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Resumen

El disefio de un Sistema de Control Interno en el area de Tesoreria de la compafiia Un Solo
Proveedor SAS, le permitira medir y comprobar la eficiencia a la hora de ejecutar actividades que
conlleven al logro de los objetivos planteados por la gerencia, ayudando asi a la mitigacion de la
incertidumbre en la consecucion de los mismos, ademas permitird optimizar sus procedimientos,
salvaguardar los recursos y garantizar el buen desempefio de los funcionarios, razén por la cual se

crea la necesidad de disefiar un sistema de Control Interno.

Se realizd un diagnostico con el cual se definid que se utilizaria el método de investigacion
cualitativa, y se da inicio por medio de observacion, entrevistas y checklist aplicados al gerente
financiero y administrativo, Coordinadora de tesoreria y cartera, analista de cartera y auxiliar de
tesoreria; se propone la documentacién de procedimientos de los funcionarios con lo cual se
pretende volver una herramienta de evaluacién que le permitird a la empresa gestionar y ajustar sus

estrategias desde corto a largo plazo.

Como resultado del analisis anterior identifica que el area de tesoreria de la compafiia Un Solo
Proveedor SAS presenta una fragil gestion de control, lo cual dificulta el desarrollo de sus
objetivos, igualmente, se identifica que existe debilidad en la capacitacion del personal, no hay

procedimientos documentados del area

Palabras clave: Sistema de Control Interno, Calidad, Mejoramiento continuo, Optimizacion
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Abstract

The design of an Internal Control System in the Treasury area of the company A Single
SAS Supplier, will allow you to measure and verify the efficiency when executing activities that
lead to the achievement of the objectives set by management, thus helping to mitigate uncertainty
in achieving them, it will also optimize its procedures, safeguard resources and ensure the good

performance of officials, which is why the need to design an Internal Control system is created.

We performed a diagnosis with which it was defined that would be used the method of
qualitative research, and start of by means of observation, interviews, and checklists are applied to
the financial manager and administrative Coordinator, treasury and portfolio analyst portfolio and
assistant treasurer; proposes to the documentation of procedures of the officials, which aims to
return an evaluation tool that will allow the company to manage and adjust their strategies from

short term to long term.

As a result of the above analysis identifies that the treasury area of the company A Single
Provider SAS presents a fragile control management, which hinders the development of their goals,
equally, it is identified that there is weakness in the training of staff, there are no documented
procedures of the area.

Keywords: Internal Control System, Quality, Continuous Improvement, Optimization
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Introduccion
1. Tema De La Préactica

En la propuesta de préctica que se le plantea a la organizacion se emplean variedad de areas
de aprendizaje que fueron abordadas durante el periodo académico del programa de Administracion
de Empresas de la Universidad de Antioquia, tales como:

e Sistemas de Informacion.
e Gestidn y planeacion estratégica.
e Gestidn por procesos.

e Metodologia de la investigacion.

2. Contexto De La Organizacion

2.1.1 Ubicacién
La compafiia Un Solo Proveedor S.A.S. se encuentra ubicada en la direccion Cra. 45a #67

b 51 del municipio de Itagli-Antioquia, lugar donde se realizard la practica académica, cabe
mencionar que la compafiia cuenta con una sede cuyo nombre es Un Solo Proveedor ZF S.A.S.
ubicada en el municipio de Galapa-Atlantico en la direccion LUGAR Km 2 5 Cr La Cordialidad
ZF Zofia MZ 11, la cual se encarga de maquilar los productos alimenticios, y estos productos es
compafiia Un Solo Proveedor quien se encarga de distribuir y comercializar a las diferentes cadenas

de supermercados y tiendas a nivel nacional
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llustracion 1. Ubicacion Un Solo Proveedor SAS y Un Solo Proveedor ZF SAS

UN 50L0O
PROVEEDOR ZF
MUNICIPIO DE
GALAPA

UN 50LO

Fuente: Elaboracion propia adaptado de Mapa de Colombia, PNG EGG, [imagen] por PNG EGG,
https://www.pngegg.com/es/png-hgkhv
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2.1.2 Sector Econémico

La compafiia estd orientada al suministro de alimentos para cadenas de restaurantes de
comida también se encarga de distribuir y comercializar snacks, enlatados y conservas, alimentos
preparados, entre otros, a cadenas de supermercados y tiendas a nivel nacional. (UN SOLO
PROVEEDOR S.A.S., n.d.-b).

Hoy en dia, se cuenta con méas de 60 referencias que abastecen las grandes superficies,
supermercados, mini mercados, centrales de abasto y mercado institucional del pais. Dentro de su
diversificacion se presta el servicio de marca propia a las grandes cadenas y almacenes de
descuento nuevos en el pais.

2.1.3 Objeto Social

La compafiia Un Solo Proveedor SAS tiene como objeto social, la distribucion y
comercializacion de sus productos en el territorio nacional; entre los productos que maneja la
compafiia se encuentran:

Linea de maiz: tortillas, nachos, nachotes y tostadas.

Linea Salsas: salsa mexicana picante y suave, salsa chipotle y chipotle honey, guacamole, queso
cheddar y frijol refrito.

Linea enlatados y conservas: jalapefios en rodajas, chile con carne, frijol refrito, arveja con
zanahoria, ensalada campesina, arvejas al natural, frijoles antioquefios y frijoles antiogquefios con

tocino. (AZTECA, n.d.).
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llustracion 2. Productos de la compafiia Un Solo Proveedor

Fuente: Adaptado de Azteca [Fotografia], por Azteca, Azteca http://azteca.com.co/empresa

2.1.4 Estructura Organizacional
2.1.4.1 Mision
UN SOLO PROVEEDOR S.A.S es una empresa dedicada a la elaboracion y

comercializacion de productos alimenticios como tortillas de harina, snacks de maiz, conservas,
enlatados y salsas garantizando calidad e inocuidad; siempre enfocados en la innovacion de
nuestros productos, velando por el cuidado del medio ambiente y el bienestar de los empleados.

2.1.4.2 Vision
Para el afio 2022 Un Solo Proveedor S.A.S espera ser:

Un participante con un % alto en el mercado de los snacks, enlatados y tortillas de harina, que
ofrece productos alimenticios de excelente calidad y sabor en el mercado colombiano y regional.
Una alternativa para los consumidores, reconocida por una excelente relacion precio —
beneficio en sus productos.
Promotor del talento de sus colaboradores para proveer a sus consumidores experiencias

gratificantes alimenticias, a través de la calidad e inocuidad de sus productos, de la implementacién
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de metodologias de seguridad y salud en el trabajo y creacion de conciencia ambiental a sus

empleados. (UN SOLO PROVEEDOR S.A.S., n.d.-a).



DISENO DE UNA METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
EN EL AREA DE TESORERIA EN LA EMPRESA “UN SOLO PROVEEDOR S.A.S.” DEL MUNICIPIO DE

ITAGUI-ANTIOQUIA 15

3. Andlisis PESTEL.

Tabla 1 Analisis PESTEL

Andlisis PESTEL

POLITICO
La intervencion del gobierno en los
negocios afecta la operacion de las

empresas. Unas de ellas, como las
familiares, son méas vulnerables a los
vaivenes politicos. Opinion de Raul
Serebrenik.

Y afiade: Cuando en los paises se generan
ambientes politicos enardecidos,
derivados de conflictos de intereses entre
los distintos gobiernos, se genera un
ambiente negativo para hacer negocios y
se frena tanto la inversion nacional como
la extranjera.(Raul Serebrenik, 2010).

