
Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, lo que genero identificar
los distintos riesgos, errores o procesos incompletos y asi poder establecer
herramientas de control.

¢ Con esta investigacion se concluy6 la necesidad que tienen las empresas de
invertir en el desarrollo del sistema de control interno, eficiente y eficaz para el
desarrollo y evaluacién de las operaciones, la experiencia disefiar una propuesta
de control interno a la empresa C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS
Tuvo gran impacto y dejo como experiencia a los estudiantes el conocimiento y
la oportunidad de mejorar los procesos de la empresa.

e Eneldesarrollo del disefio del sistema de control interno se observé la necesidad
de buscar herramientas para la aplicacion del modelo COSO Ill, involucrando el
personal administrativo y operativo, haciendo que la empresa defina roles y
funciones de cada empleado, cumpliendo con los objetivos de la empresa C&M
CARGA EXPRESSA COLOMBIA SAS
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e Enlaelaboracion de la propuesta del sistema de control interno, se establece un
control en los procedimientos que aseguren el cumplimiento de las
observaciones e instrucciones dadas por las directivas de la empresa,
estableciendo mecanismos de correctivos que midan y evalien el desempefio
de todo el personal que interactdan interna y externamente, generando asi

acciones de mejora en las operaciones y funciones de cada cargo.
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RECOMENDACIONES

e Se debe implementar el sistema de control interno, como medida de prevencion
y precaucion brindando confianza en los procesos y operaciones realizadas
dentro de la compafiia.

¢ Realizar constante seguimiento y evaluacién como minimo dos veces al afio a
las operaciones del sistema de control interno, identificando riesgos y tener la
capacidad de poderlos mitigar.

e Hacer contantes capacitaciones al personal cuando tengan cambios
representativos el sistema de control interno.

e Hacer seguimiento a los manuales de procesos y procedimientos de las distintas
areas que se encuentran con cambios o nuevos cargos en la empresa.

e Con el crecimiento de sus actividades al pasar los afios es necesario
recomendar reestructurar el organigrama, con el fin de agregar o desagregar
cargos o areas necesarias y representativas para la empresa.

¢ Incentivar al personal con reconocimientos en las labores ya que esto impulsa al
trabajador a desarrollar y cumplir a cabalidad sus funciones, mejorando el
proceso de las operaciones.

e Utilizar constantemente los medios de comunicacién internos y externos, para
gue la informacion importante sea difundida a los interesados.

e Continuar y desarrollar el modelo de sistema de control interno y toda su
estructura con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia en las operaciones.

e Aplicar planes de accién sobre los riesgos encontrados en la empresa,
mitigandolos de manera oportuna y contundente.

e Realizar supervisiones y monitores contantes a las operaciones que son

evaluadas por el sistema de control interno.
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e Se recomienda a la empresa tener control en los formatos que se le sugieren,
siendo manipulados por personal idoneo con competencias altas para el

transporte y logistica de sus inventarios.
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ANEXOS

Anexo 1 Certificado de camara de comercio C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS

CAMARA DE COMERCIOC DE BOGQOTA

SEDE VIRTUAL
CO) Ghmana

de Comercio copIco VERIFICACION: A190047721042D
COde Bogoté 9 DE ENERO DE 2019 HORA 09:33:11

AR19004772 PAGINA: 1 de 3
* kK Kk Kk Kk Kk K Kk Kk Kk Kk Kk x Kk Kk Kk Kk Kk Kk * * K

B o o R R

ESTE CERTIFICADO FUE GENERADO ELECTRONICAMENTE Y CUENTA CON UN CODIGO
DE VERIFICACION QUE LE PERMITE SER VALIDADO SOLO UNA VEZ, INGRESANDO A
WWW .CCB.ORG.CO

B e R T s
RECUERDE QUE ESTE CERTIFICADO LO PUEDE ADQUIRIR DESDE SU CASA U
OFICINA DE FORMA FACIL, RAPIDA Y SEGURA EN WWW.CCE.ORG.CO

R e R R e S
PARA SU SEGURIDAD DEBE VERIFICAR LA VALIDEZ Y AUTENTICIDAD DE ESTE
CERTIFICADO SIN COSTO ALGUNO DE FORMA FACTL, RAPIDA Y SEGURA EN
WWW.CCB.ORG.CO/CERTIFICADOSELECTRONICOS/

R R A KA A A A A AR A KA KA A AR A A A AT A AR AR AR A AR A A A A KA KA I A KA AN AR A FAFAAAAAAKAKA KA KAA

CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL O INSCRIPCION DE
DOCUMENTOS .
LA CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA, CON FUNDAMENTO EN LAS MATRICULAS E
INSCRIPCIONES DEL REGISTRO MERCANTIL

CERTIFICA:
NOMBRE : C & M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S A
N.I.T. : 830097026-9
DOMICILIO : BOGOTA D.C.

CERTIFICA:
MATRICULA NO: 01149983 DEL 18 DE ENERO DE 2002

CERTIFICA:
RENOVACION DE LA MATRICULA :6 DE FEBRERO DE 2018
ULTIMO ANO RENOVADO : 2018
ACTIVO TOTAL : 1,031,717,000
TAMANO EMPRESA : PEQUENA

CERTIFICA:
DIRECCION DE NOTIFICACION JUDICIAL : AUTOPISTA MEDELLIN KM 7 COSTADO
OCCIDENTAL BODEGA 152-A, CELTA TRADE PARK
MUNICIPIO : FUNZA (CUNDINAMARCA)
EMAIL DE NOTIFICACION JUDICIAL : mcasallas@cargoexpresscolombia.com
DIRECCION COMERCIAL : AUTOPISTA MEDELLIN KM 7 COSTADO OCCIDENTAL
BODEGA 152-A, CELTA TRADE PARK
MUNICIPIO : BOGOTA D.C.
EMAIL COMERCIAL : acasallas@cargoexpresscolombia.com.com

CERTIFICA:
QUE LA SOCIEDAD DE LA REFERENCIA NO HA INSCRITO EL ACTO ADMINISTRATIVO
QUE LO HABRILITA PARA PRESTAR EL SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE
AUTOMOTOR EN LA MODALIDAD DE CARGA.

CERTIFICA:
CONSTITUCION H QUE POR ESCRITURA PUBLICA NO. 0000051 DE NOTARIA
CINCUENTA Y CINCO DE BOGOTA D.C. DEL 16 DE ENERO DE 2002 ,
INSCRITA EL 18 DE ENERO DE 2002 BAJO EL NUMERO 008108%6 DEL LIBRO

Signature Not Verified
onstanza

Lt

Trujillo

Anexo 1 (Continuacién)
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IX, SE CONSTITUYO LA SOCIEDAD COMERCIAL DENOMINADA: CARGO EXPRESS
COLOMBIA LTDA

CERTIFICA :
QUE POR ESCRITURA PUBLICA NO. 0000336 DE NOTARIA CINCUENTA Y
CINCO DE BOGOTA D.C. DEL 8 DE FEBRERC DE 2006 , INSCRITA EL 1
DE MARZO DE 2006 BAJO EL NUMERC 01041552 DEL LIBRO IX, LA

SOCIEDAD CAMBIO SU NOMBRE DE : CARGO EXPRESS COLOMBIA LTDA POR
EL DE : C & M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S A
CERTIFICA:

QUE POR ESCRITURA PUBLICA NO. 336 DE LA NOTARIA 55 DE BOGOTA
D.C., DEL 8 DE FEBRERO DE 2006, INSCRITA EL 1 DE MARZO DE 2006
BAJO EL NUMERC 1041552 DEL LIBRO IX, LA SOCIEDAD DE LA REFERENCIA
SE TRANSFORMO DE SOCIEDAD LIMITADA A SOCIEDAD ANONIMA BAJO EL
NOMBRE DE: C & M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A.

CERTIFICA:
REFORMAS :
ESCRITURA FECHA NOTARIA CIUDAD INSCRIPCICN FECHA
0001481 2002/06/28 00055 BOGOTA D.C. 00838347 2002/08/01
0000113 2004/01/26 00055 BOGOTA D.C. 00918016 2004/02/02
0001364 2005/05/27 00055 BOGOTA D.C. 00993891 2005/06/01
0000336 2006/02/08 00055 BOGOTA D.C. 01038924 2006/02/15
CERTIFICA:

VIGENCIA: QUE LA SOCIEDAD MO SE HALLA DISUELTA. DURACION HASTA EL
8 DE FEBRERO DE 2026

CERTIFICA:
OBJETO SOCIAL: QUEDA CONVENIDO ENTRE LOS ACCIONISTAS QUE EL
OBJETO SOCIAL PRINCIPAL DE LA COMPANIA SERA EL SIGUIENTE: A ) LA

PRESTACION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE CARGA AEREA Y TERRESTRE,
NACIONAL E INTERNACIONALMENTE. B) EL SERVICIO DE CORREO PUERTA A
PUERTA, GIROS Y REMESAS. C) ATENCION DE AERONAVES, CARGUES Y
DESCARGUES DE LAS MISMAS. D) LA PRESTACION DE SERVICIOS POSTALES
EN CUALQUIERA DE SUS MODALIDADES, BIEN EN FORMA DIRECTA CONFORME
A LAS NORMAS LEGALES O A TRAVES DE AGENCIAMIENTO O REPRESENTACION
COMERCIAL DE LA EMPRESA QUE TENGA LICENCIA PARA LA PRESTACION DE
ESTOS SERVICICS. E) CONTRATAR MEDIOS DE TRANSPORTE ESPECIALIZADOS
EN TODAS SUS MODALIDADES, COMBINADCO Y MULTIMODAL, INCLUYENDC LA
CONSIGNACION DE MERCANCIA U OTROS EFECTOS POR CUENTA PROPIA O DE
TERCEROS, DIRECTAMENTE O POR MEDIO DE INTERMEDIARIOS. F )
COORDINAR Y ORGANIZAR EMBARQUES, CONSOLIDAR ¥ DESCONSOLIDAR
CARGA. G) LA SCCIEDAD PODRA EJECUTAR TCODOS LOS ACTOS O CONTRATOS
QUE FUEREN CONVENIENTES © NECESARICS PARA EL CABAL CUMPLIMIENTO
DE SU OBJETO SOCIAL Y QUE TENGAN RELACION DIRECTA CON EL OBJETO
H) REPRESENTAR FIRMAS NACIONALES O EXTRANJERAS QUE SE OCUPEN DE

LOS MISMOS NEGOCIOS © ACTIVIDADES. I ) ALMACENAR, DISTRIBUIR,
EMPACAR, REEMPACAR Y MANIPULAR TODC TIPO DE BIENES. J ) EMITIR,
RECIBIR, DISTRIBUIR, REGISTRAR LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE LA
ACTIVIDAD. K ) PRESTAR SERVICIOS DE CONSULTORIA, ASESORIA,

DESARROLLO Y GESTION EN TODOS LOS CAMPOS RELACIONADOS CON EL
OBJETC SOCIAL, A ENTIDADES DE DERECHO PUBLICC Y PRIVADO,
NACIONALES O EXTRANJERAS. I ) ADQUIRIR BIENES DE CUALQUIER
NATURALEZA; MUEBLES O INMUEBLES CORPORALES O INCORPORALES, AST
COMO HACER CONSTRUCCIONES SOBRE SUS BIENES INMUEBLES Y ENAJENAR Y
GRAVAR A CUALQUIER TITULC LOS BIENES DE QUE SEA TITULAR DEL
DERECHO DE DCOMINIO O CUALQUIER OTRO DERECHO REAL. M ) DAR Y
RECIBIR EN GARANTIA DE OBLIGACIONES BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y
TOMARLOS EN ARRENDAMIENTC U OPCION DE CUALQUIER NATURALEZA. o)