De acuerdo al informe presentado por el
Doing Bussiness Colombia 2019 se hace
méas complejo hacer negocios en el pais,
pues asegura que Colombia ha caido 6

puestos en ubicandose en la posicion 65

ECONOMICO
En el aspecto econdmico la empresa se
puede ver afectada por la presente
desaceleracion econdmica en todos los
sectores, debido a las implicaciones que se
viven por la actual pandemia, otro aspecto
que puede afectar la compafiia es el
incremento de impuestos a los productos
como propone el borrador de la reforma
tributaria presentada en el congreso de la
Republica de Colombia, pues genera
incertidumbre entre las compafiias y entre
los consumidores, pues al proyectar
incremento en impuestos hace que la
comunidad se levante en paro, lo que
afecta no solo movilizacion de materias
primas sino también las ventas al
proponerse toques de queda que implican
cierres de

los establecimientos vy
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de este ranking, lo que indica que se ha
hecho mas dificil hacer negocios en el

pais.(DOING BUSINESS COLOMBIA,

2019)
Colombia cuenta con 16 tratados
comerciales  vigentes; los tratados

comerciales pactados entre diferentes
paises cuentan cada uno con normas
particulares y con politicas especificas
que permiten aprovechar las garantias que
ofrecen. La exportacion a E.U aument6 en
un 3.2%, con México, Pert y Chile
aument6 un 41.6%y con la comunidad
Andina un 14%.(Kattia Motavita; Yenny
Lamus; lvonne Moreno, 2018)

Las Organizaciones dentro del territorio
nacional se ven grandemente afectadas
por las decisiones que se toman en el
Gobierno Nacional, Departamental y

Local, ya que por motivo de la pandemia

del Covid- 19, las variaciones en las

restriccion en la movilizacion de los
consumidores., asimismo se puede ver
afectada por el incremento de divisas,
pues al ser una compafiia importadora de
materia prima para la elaboracion de sus
productos, afecta en el alza de sus precios

lo que podria afectar las ventas.
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resoluciones son variantes a lo que la
empresa debe adaptarse.

Otro aspecto que puede afectar el
desarrollo de la compaiiia, es el efecto que
produce el orden publico a través de las
marchas, paros y bloqueos, asi como lo
expresa la revista Portafolio en su articulo
“Entre 1 y 5 empleos en empresas se
podrian perder por paro y bloqueos”,
donde manifiesta que gracias a una
encuesta realizada a mas de 12.979
empresarios arrojo como resultado que el
22,2% asegurd6 que suspendié su
operacion por los bloqueos derivados del
paro nacional.

El 75,6% de las organizaciones, por su
parte, ha operado por debajo de la mitad
de su capacidad o ha tenido que cerrar. Y
el 53,4% ha operado entre el 1%y 50% de

su capacidad.(Portafolio, 2021).
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SOCIAL

La compafiia en cuanto a lo social se
puede definir como bien enfocada al
mercado objetivo, pues de acuerdo a un
estudio sobre tendencias de consumo, las
personas tienen preferencia por la
adquisicion de comidas que necesiten
poca elaboracion lo que hace que las
personas incrementen la adquisicion de
platos precocinados, comidas con envases
aptos para el consumo en bandejas frente
al televisor y mayor uso de comidas a
domicilio.(Greco, 2010)

En cuanto al aspecto social, la compafiia
cuenta con programas de donacion de
alimentos a ONG participando de manera

activa en el cuidado de poblaciones

vulnerables.

TECNOLOGICO

En el tema tecnoldgico actualmente la
empresa se ha visto en la necesidad de
entrar en el boom del teletrabajo, esto se
ha hecho como consecuencia del Covid-
19.

Ademas, cuenta con maquinaria que
ayuda al aprovechamiento de la materia
prima evitando desperdicios en la

produccion.

ECOLOGICO

Para el aspecto ecoldgico la empresa ha

LEGAL
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estado adoptando medidas para minimizar

la generacion de residuos solidos,
mediante la adecuada separacion en la
fuente, una de las estrategias que se tiene
es que todos los residuos y restos de
comida, se comercializan con granjas
porcinas evitando asi la contaminacion y
desperdicios de alimentos, otra estrategia
es la separacion de los residuos y los que
son reciclables que en su mayoria son
papel y cartén, la comparfiia procura el
cuidado del medio ambiente mediante la
implementacién de empaques que sean
menos contaminantes, también se cuenta
con equipos tecnoldgicos para la
absorcién de grasas contaminantes con las

fuentes hidricas, dando cumplimiento a la

mision contemplada por la organizacion.

Esta es una compafiia que esta legalmente
constituida, a lo cual se hace susceptible a
las leyes y normatividades que cambien la
forma en que se deben organizar las
empresas productoras de alimentos, o si
deben dejar de producir sus bienes de la
manera en que se hace normalmente.

Las normas a las cuales la compafiia debe
ajustarse son:

Resolucion 2674 establece los requisitos
sanitarios que se deben cumplir para las
fabricacion,

actividades de

procesamiento,  preparacion,  envase,
almacenamiento, transporte, distribucion
y comercializacion de alimentos vy
materias primas de alimentos y los
requisitos para la notificacion, permiso o
registro sanitario de los alimentos, segun
el riesgo en salud publica, con el fin de

proteger la vida y la salud de las

personas.(FORMAN, 2021)
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Resolucion 2505 de 2004, Por la cual se
reglamentan las condiciones que deben
cumplir los vehiculos para transportar
carne, pescado o alimentos facilmente
corruptibles.

Decreto 1500 de 2007, Este Decreto
establece el reglamento técnico a través
del cual se crea el Sistema Oficial de
Inspeccion, Vigilancia y Control de la
Carne, Productos Carnicos Comestibles y
Derivados Cérnicos Destinados para el
Consumo Humano y los requisitos
sanitarios y de inocuidad que se deben
cumplir en su produccién primaria,
beneficio, desposte, desprese,
procesamiento, almacenamiento,
transporte, comercializacion, expendio,
importacion o exportacion.(FORMAN,
2021)

La Resolucion 719 de 2015 establece la

clasificacion de alimentos para consumo
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humano de acuerdo al riesgo para la salud

publica que estos pueden presentar.
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4. Area Que Impactara El Proyecto

La realizacion de la préctica académica impactaré directamente el area de Tesoreria de la
compafiia Un Solo Proveedor S.A., pues al implementarse un Sistema de Control Interno podra
ayudar a identificar los posibles errores que se estén cometiendo a la hora de ejecutar los objetivos
misionales de la organizacién logrando de esta manera ser eficientes y eficaces a la hora de toma
de decisiones y manejo de recursos de la compafiia. Para el logro de este objetivo, se estableceran
procedimientos y funciones para que cada empleado trabaje de manera responsable, enfocandose
en el cumplimiento de las funciones asignadas y siguiendo los procesos establecidos segun el cargo
que desempefia, de acuerdo a las necesidades de la organizacion. Ademas, proporcionara seguridad
en los procesos que realicen los funcionarios en el area de tesoreria y ayudard a que las
transacciones efectuadas tengan el minimo de error, puesto que esto impacta en el flujo de caja de
la empresa y por ende en sus utilidades.

Se proporcionara a la empresa lineamientos para alcanzar sus metas de desempefio y

rentabilidad, y prevenir la pérdida de recursos. Dando informacion financiera segura y confiable.

4.1 Planteamiento del problema

La compafiia Un Solo Proveedor S.A.S 1 se encuentra en expansion, lo que hace necesario
tener los procesos y procedimientos del area de Tesoreria en completo orden, de manera que puedan
ayudar con la consecucién de los objetivos organizacionales, por ello se hace importante el
desarrollo de actividades que propendan a la implementacion de un Sistema de Control Interno

dentro del area.
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La realizacion de la practica académica esta motivada por la necesidad de contribuir al
desarrollo de las actividades misionales de la organizacién, enfocandose en el area de Tesoreria en
el disefio y posterior implementacion de un sistema que ayude en la adecuada toma de decisiones
a la hora de ejecutar actividades, lo cual podra darse gracias a la implementacion del Sistema de
Control Interno en el area y que ayudaré a la consecucion de los objetivos de la compafiia, ademas
contribuird a prevenir pérdidas de recursos y a la obtencion de la informacion mas oportuna y
eficaz, Para hacer un mejor anélisis de la problemética se empleara la herramienta de la espina de
pescado para la facil identificacion y andlisis de las necesidades del area al momento de
implementar el Sistema de Control Interno.

La pregunta a la cual se pretende dar respuesta es: ¢Por qué la implementacion de un sistema de
control interno en el area de tesoreria de la compafiia Un Solo Proveedor S.A.S. puede ayudar con
el adecuado manejo de los recursos y ayudar en el cumplimento de los objetivos misionales de la

organizacion?

llustracion 3. Diagrama Causa-Efecto

No Reproceso y Deficiente
|dent|f|caC|on retrasos_en las mejoramiento
de riesgos operaciones continuo
Efecto Falta de Sistema de
Control Interno en el
area de Tesoreria de Un
Causa Solo Proveedor S.A.S
Falta auditorias Falta manual de Poca o nula
internas procedimientos identificacion del
riesgo

Fuente: Elaboracion Propia.
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4.2 Antecedentes

4.2.1 Un Solo Proveedor SAS Itagui-Antioquia

En la compariia Un Solo Proveedor S.A.S. se trabaja incansablemente por el mejoramiento
continuo de sus operaciones, si bien se ha evidenciado un manual de procedimientos del tesorero
de la organizacion, se ve la necesidad de realizar actualizaciones pues hay aspectos que pueden
limitar la correcta ejecucion de algunos procesos y esto puede conllevar a errores en el desarrollo
de las actividades, ademas se evidencia la necesidad de implementar y establecer manuales para
los demas funcionarios del area (CEO Administrativo y financiero (a), Coordinador (a) de Cartera
y Tesoreria, auxiliar de cartera, auxiliar de Tesoreria), esto con el fin de contribuir y ayudar a la
consecucion de los objetivos misionales de la organizacion.

En el contexto informativo, hay compaiiias tanto a nivel nacional como en el &mbito extranjero que
han trabajado en el desarrollo de sistema de control interno y que ha brindado funcionalidad en las
organizaciones donde lo han implementado, un ejemplo de ello es la compafiia Transportes Linea
Buenaventura S.A. Buenaventura-Valle del Cauca y en el ambito internacional SUYELU S.A.C.-

Lima-Per(, las cuales se entra a especificar:

4.2.2 En el Contexto Nacional se Puede Identificar:
Transportes Linea Buenaventura S.A. Buenaventura-Valle del Cauca

En esta compafiia se vio la necesidad de contar con las herramientas adecuadas para el desarrollo
de las actividades de las areas de la compafiia, pues al no existir un sistema de Control Interno,
habian procedimientos que no iban acorde a los objetivos misionales de la organizacion; asi pues
se decidié optar por el mejoramiento de los procesos mediante el desarrollo de una modelo de
Sistema de Control Interno y asi dar paso a un proceso de crecimiento y fortalecimiento en su

gestion administrativa, aportandole de esta manera un gran beneficio para la estructura
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organizacional, el cual se veria reflejado en resultados més satisfactorios y confiables para sus
procesos, ya que aplicando un adecuado sistema de control interno, evaluard correctamente las
labores ejecutadas frente a las Politicas establecidas y los objetivos planeados, lo cual le permitira
definir acciones de mejora pertinentes y oportunas, con el animo de realizar un mejoramiento
continuo en sus procesos, alcanzando asi una seguridad razonable de la informacion financiera,
una disminucion gradual de la materializacion de los riegos y un alto nivel de eficiencia y eficacia

en la utilizacién de los recursos.

4.2.3 En EI Ambito Internacional

Segun (Herrera Ferndndez, 2011), Las entidades deben implementar sistemas de control
interno en sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos institucionales orientando su
ejecucion al cumplimiento de los siguientes objetivos:

-Promover y optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las operaciones de la
entidad, asi como la calidad de los servicios que presta.

- Cuidar y resguardar los recursos y bienes de la empresa contra cualquier forma de pérdida,
deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como en general, contra todo hecho irregular o situacion
perjudicial que pudiera afectarlos.

- Cumplir la normatividad aplicable a la entidad y sus operaciones.

-Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion.

- Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

- Promover el cumplimiento de los funcionarios o servidores de rendir cuentas por los fondos y
bienes a su cargo y/o por una mision u objetivo encargado y aceptado.

Son obligaciones del jefe de la entidad y funcionarios de la entidad, relativas a la

implementacion y funcionamiento del control interno: i) Velar por el adecuado cumplimiento de
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las funciones y actividades de la entidad y del 6rgano a su cargo, con sujecion a la normativa legal
y técnica aplicables: ii) organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control
interno, verificando la efectividad y oportunidad de la aplicacion, en armonia con sus objetivos, asi
como efectuar la autoevaluacion del control interno, a fin de propender al mantenimiento y mejora
continua del control interno; iii) Demostrar y mantener probidad y valores éticos en el desempefio
de sus cargos, promoviéndolos en toda la organizacion iv) Documentar y divulgar internamente las
politicas, normas y procedimientos de gestion y control interno, referidas, entre otro aspecto; v)
Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier evidencia de
desviaciones o irregularidades; vi) Implementar oportunamente las recomendaciones vy
disposiciones emitidas por la propia entidad (informe de autoevaluacion), los 6rganos de Control
y otros entes de fiscalizacion que correspondan; vii) Emitir las normas especificas aplicables a su
entidad, de acuerdo a su naturaleza, estructura y funciones, para la aplicacion y/o regulacion del
control interno en las principales areas de su actividad administrativa u operativa, propiciando los
recursos y apoyo necesarios para su eficaz funcionamiento (Herrera Fernandez, 2011).

SUYELU S.A.C.-Lima-Peru

La compafiia Suyelu SAC se incursiond en el desarrollo de un modelo de sistema de control interno
en el &rea de tesoreria, pues lograron identificar mediante una investigacion que no solo habia
pérdida de informacion en la realizacion de las actividades del area, sino que no habia una adecuada
gestién al momento de realizar pagos a proveedores, no se veia un proceso eficiente y eficaz a la
hora de ejecutar cobranzas, ademaés identificaron deficiencias a la hora de registrar la informacion
contable, la metodologia de investigacion que se utilizé fue de carécter cualitativo descriptivo se
realizd la técnica de observacion, encuestas y entrevistas con las cuales se obtuvo la informacion
gue ayudara a la implementacién de una Sistema de Control Interno dentro del area de tesoreria de

la organizacion.(Carranza Gomez, Cespedes Bravo, & Yactayo Anchirayco, 2016).
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5. Justificacion

Las organizaciones dentro del entorno empresarial y global, no se pueden permitir errores
que impliquen el derroche de recursos, tanto fisicos, como humanos y financieros, es por esto que
se hace importante la implementacién de sistemas que ayuden con la adecuada gestion y cuidado
de los recursos y que propicien un mejoramiento continuo dentro de las areas de la compafiia.

Un Sistema de Control Interno dentro del Area de Tesoreria de la compafiia Un Solo
Proveedor S.A, permitira identificar riesgos a los que esta expuesta, ademas brindara herramientas
para minimizar estos riesgos y propendera para la toma de decisiones dentro del area.

Para la implementacion de un sistema de Control Interno, se hace necesario establecer
manuales de procedimientos en los que se identifique claramente el desarrollo de las actividades
de los funcionarios del area, darlos a conocer a cada funcionario y de esta forma hacerlo parte
activa en el logro de los objetivos del area y de la organizacion, pues se ha identificado que “al no
existir procedimientos para los cargos del personal del departamento de Tesoreria, ni el control
necesario para el cumplimiento de los mismos, se ha permitido la presencia de errores por parte
de empleados”’(Cusme Cedefio, Romero Vargas, & Valenzuela Cobefia, 2015), errores que
implican reprocesos y por tanto pérdida de tiempo de los funcionarios, el Sistema de Control
Interno contribuye ademas a proveer una seguridad razonable acerca de los objetivos operacionales
de reporte y cumplimiento de la organizacion (José del Toro, Antonio Fonteboa, Elvira Trabas,
2005).

Gracias a la implementacion y desarrollo de las actividades que lleven a la creacion de un

Sistema de Control Interno dentro del area de Tesoreria de la compaifiia, la gerencia de la
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organizacion tendré a su disposicion contenido informativo que les ayudard a tener seguridad en
los procesos que realicen sus funcionarios en el &rea, siempre y cuando la implementacion de la
metodologia de un Sistema de Control Interno en se realice completamente (En, Area, Inversiones,
& Shirley, 2017).

La empresa Un Solo Proveedor S.A.S. gracias a la gestion que se tiene proyectada para la
implementaciéon de un Sistema de Control Interno, podré corregir posibles fallos que se estén
presentando y que no se tengan contemplados, pues al no existir manuales consolidados se puede
caer en reprocesos que conllevan a incertidumbres dentro del &rea de Tesoreria.

Para el estudiante serd un desarrollo altamente gratificante pues empleara muchas de las
disciplinas adquiridas durante la realizacion de la carrera, y las llevard a la practica al verse envuelto
en la ejecucion de actividades operacionales de una organizacion en el manejo de recursos

financieros y brindara crecimiento en el &mbito profesional.

6. Objetivos
3.1 Objetivo general

Disefiar una metodologia para la implementacion del Sistema de Control Interno en el &rea
de Tesoreria de la compafia Un Solo Proveedor S.A.S., que contribuya a mejorar los procesos, la
seguridad y la transparencia en el manejo de la informacion.