Anexo 1 (Continuacion)
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co cmra CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
"
de Comercio seoE VIRTUAL
Co de Bogoté CODIGO VERIFICACION: A190047721042D

9 DE ENERO DE 2019 HORA 09:33:11

AA19004772 PAGINA: 2 de 3
* K K K Kk K Kk Kk Kk Kk Kk Kk K K Kk * * * K * * *

SUSCRIBIR ACCIONES O DERECHOS EN EMPRESAS QUE FACILITEN O
CONTRIBUYAN AL DESARROLLO DE SUS OPERACIONES. © ) CELEBRAR EL
CONTRATO COMERCIAL DE CAMBIC EN TODAS SUS MANIFESTACICNES COMO
GIRAR, ENDOSAR, PROTESTAR, CANCELAR, AVALAR, DAR Y RECIBIR LETRAS
CAMBIO, PAGARES O CUALQUIER OTROS EFECTCOS DE COMERCIO O TITULOS
VALORES EN GENERAL Y CELEBRAR TODA CLASE DE OPERACIONES CON
ENTIDADES BANCARIAS Y EN GENERAL DE CARACTER CREDITICIAS. P )
COMPRAR O CONSTITUIR SOCIEDADES DE CUALQUIER GENERO, INCORPORARSE
EN COMPANIAS O FUSIONARSE CON ELLAS. Q ) PARTICIPAR  EN
LICITACIONES PUBLICAS O PRIVADAS DE ACUERDO CON LAS ACTIVIDADES A
DESARROLLAR POR LA SOCIEDAD Y SER MIEMBRO DE UN CONSORCIO, UNION
TEMPORAL O SOCIEDAD CON OBJETO UNICO PARA CELEBRAR UN CONTRATO
CON DETERMINADA ENTIDAD ESTATAL O SUSCRIBIR UNA PROMESA DE
CONSTITUCION DE SOCIEDAD UNA VEZ SE HAYA ADJUDICADO EL CONTRATO
CON LA FINALIDAD DE PODER PARTICIPAR EN PROCESOS DE CONTRATACION
CON EL ESTEADO COLOMBIANO, CUALQUIER OTRO ESTADO O PERSONA
JURIDICA DE CARACTER PRIVADO. R) HACER EN SU PROPIO NOMBRE, POR
CUENTA DE TERCEROS O EN PARTICIPACION CON ELLOS TODA CLASE DE
OPERACIONES QUE SEAN NECESARIAS O CONVENIENTES PARA EL DESARRCLLO
DEL CBJETO SOCIAL, O QUE PUEDAN DESARROLLAR O FAVORECER sSuUs
ACTIVIDADES O EN LAS EMPRESAS EN QUE TENGAN INTERESES Y SE
RELACIONEN DIRECTAMENTE CON EL OBJETO SOCIAL.

CERTIFICA:
ACTIVIDAD PRINCIPAL:
5121 (TRANSPCRTE AEREO NACIONAL DE CARGA)
ACTIVIDAD SECUNDARIA:
5210 (ALMACENAMIENTO Y DEPOSITO)
OTRAS ACTIVIDADES:
4923 (TRANSPORTE DE CARGA POR CARRETERA)

CERTIFICA:
CAPITAL:

** CAPITAL AUTORIZADO **
VALOR :$600,000, 000.00
NO. DE ACCIONES:60,000.00
VALOR NOMINAL :$10,000.00
** CAPITAL SUSCRITO **
VALOR $$300,000, 000.00
NO. DE ACCIONES:30,000.00
VALOR NOMINAL :5$10,000.00
** CAPITAL PAGADO **

VALOR :$300,000, 000.00
NO. DE ACCIONES:30,000.00
VALOR NOMINAL :$10,000.00

CERTIFICA:
REPRESENTACION LEGAL: LA REPRESENTACTION LEGAL DE LA SOCIEDAD

Anexo 1 (Continuacion)
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ESTARA A CARGO DEL GERENTE, QUIEN TENDRA UN SUPLENTE, CON LAS
MISMAS FACULTADES DEL TITULAR, QUE LO REEMPLAZARA EN SUS FALTAS
ABSOLUTAS, TEMPORALES O ACCIDENTALES, SIN NECESIDAD DE
AUTORIZACION ALGUNA POR PARTE DE ORGANO DISTINTO DE LA SOCIEDAD Y
SERAN DESIGNADOS PARAZ PERIODOS DE DOS (2) ANOS, REELEGIBLES POR
LA ASAMBLEA GENERAL.
CERTIFICA:
** NOMBRAMIENTOS : **
QUE POR ACTA NO. 0000010 DE JUNTA DE SOCIOS DEL 18 DE ENERO DE

2006 , INSCRITA EL 1 DE MARZO DE 2006 BAJO EL NUMERO 01041556
DEL LIBRO IX , FUE(RCN) NOMBRADO (S):
NOMBRE IDENTIFICACION

GERENTE

MONTEALEGRE MEDINA ANGEL MARIA C.C.000113059171
SUPLENTE DEL GERENTE

CASALLAS RODRIGUEZ ADRIANA C.C.00052483545

CERTIFICA:

FACULTADES DEL REPRESENTANTE LEGAL: FUNCICONES DEL GERENTE Y SU
SUPLENTE: EL GERENTE Y SU SUPLENTE, TENDRAN LAS SIGUIENTES
FUNCIONES: 1) EJERCER LA REPRESENTACION LEGAL DE LA SOCIEDAD,

TANTO JUDICIAL COMC EXTRAJUDICIAL; 2 ) DIRIGIR, PLANEAR,
ORGANIZAR, ESTABLECER POLITICAS Y CONTROLAR LAS OPERACIONES EN EL
DESARROLLO DEL OBJETC SOCIAL DE LA SOCIEDAD; 3 ) EJECUTAR O

CELEBRAR TODCS LOS ACTOS O CONTRATOS COMPRENDIDOS DENTRO DEL GIRO
ORDINARIC DE LOS NEGOCIOS SOCIALES, SIN LIMITE DE CUANTIA. 4 )
NOMBRAR Y REMOVER LOS EMPLEADOS DE LA SOCIEDAD CUYA DESIGNACION
NO CORRESPONDA A LA ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS; 5 ) CUMPLIR
LAS ORDENES DEL MAXIMO ORGANO SOCIAL, ASI CCOMO VIGILAR EL
FUNCIONAMIENTO DE LA SOCIEDAD E IMPARTIR LAS INSTRUCCIONES QUE

SEAN NECESARIAS PARA LA BUENA MARCHA DE LA MISMA; 6 ) RENDIR
CUENTAS SOPORTADAS DE SU GESTION, CUANDO SE LO EXIJA LA ASAMBLEA
GENERAL DE ACCIONISTAS; 7) PRESENTAR A TREINTA Y UNO (31 ) DE

DICIEMBRE DE CADA ANC, EL BALANCE DE LA SOCIEDAD Y UN ESTADO DE
PERDIDAS Y GANANCIAS PARA SU EXAMEN POR PARTE DE LA ASAMBLEA
GENERAL DE ACCICNISTAS; 8) LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SENALE LA
ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS O LA JUNTA DIRECTIVA.
CERTIFICA:
** REVISOR FISCAL: **
QUE POR ACTA NO. 0000010 DE JUNTA DE SOCIOS DEL 18 DE ENERO DE

2006 , INSCRITA EL 1 DE MARZO DE 2006 BAJO EL NUMERO 01041558
DEL LIBRO IX , FUE(RCN) NOMBRADO(S) :
NOMBRE IDENTIFICACION

REVISOR FISCAL

SANDOVAL TEJADA HERNAN C.C.00000511636
REVISOR FISCAL SUPLENTE

CARO VALBUENA MARTHA LUCIA C.C.00052255716

CERTIFICA:

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDCO EN EL CODIGO DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y DE LA LEY 962 DE
2005, LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE REGISTRO AQUI CERTIFICADOS QUEDAN
EN FIRME DIEZ (10) DIAS HABILES DESPUES DE LA FECHA DE LA
CORRESPONDIENTE ANOTACION. SIEMPRE QUE NO SEAN OBJETO DE RECURSO. (LOS
SABADOS NO SON TENIDOS EN CUENTA COMO DIAS HABILES PARA LA CAMARA DE
COMERCIC DE BOGQOTA

woE K EL PRESENTE CERTIFICADO NO CONSTITUYE PERMISO DE wokK

Anexo 1 (Continuacion)
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co CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
SEDE VIRTUAL

de Comerclo
co de Bogoté CODIGO VERIFICACION: A190047721042D

9 DE ENERO DE 2019 HORA 09:33:11

AR19004772 PAGINA: 3 de 3
K Kk K Kk Kk K K K K Kk K Kk K K K K K K K K K

woE K FUNCIONAMIENTO EN NINGUN CASO T

INFORMACION COMPLEMENTARIA
LOS SIGUIENTES DATOS SOBRE PLANEACION DISTRITAL SON INFORMATIVOS
FECHA DE ENVIO DE INFORMACION A PLANEACION DISTRITAL : 11 DE DICIEMBRE
DE 2018

SENOR EMPRESARIO, SI SU EMPRESA TIENE ACTIVOS INFERICORES A 30.000
SMLMYV Y UNA PLANTA DE PERSONAL DE MENOS DE 200 TRABAJADORES, USTED
TIENE DERECHO A RECIBIR UN DESCUENTO EN EL PAGO DE LOS PARAFISCALES DE
75% EN EL PRIMER ANO DE CONSTITUCION DE SU EMPRESA, DE 50% EN EL
SEGUNDO ANC Y DE 25% EN EL TERCER ANO. LEY 590 DE 2000 ¥ DECRETO 525
DE 2009.

RECUERDE INGRESAR A www.supersociedades.gov.co PARA VERIFICAR SI SU
EMPRESA ESTA OBLIGADA A REMITIR ESTADOS FINANCIEROS. EVITE SANCIONES.

FHEIKAAFAKA A AAKA A AN AA A A A A A AT A A A AT A I A AT A A AT A I A AT I I A A AT AA KA AT A A A A KA A K F kA kK
*x ESTE CERTIFICADO REFLEJA LA SITUACION JURIDICA DE LA il
*x SOCIEDAD HASTA LA FECHA Y HORA DE SU EXPEDICIOHN... **

AA K I AK AT A AR AR A A AN A A A AT AN AT A A AT A AN AT A A A AT A A A AT A A AN AN AA A AN AT A A AT A A A H A

EL SECRETARIO DE LA CAMARA DE COMERCIO,
VALOR : $ 5,800

KA KK AK AT A AR AR A A AN A A A AT AN A A A A AT A AN AT A A A AT A A A AT A A AN AN A A A A A AT A A AT A AN A H A

PARA VERIFICAR QUE EL CONTENIDO DE ESTE CERTIFICADO CORRESPONDA CON LA
INFORMACICN QUE REPOSA EN LOS REGISTROS PUBLICOS DE LA CAMARA DE
COMERCIO DE BOGOTA, EL CODIGO DE VERIFICACION PUEDE SER VALIDADO POR
SU DESTINATARIO SOLO UNA VEZ, INGRESANDO A WWW.CCB.ORG.CO

T T
ESTE CERTIFICADO FUE GEMNERADO ELECTRONICAMEMNTE CON FIRMA DIGITAL Y
CUENTA CON PLENA VALIDEZ JURIDICA CONFCORME A LA LEY 527 DE 1999.

R S
FIRMA MECANICA DE CONFORMIDAD CON EL DECRETO 2150 DE 1995 Y LA
AUTORIZACION IMPARTIDA POR LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y
COMERCIO, MEDIANTE EL OFICIO DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 1996.