3.2 Objetivos especificos

- Realizar un diagnostico del estado actual en que se encuentra el area de Tesoreria de la

compafiia Un Solo Proveedor S.A.S. en el &ambito de Control Interno.
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- Establecer procedimientos y actividades de cada uno de los cargos que se desempefian en
el &rea de Tesoreria de la compafiia.
- Desarrollar una propuesta metodoldgica para la implementacion de un sistema de control

interno dentro del &rea de Tesoreria de la compafiia Un Solo Proveedor S.A.S.
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7. Marco Referencial
7.1 Marco Tedrico

(FONSECA, 2010) establece que el control interno se basa en un continuo proceso de
direccién y administracion de las entidades acorde a sus propias atribuciones y competencias; con
el fin de brindar una seguridad razonable del cumplimiento de objetivos.

Abarca todos los departamentos y actividades de una empresa. Incluye los procedimientos,
los medios de asignacion de responsabilidades, las formas de delegacion de autoridad, descripcion
de funciones en areas funcionales incluye, ademas, el programa para la preparacion, verificacion y
distribucion, en los diferentes niveles de supervision, de aquellos informes para que los
administradores puedan mantener el control de la gran variedad de funciones y actividades propias
de una organizacion (p. 49)(RODRIGUEZ, 2009).

Este es un proceso aplicado en la ejecucién de las operaciones, es una herramienta y un
medio utilizado para apoyar la consecucién de los objetivos institucionales, definidos también
como un proceso integrado a las actividades operativas de la entidad y es necesario debido a las
condiciones que las organizaciones enfrentan.

La identificacion e incorporacion en el funcionamiento de la entidad es importante al formar
parte de las actividades sustantivas de la empresa, el marco integrado del Control Interno esta
inmerso en los programas de calidad y es esencial para que estos tengan éxito.

El control interno es de gran importancia pues para obtener resultados de eficiencia, eficacia
y economia en la gestion empresarial no se puede ignorar la planeacion y la aplicacion de un
Sistema de Control Interno con los requerimientos necesarios para el logro de dichos objetivos.

(Alvarado & Tuquifiahui, 2011)
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Zarpan (2013) en su trabajo “Evaluacion del Sistema de Control Interno del area de
Abastecimiento para Detectar Riesgos Operativos en la Municipalidad Distrital de Pomalca”, tuvo
como propdsito evaluar el sistema de control interno para determinar riesgos potenciales en el area
de abastecimiento de la Municipalidad de Pomalca, diagnosticar si los controles internos estan
ayudando a reducir los riesgos; obteniendo evidencia suficiente y competente para respaldar las
acciones correctivas que ayuden a mejorar la implementacion del control interno en el area de
Abastecimiento. Tomando el concepto de:

El control interno es un proceso ejecutado por el consejo de directores, la administracion y otro
personal de la administracion y otro personal de la entidad para proporcionar seguridad razonable
con miras a la consecucién de objetivos en las siguientes categorias.

e Efectividad y eficiencia de las operaciones.

e Confiabilidad en la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

El trabajo referenciado da un diagndstico que conlleva a que, si no se aplican los controles
internos establecidos en las Normas y Técnicas de control, como consecuencia no se estableceran
actividades de control que ayuden a mitigar el riesgo.

Asimismo, se corrobora que la gestion de riesgos es deficiente detectando de esta forma
que la respuesta frente al riesgo era la aceptacion absoluta donde la entidad decide negarse a actuar
frente al riesgo cuando no se aplican medidas de control para poder mitigar ni disminuir el riesgo

producido en la entidad.
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El sistema de control interno es el conjunto de todos los elementos en donde lo principal
son las personas, los sistemas de informacion, la supervision y los procedimientos.

Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros, procedimientos
y métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan autoridades y su personal a cargo, con
el objetivo de prevenir posibles riesgos que afectan a una entidad publica. (Rivera Rodriguez, 2018)

Portilla y Rios (2012) en su trabajo “Implementacion de Controles Internos en la Empresa
SABIJOUX S.A., en la Ciudad de Guayaquil para el afno 2012”, tuvo como propdsito dar
lineamientos que mejoren el funcionamiento de la empresa, cumpliendo con objetivos y metas,
llegando a las siguientes conclusiones: “Obtendra mas desarrollo, productividad, reducciéon de
costos y optimizacion de tiempo”.

Independientemente de la funcion que se controle el sistema o la técnica empleada para
controlarla, lo que obedece a una estructura interna del mismo, ademas se debe tener cuidado con
los saldos de las cuentas de los bancos y que es realizada por una persona ajena a la caja. Desde el
punto de vista del ciclo de gerencia y de sus funciones el control se define como la medicion y
correccion del desempefio a fin de garantizar que se han cumplido los objetivos de la entidad y los
planes ideados para alcanzarlo y ademés como funcion de la administracion evalta el desempefio
actual compararlo con una norma o emprender las acciones que hicieran falta.

Es importante enfatizar en la implementacion de controles internos en dicha institucion, con
la finalidad de realizar una evaluacion que conlleven a verificar si el mismo esta siendo utilizado
de una forma eficiente, y si el éxito de un buen procedimiento depende mucho de la calidad del
personal que labora en dicha institucion, en darle continuidad a las normas establecidas en las areas

de créditos y cobranzas, ademas hay que agregar que es necesario realizar una capacitacion interna
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antes de comenzar con el cronograma de la implementacion del proyecto con todo el personal que
labora dentro de la empresa, que el personal se identifique con la mision, vision y objetivos,
interactuar con los empleados para analisis con qué recursos cuentan.

Espinosa (2013) en su trabajo “Propuesta de un Sistema de Control Interno en la Areas de
Tesoreria, Cartera y Recursos Humanos de la Empresa Medicina Prepagada Cruzblanca S.A.”, tuvo
como proposito mejorar el sistema de Control Interno de las diferentes areas de Tesoreria, Cartera
y Recursos Humanos de la Empresa Medicina Prepagada Cruzblanca, llegando a las siguientes
conclusiones: “Mediante la metodologia aplicada para la elaboracién de la tesis se ha podido
evaluar los componentes que presentan el control interno, y con el mismo se pudo realizar la
propuesta de Sistema de Control Interno”. Este trabajo tiene como finalidad mejorar el sistema de
control interno en las diferentes areas de la entidad siendo una de ellas la mas importante como es
el area de tesoreria, para cumplir con los objetivos planteados. El cual es importante, en virtud de
que las empresas dia a dia presentan mayor desarrollo y mediante la obtencion de su méxima
eficiencia operativa podra mantenerse firmes y sélidas dentro de un mercado de competencia.
Asimismo, es recomendable que se retina el personal de cada area para la planificacion de manuales

de funciones para el cumplimiento de los controles.

7.2 Marco Normativo

NORMA TEMA

Norma Internacional de Auditoria 265 | La NIA 265 del 2009, sienta posicion en la

2009 responsabilidad que tienen los auditores de
comunicar adecuadamente, a los responsables
del gobierno de la entidad y a la direccién, las

deficiencias en el control interno que haya
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identificado durante la realizacion de la
auditoria de los estados financieros.

El auditor debe tener en cuenta el control
interno con el fin de disefiar procedimientos de
auditoria adecuados a las circunstancias, y no
con la finalidad de expresar una opinion sobre

la eficacia del control interno.(IFAC, 2009)

Normas I1SO 9001 La Norma ISO 9001:2015 es la base del
Sistema de Gestion de la Calidad - SGC. Es
una norma internacional que se centra en todos
los aspectos para tener un sistema de calidad
efectivo que le permita administrar y mejorar
la calidad de sus productos o
servicios. El enfoque en procesos sigue siendo
para importante de la norma ISO 9001,
permitiendo asi a las organizaciones planificar
sus procesos e interacciones; Este enfoque
incorpora el ciclo PHVA e integra el
pensamiento basado en riesgos (Normas9000,

s.f.)



https://www.normas9000.com/content/que-debemos-entender-por-proceso.aspx
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Normas I1SO 9001 2015 apartado 5.3 La alta direccion debe asegurarse de que las
responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes quedan asignadas, se comuniquen

y se entiendan en toda la organizacion.

La alta direccién debe asignar

responsabilidades y autoridades para:

e Asegurarse de que el Sistema de
Gestion de la Calidad esté conforme
con los requisitos de esta Norma

Internacional.

e Asegurarse de que los procesos estan

generando las salidas previstas.

e informar, en particular, a la alta
direccion sobre el desempefio del
Sistema de Gestion de la Calidad y

sobre las oportunidades de mejora.

e Asegurarse de que se promueve el
enfoque al cliente en toda la

organizacion.
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e Asegurarse de que la integridad del
Sistema de Gestion de la Calidad se
mantiene cuando se planifican e
implementan cambios en el mismo

(1SO, 2015).

Ley 1314 de 2009 Ley de convergencia contable colombiana a
normas internacionales de Informacion
Financiera y de Aseguramiento de la
Informacion.

Donde se podra permitir u ordenar que tanto el
sistema documental contable, que incluye los
soportes, los comprobantes y los libros, como
los informes de gestion y la informacion
contable, en especial los estados financieros
con sus notas, sean preparados, conservados y
difundidos electronicamente. A tal efecto
dichas normas podran determinar las reglas
aplicables al registro electronico de los libros
de comercio y al deposito electronico de la
informacion, que serian aplicables por todos

los registros publicos, como el registro
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mercantil. Dichas normas garantizaran la
autenticidad e integridad documental y podran
regular el registro de libros una vez

diligenciados.(JURISCOL, 2009)

Decreto 2649 de 1993 Reglamento | El decreto 2649 consiste en los principios o
general de la contabilidad normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia, el conjunto de
conceptos béasicos y de reglas que deben ser
observados al registrar e informar
contablemente sobre los asuntos y actividades
de personas naturales o juridicas. (DIANA
GUERRERO, 2014)

Apoyandose en ellos, la contabilidad permite
identificar, medir, clasificar, registrar,
interpretar, analizar, evaluar e informar, las
operaciones de un ente econémico, en forma
clara, completa y fidedigna, este decreto debe
ser aplicado por todas las personas que de
acuerdo con la ley estén obligadas a llevar

contabilidad (ACTUALICESE, 2009)
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LEY NUMERO 222 DE 1995 “El control interno comprende el plan de
organizacion y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos
estdn 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”.(COLOMBIA, 1995)

7.3 Marco Conceptual

Actividades de Control: Se refieren a aquellas politicas y procedimientos establecidos por
la entidad para disminuir los riesgos que pueden afectar el logro de objetivos de la entidad.

Activos: Representa un recurso controlado econémicamente por la entidad como resultado
de sucesos pasados, de la cual se espera la obtencién de futuros rendimientos.

Por lo tanto, su reconocimiento en los estados financieros s6lo es posible, cuando del mismo
se desprende la probabilidad de obtener rendimientos futuros y ademas posee un valor que puede
medirse razonablemente.

Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desarrollo de los
procesos.(KAREN, MORALES & MORENO, 2014)

Administracion: La administracion es el proceso que busca por medio de la planificacion,
la organizacion, ejecucion y el control de los recursos darles un uso mas eficiente para alcanzar los

objetivos de una institucion (Quiroa Miriam, n.d.).
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Ambiente de Control: Se refiere al conjunto de normas, procesos y estructuras que sirven
de base para llevar a cabo el adecuado Control Interno en la entidad. Es de aplicacion transversal
a la organizacion.

Auditoria Interna: La auditoria es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacién. Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico
y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y
gobierno. (Estupifian, 2015, pag. 173).

Calidad: capacidad de un conjunto de caracteristicas inherentes de un producto, sistema o
proceso para cumplir los requisitos de los clientes y de otras partes interesadas. (GUZMAN, 2017)

Confiabilidad: La informacion contable presentada en estados financieros se considera

FIABLE cuando se refleja sin errores importantes, que puedan afectar negativamente su
interpretacion para la toma de decisiones, libre, ademas, de prejuicios y diferencias entre lo que
realmente deba presentar y lo que realmente presenta.
Es muy posible que, en vez de presentar en el Estado de Situacion Financiera, provisiones inciertas,
pero que no dejan de tener importancia en la informacion que se presenta, puede ser mas acertado
presentarla en las notas explicativas a los estados financieros que componiendo parte del balance
general, generando utilidades o pérdidas inciertas que puedan afectar las decisiones.

Para que se considere informacion fiable debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Representacion fiel,
2. La esencia sobre la forma,

3. Neutralidad,
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4. Integridad. (Godoy, 2015, pég. 9).

Comprobantes de egreso: los comprobantes de egreso es el documento encargado de
mantener el registro de todos los gastos que se realizan en una empresa o0 negocio. Este documento
es obligatorio tanto para las pequefias como para las grandes empresas. (GUZMAN, 2017)

Control: cualquier medida que tome la direccidn, el consejo y otros, para mejorar la gestion
de riesgos y aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. La direccion
planifica, organiza y dirige la realizacion de las acciones suficientes para proporcionar una
seguridad razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas. (GUZMAN, 2017).

Control Interno: El control interno es definido por (MUNIZ, 2013) como un conjunto de
procedimientos necesarios para asegurar el cumplimiento y la eficacia de todas las operaciones que
realiza la empresa con su actividad, la validez de todos los informes contables y la obediencia de
normas y leyes de la legislacion vigente.

Segun (BARQUERO, 2013) al control interno se lo define como "un proceso" efectuado por
la junta directiva de la entidad, la gerencia 'y demas personal, disefiado para proporcionar seguridad
razonable relacionada con el logro de metas dentro de las siguientes categorias:

e Eficienciay eficacia en las operaciones.

e Fiabilidad de la informacidn financiera y operativa.

e Salvaguardar recursos de la entidad.

e Acato de leyes y normas aplicables.

e Prevenir errores e irregularidades.
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El control interno busca proporcionar una seguridad razonable relacionada con el logro de
objetivos y es de suma importancia para la base estructural de una empresa o institucion, pues el
control interno garantiza la confiabilidad de los procesos o procedimientos en la eficacia y
eficiencia operativa en las entidades.

Para que exista un control interno es necesario que previamente se hayan establecido
objetivos, metas e indicadores de rendimiento, ya que si se desconocen los resultados que se
esperan lograr, no es posible establecer las medidas que permitan alcanzarlos y evaluar su grado
de cumplimiento en forma periddica, asi como minimizar la ocurrencia de sorpresas en el curso de
las operaciones.

Control Interno Administrativo, Los controles administrativos comprenden todos los
métodos, planes y procedimientos relacionados con la eficiencia en las operaciones y adhesion a
las politicas de la entidad, no tienen relacion directa con los registros financieros.

Principalmente en el Control Interno Administrativo se ven involucrados los planes de la
organizacion y los procedimientos y registros relativos a los procedimientos decisorios que
orientan la autorizacion de transacciones por parte de la direccién. Implica todas aquellas medidas
relacionadas con la eficiencia operacional y la observacion de politicas establecidas en todas las
areas de la organizacion. (CEPEDA, 1997)

Control Interno Contable, Los controles internos contables comprenden el plan de
organizacion y todos los metodos y procedimientos relacionados principal y directamente a la
salvaguardia de los activos de la empresa y a la confiabilidad de los registros financieros.
Generalmente incluyen controles tales como el sistema de autorizaciones y aprobaciones con

registros y reportes contables de los deberes de operacidn y custodia de activos y auditoria interna.
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Control Interno a Través De Ciclos de Transacciones, Un ciclo es una serie de fases por
las que pasa un acontecimiento o actividad y suceden en un mismo orden hasta llegar a un estado
o fase en donde vuelve a repetirse en ese mismo orden, un procedimiento es parte de un ciclo
porque cada paso debe ser justificado y se debe realizar de la misma manera para tener un mismo
resultado. Para que un procedimiento cumpla el objetivo dentro de un ciclo debe ser supervisado
constantemente.

Una transaccion es definida por (SANTILLANA, 2013) como “hecho econdémico que
involucra cambios en la estructura financiera de una entidad.” Los ciclos empresariales
comprenden una o mas funciones las cuales participan en el procesamiento de transacciones, como
también en la preparacion de los estados financieros. Los ciclos que se relacionan con el area de
tesoreria, es el ciclo de ingresos y el ciclo de tesoreria. Es necesario conocer cada uno de estos
ciclos para identificar los objetivos especificos de control interno del ciclo de ingresos y el ciclo de
tesoreria, las técnicas de control aplicables y los riesgos de incumplimiento.

Ciclo de Tesoreria, el departamento de Tesoreria se encarga de contar el dinero necesario
y disponible para el momento en que se genere una obligacién. En el ciclo de tesoreria se recibe y
desembolsa efectivo, las salidas y entradas de dinero, también pueden provenir de los ciclos de
ingresos y adquisicion y pago, las cuales generan entradas y salidas de efectivo. (Estupifian, 2002)
establece que el objetivo del Control Interno en este ciclo son el “de autorizacion, procesamiento,
clasificacion, verificacion, evaluacion y proteccion fisica.”.