Lo de”

Fuente: Camara de comercio de Bogotéa
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Anexo 2 Certificado de camara de comercio C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS (Actualizada)

Cémara de Comercio de Bogota

co SEDE VIRTUAL
deComefdo CODIGO VERIFICACION: A198835756CB61
deBogoté 11 de septiembre de 2019 Hora 15:47:15

AA19883575 Pagina: 1 de 3

* * * *x Kk * * *x *x *x %k * *k *x * * *x *x *x * *x *

AR A AR AR A AR AR A R A AR AR I AKRAA KR A R A AR AR AR A AR AAA AR A AR A AR A A A A AR AR AR A A A A A A Ak kkk
Este certificado fue generado electrénicamente y cuenta con un cédigo
de verificacién que le permite ser validado solo una vez, ingresando a
WWW.CCb.org.co

KA KA KA AR AT AR A AR A AR AR A AR A A A AT A A AR A A AT A AR A A A AR A A A A A A AR A A A A kA kA A kA A A Ak kK
Recuerde que este certificado 1lo puede adquirir desde su casa u
oficina de forma facil, répida y segura en www.ccb.org.co

KAk A AA AR A A A AR A A KRR A A AR AR A A A A A A A AR AR A AR AR A A KA A A AT A A A A A A A A A A A A A A A A A A kA A h Kk
Para su seguridad debe verificar la validez y autenticidad de este
certificado sin costo alguno de forma facil, répida y segura en

Wwww.ccb.org.co/certificadoselectronicos/
KA A AR AR AR A A AR A AR AR AR R A A A AR A AR A A AARNKA AR A A ARNRA A A AR AR AR A A AR AR A A A A A A AN Ak kkk

CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL O
INSCRIPCION DE DOCUMENTOS

La Céamara de Comercio de Bogota, con fundamento en las matriculas e
inscripciones del registro mercantil.

CERTIFICA:

Nombre : C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A.S.
N.I.T. : 830097026-9
Domicilio : Bogotd D.C.

CERTIFICA:
Matricula No: 01149983 del 18 de enero de 2002
CERTIFICA:

Renovacién de la matricula: 2 de abril de 2019
Ultimo Afio Renovado: 2019

Activo Total: $ 1,041,801,000

Tamafio Empresa: Pequefia

CERTIFICA:

Direccién de Notificacién Judicial: AUTOPISTA MEDELLIN KM 7 COSTADO
OCCIDENTAL BODEGA 152-A, CELTA TR

Municipio: Funza (Cundinamarca)

Email de Notificacién Judicial: acasallas@cargoexpresscolombia.com.cp

Direccién Comercial: AUTOPISTA MEDELLIN KM 7 COSTADO OCCIDENTAL BODEGA
152-A, CELTA TR

Signature Not Verified
Constanza
P
& v,
Trujillo
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Municipio: Bogota D.C.
Email Comercial: acasallas@cargoexpresscolombia.com.com

CERTIFICA:

Que la entidad de la referencia no ha inscrito el acto administrativo
que lo habilita para prestar el servicio publico de transporte
automotor en la modalidad de carga.

CERTIFICA:

Constitucién: Que por Escritura Publica no. 0000051 de Notaria 55 De
Bogotd D.C. del 16 de enero de 2002, inscrita el 18 de enero de 2002
bajo el numero 00810896 del 1libro IX, se constituydé la sociedad
comercial denominada CARGO EXPRESS COLOMBIA LTDA.
Certifica:

Que por Escritura Publica no. 0000336 de Notaria 55 De Bogotd D.C. del
8 de febrero de 2006, inscrita el 1 de marzo de 2006 bajo el nuUmero
01041552 del libro IX, la sociedad cambié su nombre de: CARGO EXPRESS
COLOMBIA LTDA por el de: C & M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S A.

Que por Acta no. 25 de Asamblea de Accionistas del 9 de agosto de
2019, inscrita el 6 de septiembre de 2019 bajo el numero 02503575 del
libro 1IX, 1la sociedad cambié su nombre de: C & M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA S A por el de: C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A.S..

CERTIFICA:

Que por Escritura Publica No. 336 de la Notaria 55 de Bogota D.C., del
8 de febrero de 2006, inscrita el 1 de marzo de 2006 bajo el nuUmero
1041552 del 1libro 1IX, la sociedad de la referencia se transformdé de
sociedad 1limitada a sociedad anénima bajo el nombre de: C & M CARGA
EXPRESSA COLOMBIA S.A.
CERTIFICA:

Que por Acta No. 25 de la Asamblea de Accionistas, del 09 de agosto de
2019, inscrita el 6 de Septiembre de 2019 bajo el numero 02503575 del
libro 1IX, 1la sociedad de 1la referencia se transformé de Sociedad
An6énima a Sociedad por Acciones Simplificada bajo el nombre de: C&M
CARGA EXPRESSA COLOMBIA S.A.S.

CERTIFICA:

Reformas:

Documento No. Fecha Origen Fecha No.Insc.
0001481 2002/06/28 Notaria 55 2002/08/01 00838347

0000113 2004/01/26 Notaria 55 2004/02/02 00918016

0001364 2005/05/27 Notaria 55 2005/06/01 00993891

0000336 2006/02/08 Notaria 55 2006/02/15 01038924

0000336 2006/02/08 Notaria 55 2006/03/01 01041552

25 2019/08/09 Asamblea de Accionist 2019/09/06 02503575

CERTIFICA:

Duracién: Que la sociedad no se halla disuelta, y su duracién es
indefinida.