Los procesos que se realizan en esta unidad son de vital importancia y contar con estos
documentados en manuales facilita la gestion. Al no cumplirse estos objetivos en el ciclo de

tesoreria la empresa puede correr los siguientes riesgos; no llegar a satisfacer sus necesidades de



DISENO DE UNA METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
EN EL AREA DE TESORERIA EN LA EMPRESA “UN SOLO PROVEEDOR S.A.S.” DEL MUNICIPIO DE
ITAGUI-ANTIOQUIA 43

recursos financieros, en el proceso de las transacciones se pueden registrar los intereses, ganancias
0 pérdidas en periodos diferentes, se pueden originar saldos incorrectos en las cuentas de
inversiones, datos duplicados o erroneos, en cuanto a la clasificacion los estados financieros se
pueden elaborar o presentar de forma incorrecta, en cuanto a la proteccion fisica el efectivo y demas
valores pueden perderse, sustraerse temporalmente, entre otros. El ciclo de tesoreria comprende
funciones relativas a los fondos de capital, se inicia con las necesidades de efectivo, distribucion y
aplicacion del disponible, culminando el retorno a las funciones que lo originaron, como
inversionistas o acreedores. Estupifian (2006) describe las siguientes actividades que comprenden
un ciclo regular de tesoreria:
« Administracion del efectivo e inversiones, de las deudas u obligaciones, de las acciones y
demés valores mobiliarios
e Mantenimiento de relaciones con instituciones financieras y afines, con agentes de valores
y accionistas.
e Custodia del efectivo y demas valores, incluyendo conciliaciones de saldos

e Acumulacion y pago de intereses y dividendos

(SANTILLANA, 2013) por su parte describe que al ciclo de tesoreria “le corresponde la
implantacion de controles en materia de captacion de recursos, su manejo y custodia, y el
programa de egresos. Es responsable del correcto y eficiente flujo de fondos y que todas las
actividades estan supeditadas a las politicas, criterios y decisiones de la direccion financiera de

la organizacion”.
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Control Interno de las Transacciones en Efectivo, Casi todos los procesos relacionados
con el manejo de efectivo son responsabilidad del departamento de finanzas bajo la direccion del
tesorero: manejar y depositar los ingresos en efectivo; firmar cheques; invertir el efectivo ocioso;
custodiar el efectivo, los valores negociables y otros activos negociables. Ademas, el departamento
de finanzas pronostica las necesidades de efectivo y celebra convenios financieros a corto y a largo
plazo.

En teoria, las funciones de los departamentos de finanzas y de contabilidad deberian
integrarse de modo que brinde la seguridad de que:

1. Todo el efectivo que deberia haberse recibido se recibi6 realmente, se registré con precision y
se depositd al instante.

2. Los desembolsos de efectivo se efectuaron solo para los fines autorizados y se registraron
correctamente.

3. Se mantienen los saldos de efectivo en un nivel adecuado, pero no excesivo, para lo cual se
pronostican los ingresos y los pagos relacionados con las operaciones normales. Por tanto, con toda
anticipacion se conoce la necesidad de obtener préstamos o de invertir el exceso de efectivo.(Ray
Whittington & Kurt Pany, 2004).

Control Interno en el Area de Tesoreria, El control interno en tesoreria es de
autorizacion, procesamiento, clasificacion, verificacion, evaluacion y proteccion fisica; la
autorizacion debe ser conforme a criterios de la administracion o direccion, las aprobaciones de las
solicitudes o requerimientos para retorno de recursos econdémicos asimismo, informar exacta y
oportunamente los hechos econdmicos, asimismo, se debe evaluar y verificar periddicamente los

impuestos, los saldos de las cuentas de efectivo, deudas y actividades de transaccion, ademas, el
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acceso al efectivo debe efectuarse conforme a planes de seguridad y control, establecidos por la
direccion(ESTUPINAN, 2011).

Este da cuenta de todas las funciones y procesos destinados a controlar, gestionar y acreditar
las labores de cash-flow (cobros y pagos) de una organizacion.

El &rea de Tesoreria presenta una sensibilidad muy particular dentro del esquema de control
interno propuesto, ya que a través de ella fluyen los fondos de la empresa.

Los objetivos del control de tesoreria deben ir encaminados a la planificacion de los flujos
de caja para de esta forma realizar una prevision de tesoreria temporal sobre los pagos y cobros
previstos en el ejercicio de tal forma que las cuentas no se queden sin efectivo para afrontar pagos
ni se queden recursos ociosos procedentes de los cobros que pueden emplearse en actividades mas
rentables o depdsitos monetarios.

También es importante que las labores de tesoreria sirvan como elemento de control
contable registrando todos los movimientos de entradas y salidas de dinero, anotando con fecha 'y
lugar la motivacion de éstos. (Pedrosa, 2017)

Objetivos:

A. Verificar en los respectivos manuales de organizacion y funciones, si se encuentran

establecidas las funciones de los encargados del manejo de dinero.
B. Comprobar la existencia fisica de los recursos de liquidez inmediata con que cuenta la entidad.
C. Determinar si los ingresos que se captan diariamente son depositados a la cuenta de la entidad.
D. Comprobar si los pagos realizados estan debidamente sustentados con la documentacion
establecida.

E. Comprobar la elaboracién de conciliaciones bancarias.
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F. Verificar la realizacion de arqueos. (ALVARADO, 2015)
De acuerdo al autor, los objetivos de control interno en tesoreria son para el fin al que se desea
llegar, la meta que se pretende lograr en la entidad, estos objetivos son los que impulsan al
departamento de tesoreria a tomar decisiones y alcanzar sus propositos, sin embargo, Vidal, J
(2009, p. 5), indica que los objetivos primordiales en tesoreria son los siguientes: Eficacia y
eficiencia en las operaciones, fiabilidad de la informacién financiera, cumplimiento de las leyes y
normas aplicables, ademas debe destacarse tres aspectos en un proceso que afecta a las distintas
actividades de cada area que deben ser contempladas por todas las personas que intervienen en
cada &rea y que debe supervisar a lo largo del tiempo.(VIDAL, 2009)

Componentes del Control Interno (MANTILLA, 2012), menciona los cincos
componentes de control interno son cinco:
Ambiente de Control: La esencia de cualquier negocio es su gente sus atributos individuales,
incluyendo la integridad, los valores éticos y la competencia y el ambiente en que ella opera. La
gente es el motor que dirige la entidad y el fundamento sobre el cual todas las cosas descansan.

Valoracién de Riesgos: La entidad debe ser consciente de los riesgos y enfrentarlos. Debe
sefialar objetivos, integrados con ventas, produccion, mercadeo, finanzas y otras actividades de
manera que operan concertadamente. También debe establecer mecanismos para identificar,
analizar y administrar los riesgos relacionados.

Actividades de Control: Se deben establecer y ejecutar politicas y procedimientos para
ayudar a asegurar de que se estan aplicando efectivamente las acciones identificadas por la
administracion como necesarias para manejar los riesgos en la consecucién de los objetivos de la

entidad.
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Informacion y Comunicacién: Los sistemas de informacion y comunicacion se
interrelacionan. Ayudan al personal de la entidad a capturar e intercambiar la informacion necesaria
para conducir, administrar y controlar sus operaciones.

Monitoreo: debe monitorearse el proceso total, y considerarse como necesario hacer
modificaciones. De esta manera, el sistema puede reaccionar dindmicamente, cambiando a medida
que las condiciones lo justifiquen. (Carranza Gomez et al., 2016)

“Cos0”: Commitee of sponsoring organizations of the treadway commission (Coso) quién
emitio el documento “International of control integrated”. (Estupifian, 2015, pag. 27).

Fraude: Se define como “despojar mediante engafio” ya sea a una persona natural o
juridica, dentro de las menciones que se relacionan con los llamados delitos de cuello blanco son
referidos a las defraudaciones que se han hecho a los entes corporativos, dividiéndose en dos
categorias:

Adueiiarse de fondos (efectivo o valores) o activos de la Empresa.

La declaracion falsa de la situacién financiera de la empresa (omisién de operaciones,
registros falsos, amortizaciones o depreciaciones no efectuadas o hechas en tiempos adecuados
inadecuadamente o manipulacion de los registros contables del ente econdémico) (ESTUPINAN,
2015)

GAAP: Generally Accepted Accounting Principles: su traduccién es Principios de
Contaduria generalmente aceptados y son de uso general en el mundo, los US GAAP son los
principios de contabilidad Generalmente aceptados en Estados Unidos, Mientras que los
COLGAAP son los principios de contabilidad Generalmente aceptados en Colombia. (Godoy,

2015)
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Gobierno corporativo: Es un sistema interno dentro de una empresa mediante el cual se
establecen las directrices que deben regir su ejercicio, buscando, entre otros, transparencia,
objetividad y equidad y en el trato a los socios y accionistas de una entidad, como también
identificando la gestion de su junta directiva o consejo de administracion y la responsabilidad social
de sus organismos de control internos y externos, frente a los grupos de interés como: clientes,
proveedores, competidores, empleados, terceros colocadores de recursos y hacia la comunidad en
general.(ESTUPINAN, 2006).