CERTIFICA:
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Anexo 2 (Continuacion)

co Camara de Comercio de Bogotéa
de Comerclo SRDE VIR
co de Bogoté CcODIGO VERIFICACION: A198835756CB61

11 de septiembre de 2019 Hora 15:47:15

AR19883575 Pagina: 2 de 3

* kX *k * * * * * * * * *k * *x *k *x Kk *k *k * * *

Objeto Social: Queda convenido entre los accionistas que el objeto
social principal de la compafiia sera el siguiente: a) La prestacién de
servicios de transporte de «carga aérea Yy terrestre, nacional e
internacionalmente; b) El servicio de correos puerta a puerta, giros y
remesas; c) Atencién de aeronaves, cargues y descargues de las mismas;
d) La prestacién de servicios postales en cualquiera de sus
modalidades, bien en forma directa conforme a las normas legales o a
través de agenciamiento o representacidén comercial de la empresa que
tenga licencia para la prestacién de estos servicios; e) Contratar
medios de transporte especializados en todas sus modalidades,
combinado y multimodal, incluyendo la consignacién de mercancia u
otros efectos por cuenta propia o de terceros, directamente o por
medio de intermediarios; f) Coordinar vy organizar embarques,
consolidar vy desconsolidar carga; g) La sociedad podrad ejecutar todos
los actos o contratos que fueren convenientes o necesarios para el
cabal cumplimiento de su objeto social y que tengan relacién directa
con el objeto; h) Representar firmas nacionales o extranjeras que se
ocupen de los mismos negocios o actividades; i) Almacenar, distribuir,
empacar, reempacar y manipular todo tipo de bienes; Jj) Emitir,
recibir, distribuir, registrar los documentos propios de la actividad;
k) Prestar servicios de consultoria, asesoria, desarrollo y gestidén en
todos los campos relacionados con el objeto social, a entidades de
derecho publico y privado, nacionales o extranjeras; 1) Adquirir
bienes de cualquier naturaleza; muebles o inmuebles corporales o
incorporales, asi como hacer construcciones sobre sus bienes inmuebles
y enajenar Yy gravar a cualquier titulo los bienes de que sea titular
del derecho de dominio o cualquier otro derecho real; m) Dar y recibir
en garantia de obligaciones bienes muebles e inmuebles y tomarlos en
arrendamiento u opcidén de cualquier naturaleza; n) Suscribir acciones
o derechos en empresas que faciliten o contribuyan al desarrollo de
sus operaciones; o) Celebrar el contrato comercial de cambio en todas
sus manifestaciones como girar, endosar, protestar, cancelar, avalar,
dar y recibir letras de cambio, pagarés o cualquier otros efectos de
comercio o titulos valores en general y celebrar toda clase de
operaciones con entidades bancarias y en general de caréacter
crediticias; p) Comprar o constituir sociedades de cualquier género,
incorporarse en compafiias o fusionarse con ellas; ) Participar en
licitaciones publicas o privadas de acuerdo con las actividades a
desarrollar por la sociedad y ser miembros de un consorcio, unién
temporal o sociedad con objeto Gnico para celebrar un contrato con
determinada entidad estatal o suscribir una promesa de constitucién de
sociedad una vez se haya adjudicado el contrato con la finalidad de
poder participar en procesos de contratacién con el estado colombiano,
cualquier otro estado o persona juridica de carécter privado; r) Hacer
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Anexo 2 (Continuacion)

en su propio nombre, por cuenta de terceros o en participacién con
ellos toda clase de operaciones que sean necesarias o convenientes
para el desarrollo del objeto social, o que puedan desarrollar o
favorecer sus actividades o en las empresas en que tengan intereses y
se relacionen directamente con el objeto social;

CERTIFICA:

Actividad Principal:

5121 (Transporte Aéreo Nacional De Carga)
Actividad Secundaria:

5210 (Almacenamiento Y Deposito)

Otras Actividades:

4923 (Transporte De Carga Por Carretera)

CERTIFICA:

Capital:

** Capital Autorizado **
valor : $300,000,000.00
No. de acciones : 30,000.00
Valor nominal : $10,000.00

** Capital Suscrito **
Valor : $300,000,000.00
No. de acciones : 30,000.00
Valor nominal : $10,000.00

** Capital Pagado **
valor : $300,000,000.00
No. de acciones : 30,000.00
Valor nominal : $10,000.00

CERTIFICA:

Representacién Legal: La Representacién Legal de la sociedad estaréa a
cargo del representante Legal Principal vy del Representante Legal
Suplente. El Presidente de la Junta Directiva asumird 1la
representacién legal en las faltas absolutas del Representante Legal
la cual deberad constar en la correspondiente acta;

CERTIFICA:

** Nombramientos **
Que por Acta no. 25 de Asamblea de Accionistas del 9 de agosto de
2019, inscrita el 6 de septiembre de 2019 bajo el numero 02503575 del
libro IX, fue (ron) nombrado (s):

Nombre Identificacién
REPRESENTANTE LEGAL
CASALLAS RODRIGUEZ ADRIANA C.C. 000000052483545
REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE
ZULUAGA GUTIERREZ IVAN OCTAVIO C.C. 000000079938950
CERTIFICA:

Facultades del Representante Legal: El representante Legal tendrd las
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co Camara de Comercio de Bogotéa
de Comerclo SRDE VIR
co de Bogoté CcODIGO VERIFICACION: A198835756CB61

11 de septiembre de 2019 Hora 15:47:15

AR19883575 Pagina: 3 de 3

* kX *k * * * * * * * * *k * *x *k *x Kk *k *k * * *

siguientes funciones: 1) Ejercer la representacién 1legal de la
sociedad, tanto Jjudicial como extrajudicial; 2) Nombrar, remover,
establecer funciones y fijar la remuneracién de los funcionarios de la
sociedad; 3) Crear los cargos que considere convenientes para la buena
marcha de la sociedad; 4) Determinar la estructura de la sociedad y
las funciones de cada una de sus dependencias; 5) Dirigir, planear,
organizar, establecer politicas y controlar las operaciones en el
desarrollo del objeto social de la sociedad; 6) Ejecutar o celebrar
todos los actos o contratos comprendidos dentro del giro ordinario de
los negocios sociales, sin limite de cuantia; 7) Nombrar y remover los
empleados de la sociedad cuya designacidén no corresponda a la Asamblea
General de Accionistas o a la Junta Directiva; 8) Cumplir las érdenes
del méximo 6rgano social y de la Junta Directiva, asi como vigilar el
funcionamiento de 1la sociedad e impartir las instrucciones que sean
necesarias para la buena marcha de la misma; 9) Rendir cuentas
soportadas de su gestidén, cuando se lo exija la Asamblea General de
Accionistas o 1la Junta Directiva; 10) Presentar a treinta y uno (31)
de Diciembre de cada afio, el balance de la sociedad y un estado de
pérdidas y ganancias para su examen por parte de la Asamblea General
de Accionistas y; 11) Las demids funciones que le seflale la Asamblea
General de Accionistas o la Junta Directiva.