Hacer: Implementacién de los procesos. Se hace la implementacion de lo definido en la
planeacion, es decir, toda la Organizacion se alinea de acuerdo a las definiciones. (KAREN,
MORALES & MORENO, 2014)

Eficacia. - Criterio que, aplicado a la administracion publica, determina si su
funcionamiento y rendimiento asegura el debido y oportuno cumplimiento de politicas y metas que
cualitativa y cuantitativamente define el Gobierno Nacional en beneficio de la sociedad en general.

Eficiencia. - Criterio que, aplicado a la administracion publica, determina si su
funcionamiento y rendimiento asegura la 6ptima proporcion y relacion entre los esfuerzos de sus
servidores y funcionarios, los recursos financieros y materiales que se emplean respecto de los
productos y servicios que se prestan entre si y al resto de la colectividad nacional.

Estrategia: accion de largo y mediano plazo necesaria para alcanzar la visién, camino a
seguir por la organizacion para garantizar su supervivencia en el largo plazo, medios o caminos
escogidos (necesarios) para alcanzar posiciones futuras favorables (metas) con relacién a otros

competidores en determinado mercado (DIANA GUERRERO, 2014).
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Estandarizacion: accion de instalar o implantar procesos o sistemas nuevos o modificados
y un sistema de medicion, para lograr el desempefio consistente, controlado con caracteristicas
similares, independientemente de las personas que lo operen, con el fin de garantizar el desempefio
esperado y generar valor superior para clientes, usuarios y mercados.

Estrategia: accion de largo y mediano plazo necesaria para alcanzar la vision, camino a
seguir por la organizacion para garantizar su supervivencia en el largo plazo, medios o caminos
escogidos (necesarios) para alcanzar posiciones futuras favorables (metas) con relacion a otros
competidores en determinado mercado.

Evaluacion de Riesgo: Se refiere a un proceso permanente a fin de que la entidad pueda
prepararse para enfrentar dichos eventos. El riesgo es la posibilidad que un evento ocurra u afecte
adversamente los objetivos de la institucion.

NIA: Norma Internacional de Auditoria (NIA, IAS por sus siglas en inglés)” (LEGIS, 2015)

NIIF: Norma Internacional de Informacion Financiera, Es la equivalencia de la sigla en
inglés IFRS” (International Financial Reporting Standard).

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacidn sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de
los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos
de la institucion (Duhalt, 1977).

Objetivos Generales Control Interno (Estupifian, 2002) describe como objetivos bésicos del
Control Interno:

e Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion
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e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y administrativos
e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados

(CEPEDA, 1997), en su libro Auditoria y Control Interno, destaca los siguientes objetivos del
control Interno.
» Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al

cumplimiento de los objetivos previstos.

Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la organizacion,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades establecidas.
« Garantizar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion de la organizacion
* Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones
que se presentan en la organizacion y que puedan comprometer el logro de los objetivos
programados.

(SANTILLANA, 2013) identifica cuatro objetivos basicos del Control Interno:

1. Fomentar y asegurar el pleno respeto, apego. observancia y adhesién a las politicas prescritas o
establecidas por la administracion de la entidad.
2. Promover eficiencia operativa las politicas y disposiciones implantadas por la administracion.
3. Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de la informacion financiera y
la complementaria administrativa y operacional que se genera en la entidad
4. Proteccion de los activos de la entidad debe tener observancia, haber politicas claras, especificas

y respetadas que involucren el buen cuidado, esmerada proteccidn y administracion de activos
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Todos estos objetivos se pueden dividir en tres aspectos del control interno, primero como
objetivos operativos, porque involucran las operaciones en la organizacion donde incluye el
rendimiento financiero y operacional, donde el fin es la proteccion de los activos.

De informacion, ya que la informacion es bésica e indispensable para conocer la gestion y
desempefio de la entidad. Y por altimo el objetivo de cumplimiento, el cual hace referencia al
cumplimiento de leyes, normativas y politicas las cuales deben tener una estructura solida,
respetable y respetada para permitir una administracion ordenada.

Organizacion: Esté constituido por subelementos que intervienen en la organizacién que
comprende la direccion, la cual asume la responsabilidad de la politica general de la entidad y de
las decisiones tomadas en su desarrollo. La Coordinacion consiste en adaptar las obligaciones y
necesidades de las partes integrantes de la organizacién de forma armonica para prever conflictos
en la invasién de funciones o interpretaciones contrarias a las asignadas por la autoridad. En la
division de funciones, se refiere a definir la independencia de las funciones de operacion, custodia
y registro. Tomando el principio basico del control Interno donde indica que ninguna unidad
administrativa debe tener acceso a los registros contables en que se controla su propia operacion.
Una misma transaccion debe pasar por diversas manos, independientes entre si. Y por Gltimo la
asignacion de responsabilidades donde se deben establecer claramente la jerarquia y delegacion de
facultades dentro de la organizacion. Toda transaccion debe ser realizada con la aprobacion del
funcionario especifico y dejar constancia de la aprobacion de ésta. (SANTILLANA, 2013)

Planear: Es establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de
acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion. (KAREN, MORALES &

MORENO, 2014)
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Personal: Cuando la organizacién implementa procedimientos adecuados para cumplir los
objetivos del control interno debe tener personal idéneo para el puesto de trabajo. El reclutamiento
y seleccion del personal debe reunir las caracteristicas necesarias, un elemento indispensable de
control lo constituye contar con un perfil de puesto. Se debe contar con programas de capacitacion
y entrenamiento para que el personal sea mas apto, el control interno permite identificar claramente
las funciones y responsabilidades de cada empleado, asi como la reduccion de ineficiencia. La
moralidad es el complemento indispensable como elemento del control interno ya que la fidelidad
del personal protege a la entidad contra manejos indebidos. En cuanto a la retribucién, el personal
adecuadamente retribuido ayuda a lograr los propdsitos de la entidad, ya que concentra su atencién
en cumplir con eficiencia y no en cometer sustracciones a la entidad. (SANTILLANA, 2013)

Politica contable: Los principios y procedimientos generales bajo los cuales se llevan y
reportan las cuentas de una organizacion dada; cualquiera de estos principios o procedimientos.
Una politica contable, a diferencia de un principio o una norma determinada profesionalmente, es
por lo general una adaptacion o aplicacion especial de un principio necesario para satisfacer las
peculiaridades de una organizacion o las necesidades de su direccion. (Cooper, 2005).

Procedimientos: El control interno administrativo no sdlo se demuestra con una adecuada
organizacion, es necesario que todos los principios se apliquen en la practica mediante
procedimientos escritos donde se establecen las operaciones concretas que han de realizarse
indicando la persona y el tiempo en que se debe efectuar, un buen procedimiento debe basarse en
hechos concretos, los pasos deben ser sucesivos en pos de un objetivo, cada paso debe estar
justificado, y es importante la evaluacion constante. Se deben realizar de la misma manera para

tener el mismo resultado. No es obligatorio pero deseable implantar un instructivo sobre funciones
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de direccion y coordinacion, division de labores y funciones. Estos instructivos asumen la forma
de manuales de procedimientos, cuyo objetivo es asegurar el cumplimiento, por parte del personal,
para uniformar estos procedimientos, reducir errores, eliminar o reducir el niamero de ordenes
verbales. (SANTILLANA, 2013)

Riesgo de control. m. Posibilidad de que un error o una irregularidad no sea prevenida,
descubierta o corregida oportunamente por el sistema de control interno de una organizacion.”
(Aguiar, H., Cadavid, L., Cardona, J., Caravalho, J., Jiménez, J., & Upegui, 1998)

Riesgo de deteccion: es la posibilidad de que errores importantes no sean detectados
mediante la aplicacion de pruebas sustantivas.” (CEPEDA, 2000).

Riesgo inherente: es la susceptibilidad del saldo de una cuenta o de un tipo de operacion a
errores que podrian ser importantes, sin tener en cuenta, o independientemente de la efectividad
del control interno.” (CEPEDA, 2000).