CERTIFICA:

** Revisor Fiscal **

Que por Acta no. 0000010 de Junta de Socios del 18 de enero de 2006,
inscrita el 1 de marzo de 2006 bajo el ntmero 01041558 del libro IX,
fue (ron) nombrado (s):

Nombre Identificacién
REVISOR FISCAL PRINCIPAL
SANDOVAL TEJADA HERNAN C.C. 000000000511636
REVISOR FISCAL SUPLENTE
CARO VALBUENA MARTHA LUCIA C.C. 000000052255716
CERTIFICA:

De conformidad con 1lo establecido en el Cbédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y de la Ley 962 de
2005, los actos administrativos de registro aqui certificados quedan
en firme diez (10) dias habiles después de 1la fecha de 1la
correspondiente anotacién, siempre que no sean objeto de recurso. Los
sdbados no son tenidos en cuenta como dias habiles para la Camara de
Comercio de Bogoté.

*okox El presente certificado no constituye permiso de * ok K
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Anexo 2 (Continuacion)

ki ok funcionamiento en ningtn caso ki ok
INFORMACION COMPLEMENTARIA

Los siguientes datos sobre Planeacién Distrital son informativos:
Fecha de envio de informacién a Planeacién Distrital : 6 de septiembre
de 2019.

Sefior empresario, si su empresa tiene activos inferiores a 30.000
SMLMV y una planta de personal de menos de 200 trabajadores, usted
tiene derecho a recibir un descuento en el pago de los parafiscales de
75% en el primer afio de constitucién de su empresa, de 50% en el
segundo afio y de 25% en el tercer afio. Ley 590 de 2000 y Decreto 525
de 2009.

Recuerde ingresar a www.supersociedades.gov.co para verificar si su
empresa esta obligada a remitir estados financieros. Evite sanciones.

L i e i i i i i i S i i i i i i i i i i i i

*k Este certificado refleja la situacién juridica de la **

** sociedad hasta la fecha y hora de su expedicién. L
IR RS S S S SRS SRS SR SRS S SRR SRS SR SRR R SRR R SRR RS RS R RS RS RS SRS

El Secretario de la Cémara de Comercio,

Valor: $ 5,800

KA KA A KA A KA KA KA A A KA A A A AR A AR AR A AR AR A AR AR A A A AR A KA A A A A A I A A A A A A A A KA A A A AR A KA A LK

Para verificar que el contenido de este certificado corresponda con la
informacién que reposa en los registros publicos de la Camara de
Comercio de Bogota, el cédigo de verificacién puede ser validado por
su destinatario solo una vez, ingresando a www.ccb.org.co

KA A AR AR A AR A A A AR AR A AR AR A AR AR AR A AR AN A AR AR A AR AR A AR A A A AR A A A A A A AR A A A A A A kA x
Este certificado fue generado electrénicamente con firma digital y
cuenta con plena validez juridica conforme a la Ley 527 de 1999.

KKK AR AR AR A A A A A A AR A A A AR A AR AR KA AR AR A AR AR A AN A A A AR A A A AR A A A A A AR A A A AR A A A AN A A K
Firma mecédnica de conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la
autorizacién impartida por la Superintendencia de Industria vy
Comercio, mediante el oficio del 18 de noviembre de 1996.

Lo

Fuente: Camara de comercio de Bogota
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Anexo 3 Carta de aceptacién del proyecto por parte de C&M CARGA EXPRESSA
COLOMBIA SAS

Transportamos Confianza...!

Funza, Cundimarca, 25 de febrero de 2019

Senores

Universidad de Cundinamarca
Extension de Facatativa
Consejo Opciones de Grado

Cordial Saludo,

Yo Angel Maria Montealegre Medina en calidad de representante legal de la
empresa C&M CARGO EXPRESS COLOMBIA S.A, identificada con NIT
830.097.026 - 9, autorizo a la alumna Alison Mayerly Gonzélez Buitrago identificada
con nimero de Cedula 1.070.969.407 de Facatativa y a la Alumna Elizabeth Johana
Cardona Martinez identificada con nimero de Cedula 1.070.967.733 de Facatativa,
a disefiar la propuesta del sistema de control interno basado en el modelo COSO Il
para la empresa, suministrando toda la informacién requerida para la ejecucion del
proyecto con el fin de que puedan cumplir con todas las expectativas requeridas.

De antemano agradezco la atencién prestada,

Cordialmente,

B

Angel Marda Montealegre Medina
Representante Legal

Autopista Medellin Km 7 costadu-eccidental Bodega 152 — A Celta Trade Park—,“
Funza Cundinamarca

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 4 Encuesta Realizada al personal de C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA
SAS

ENCUESTA

DIAGNOSTICO P CARC-Q

e =XP3E))

c o L o M 8 I A

S
TUDeC C&M CARGA EXPRESSA COLOMBIA SA

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

OBJETIVO:

- REALIZAR DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA C&M CARGA EXPRESA COLOMBIA SA PARA CONOCER LOS PROCEDMIENTOS DE
LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS CON EL FIN DE CONOCER POSIBLES RIESGOS QUE PUEDAN MITIRGARSE CON EL
CONTROL INTERNO.

- ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ESTABLECIDO CON EL FIN DE BRINDAR MEJOR
CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS OPERACIONES.

DEPENDENDENCIA: ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

ELIZABETH JOHANA CARDONA MARTINEZ

RESPONSABLE: ALISON MAYERLY GONZALEZ BUITRAGO

CRITERIO DE EVALUACION COSO

AMBIENTE DE CONTROL

PREGUNTAS SI NO
1. ¢ Cuenta La Empresa Con Una Estructura Organizacional? (Misién,
Visién Y Valores Corporativos) 5 21
2.¢,Cuenta La Empresa Con Un Organigrama Establecido? ) ”
3.¢,Conoce Usted El Conducto Regular A Seguir Frente A Una
Situacién Inesperada? 6 20
4.; Cuenta Con Manuales De Procesos Para El Cumplimiento De
Sus Funciones? 1 25
5.¢La Empresa Tiene Definida Las Responsabilidades Del Personal
Frente A Los Cargos Establecidos En El Organigrama? 5 21
6.¢La Mision Y La Visiéon Se Encuentran A La Vista Del Publico? 5 20
7.¢,Se Realiza Induccion Y Entrega De Cargo Al Personal Nuevo Que
o 11 15
Ingresa A La Empresa?
8.¢,Se Realizan Evaluaciones Periédicas De Desempefio Al Personal
Sobre Sus Funciones A Cargo? 8 18
9.¢Se Realizan Indicadores De Gestién?
4 22
10.¢,Se Realizan Reuniones Periddicas E Las Areas Vinculadas Para
Tratar Temas De Mejora En Las Operaciones? 6 20
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EVALUACION DEL RIESGO

PREGUNTAS Sl NO

11. ¢ La Empresa Cuenta Con Politicas Contables?

3 23
12.;La Empresa Cuenta Con Un Reglamento Interno De Trabajo?

2 24
13.;La Empresa Realiza Actividades Que Fomentan La Integracién
Del Personal Y Favorecen El Clima Laboral? 16 10
14.;La Administracion Presenta Oportunamente Informacion
Financiera? 26 0
15.¢El Espacio De Las Instalaciones Operativas Y Administrativas
Son Idéneas Para Realizar Las Operaciones? 26 0
16.¢ La lluminacién En Todas Las Area De La Entidad Es La
Apropiada Para Desarrollar Las Labores? 11 15
17.¢La Administracion Posee Planes Estratégicos?

2 24
18.¢, Contribuye Usted Desde Su Cargo Al Logro De Objetivos De La
Entidad? 18 8
19.¢Se Encuentra Actualizada La Normatividad Conforme Las
Disposiciones De Los Entes De Vigilancia Y Control? 10 16
20.¢,Se Cuenta Con Planes De Prevencion Y Mitigacién En Caso De
Emergencia Ante Desastres Naturales, Casos Fortuitos O 5 21
Situaciones Causadas Por El Ser Humano?

ACTIVIDADES DE CONTROL
PREGUNTAS Sl NO

21.;Cuenta La Empresa Con Programas De Capacitacion, Que Le
Permitan Al Personal Obtener Un Mejor Desarrollo En Las 1 25
Operaciones?
22.¢, Se Tiene Establecido Un Comité De Seguridad Y Salud En El
Trabajo? 26 0
23.¢El Personal Recibe Capacitaciones Sobre Riesgos Laborales?

2 24
24. ¢ El Lugar Donde Se Almacena La Mercancia Cumple Con Los
Requisitos De Seguridad? 26 0
25.¢,En La Bodega Existe Un Control De Entradas Y Salidas De La
Mercancia? 21 5
26.¢En La Bodega Existe Un Control De Acceso De Personal?

19 7
27. ¢ Se Le Hace Mantenimiento Preventivo Al Montacarga?

26 1
28.¢Se Realizan Arqueos De Caja Periédicamente?

14 12
29.¢Se Realizan Frecuentemente Evaluacion A Proveedores?

13 13
30.¢ Realizan Inventario Fisico Periédicamente?

25 1
31.¢Se Lleva Control De Los Insumos Que Se Manejan En El Area
De Recibo? 26 0
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INFORMACION Y COMUNICACION
PREGUNTAS Sl NO

32.¢,Se Hacen Comunicados Externas Informando Los Cierres De
Facturacion? 10 16
33.¢Se Realizan Reuniones Generales A Fin De Informar La
Situacion De La Empresa? 8 18
34.¢;Los Canales De Comunicacion Estan Claramente Definidos?

19 7
35.¢ Las Actividades Realizadas O Por Realizar Son Discutidas Para
Mejorar La Toma De Decisiones? 21 5
36.¢,Se Informa Al Personal Sobre Los Objetivos Que Se Pretenden
Cumplir? 14 12
37.¢Existen Procesos Para Que Los Empleados Comuniquen
Situaciones Que Estén Afectando Al Negocio Y Que La Gerencia No 7 19
Esté Enterada?
38.¢La Administracion Toma En Cuenta Requerimientos De Clientes,
Proveedores, Organismos Reguladores Y Otros? 14 12

MONITOREO Y SUPERVISION
PREGUNTAS Sl NO

39.¢,Se Cumplen Con Los Principios Institucionales Establecidos Por
La Entidad? 16 15
40.¢La Empresa Cuenta Con Personal Para Revisar Los Reportes
De Entradas Y Salidas De Mercancias De La Bodega? 2 24
41.¢Son Supervisadas Las Actividades Que Realiza El Personal?

24 2
42.¢Es Supervisado El Manejo Correcto De Las Operaciones De
Las Areas Administrativas Y Operativas? 0 26
43¢ Son Evaluadas En General Todas Sus Funciones?

6 20
44.¢ Le Han Realizado Auditorias Anteriormente?

24 2

Fuente: Elaboracion propia
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