Seguimiento: Consiste en el analisis y recopilacion sistematicos de informacién a medida
que avanza un proyecto. Su objetivo es mejorar la eficacia y efectividad de un proyecto y
organizacion. Se basa en metas establecidas y actividades planificadas durante las distintas fases
del trabajo de planificacion. (KAREN, MORALES & MORENO, 2014)

Sistema de Informacion Contable, El sistema de informacion contable se compone de los
métodos y de los registros establecidos para incluir, procesar, resumir y presentar las transacciones
y mantener la responsabilidad del activo, del pasivo y del patrimonio conexo. Asi pues, un sistema
deberia:

1. Identificar y registrar todas las transacciones validas.
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2. Escribir oportunamente las transacciones con suficiente detalle para poder clasificarlas e
incluirlas en los informes financieros.

3. Medir el valor de las transacciones de modo que pueda anotarse su valor en los estados
financieros

4. Determinar el periodo en que ocurrieron las transacciones para registrarlas en el periodo contable
correspondiente

Presentar correctamente las transacciones y las revelaciones respectivas en los estados
financieros. (Whittington & Pany, 2004, pags. 218,219).

Supervision: Es de vital importancia contar con una vigilancia constante, para que el
personal desarrolle las actividades y procedimientos de forma correcta. La supervision la pueden
realizar distintos funcionarios y empleados de forma directa o indirecta. En empresas de mayor
importancia la supervision la debe realizar un auditor interno o la unidad administrativa de auditoria
interna, la cual debe actuar como vigilante constante del cumplimiento de los controles. Cuando
no es posible sostener un grupo de auditoria interna se debe implementar un plan organizativo
asignando las atribuciones correspondientes a funcionarios para efectuar reconocimientos
periodicos del sistema de control interno. (SANTILLANA, 2013)

Tesoreria: es aquella area en la cual se gestionan y concretan todas las acciones
relacionadas con operaciones de tipo monetario. (GUZMAN, 2017)

Valoracion de riesgos: Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos de fuentes externas
e internas, los cuales deben valorarse. Una condicién previa a la valorizacion de riesgos es el
establecimiento de objetivos, enlazados en distintos niveles y consistentes internamente. La

valoracion de riesgos es la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la consecucién
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de los objetivos, constituyendo una base para determinar como se deben administrar los riesgos.
Dado que la economia, la industria, las regulaciones y las condiciones de operacion continuaran
cambiando, se requiere mecanismos para identificar y tratar los riesgos especiales asociados con el
cambio. (MANTILLA, 2005)

Verificar: Realizar el seguimiento y medir los procesos y los productos contra las politicas, los
objetivos y los requisitos del producto e informar sobre los resultados. (KAREN, MORALES &
MORENO, 2014)
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8. Metodologia

8.1 Tipo De Investigacion

8.1.1 Investigacion descriptiva

Para el desarrollo de esta préactica, se empleara un enfoque de tipo Cualitativo-Descriptivo,
debido a que se pretende disefiar controles en los procesos que efectta la empresa, y de esta forma
estructurar de forma adecuada el Sistema de control Interno, que le permita cumplir con los
objetivos que tiene establecido la misma, este proceso se logra con la observacién directa de las
actividades que se ejecutan en la compafiia (KAREN, MORALES & MORENO, 2014).

La propuesta para implementar un Sistema de control Interno dentro de la compafia Un
Solo Proveedor S.A.S., se llevaré a cabo mediante la secuencia de una serie de pasos en los que
comprende:

° Diagnostico de la situacion actual del &rea de Tesoreria de la empresa Un Solo
Proveedor S.A.S, mediante la realizacion de una encuesta a cada uno de los colaboradores de dicha
area, con el fin de recolectar informacién para establecer los procedimientos que se realizan en el
area y las actividades que cada colaborador ejecuta, ademas identificar posibles fallos que se estén
cometiendo a la hora de realizar las actividades.

e Disefio de manuales de actividades de cada uno de los cargos que se desempefian en el area
de Tesoreria de la compafiia, los cuales se realizaran mediante diagrama de flujo.
e Disefio de la metodologia del Sistema de Control Interno y socializacion de dicho manual

con todos los cargos del area de Tesoreria de la compariia Un Solo Proveedor S.A.S.
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Ilustracidn 4. Pasos para el desarrollo de la implementacion del Sistema de Control Interno en el area de
Tesoreria de la Compafiia Un Solo Proveedor S.A.S

"/Disefio Metodologla

: !////
\— Scl
Q Establecer procesos y

procedimientos del
drea de Tesoreria P

i Diagnostico

J

Fuente: Elaboracion Propia.
8.2 Administracion Del Proyecto
8.2.1 Econdmicos

Dentro de la estadia del practicante en la organizacion, este cuenta con un beneficio
econdmico que servira como retribucion a la funcion que desarrolla interiormente en la
organizacion. Este pago fue concordado entre el empleado y el empleador y fue sustentado bajo un
contrato de aprendizaje.

8.2.2 Materiales

Un Solo Proveedor S.A.S. brinda un lugar propicio al practicante para el desarrollo de sus

actividades, asi como también aporta equipo de computo ya sea portatil o de mesa.
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8.2.3 Humanos

Se cuenta con el apoyo del asesor de practicas académicas, la jefe del area de tesoreria de la
compafiia la cual brinda apoyo y asesoramiento al estudiante en el desarrollo de sus funciones
dentro de la empresa, el equipo del &rea de tesoreria (personal de cartera una persona, contabilidad

una persona).

8.3 Cronograma De Actividades
El desarrollo de la practica académica se dara en el periodo comprendido entre el 01 de

marzo del 2021 al 17 de julio del 2021.

CRONOGRAMA SEMANAS
ETAPAS ACTIVIDADES 11357 |9 |11]13(15(17 19|21 (|23 |24
Induccién

Recoleccion de informacion
DIAGNOSTICO [primaria

Realizacion del anteproyecto

Definicion de la metodologia

ANALISIS DE | Disefio de Encuestas

LA . |
INFORMACION Creacién de Manuales

Socializacién del trabajo
realizado

PRODUCTO [Entrega de Manual e
Implementacién del Sistema

de Control Interno

Realizado
En Ejecucion

- Por Realizar

Durante la ejecucidon del cronograma de actividades, el practicante también desarrollara actividades
dentro de la organizacion, las cuales consisten en la realizacion de informes y servir de apoyo a las

actividades que ejecuta la jefe de tesoreria de la compaiiia.
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9. Desarrollo de la Propuesta

9.1 Propuesta Metodoldgica para la Implementacién de un Sistema de Control Interno

dentro del area de Tesoreria de la Compafiia Un Solo Proveedor S.A.S.

9.1.1. Encuestas:

9.1.1.1 Cuestionario para la identificacion y el diagndéstico del estado actual en que se

encuentra el &rea de Tesoreria de la compafia Un Solo Proveedor S.A.S. en el

ambito de Control Interno.

a. Gerente Administrativo y Financiero

N° CRITERIO

1 ¢La estructura organizacional del area de Tesoreria es
suficientemente robusta para atender las necesidades del
negocio?

2 ¢Se cuenta con manuales, normas, politicas y/o procedimientos

para el proceso de Tesoreria?

3 ¢El personal del &rea de Tesoreria cuenta con la experiencia y

habilidades necesarias para realizar su trabajo?

4  ¢Setienen identificados los objetivos del proceso de Tesoreria?

SI

NO OBSERVACIONES

Se tienen
establecidos
verbalmente
El personal se
selecciona de
acuerdo a sus
habilidades
No se tienen

documentados
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10

11

12

13

14

¢Se identifican los riesgos que pueden impedir los objetivos del
proceso de Tesoreria?

¢ Se tienen identificados los objetivos del proceso de Ingresos?

¢ Se identifican los riesgos que pueden impedir los objetivos del
proceso de Ingresos?

¢Los clientes son aceptados de acuerdo con las politicas
establecidas por la Administracion?

¢El precio y condiciones de los productos y/o servicios son
autorizadas de acuerdo con las tarifas y politicas definidas por
la Administracion?

¢, Se mantiene una segregacion de funciones adecuada respecto

a quien vende, recauda, y registra el ingreso?

¢Las cuentas y los ajustes a los ingresos, costo de ventas, gasto
de ventas y cuentas de clientes, se registran de acuerdo con las
Normas de contabilidad de Informacion Financieras aceptadas

en Colombia, normas tributarias y deméas normas legales?

¢La baja de la cartera de dificil cobro es revisada y autorizada X

por un funcionario responsable y es presentada al Comité de
Cartera y/o la Junta Directiva, segun corresponda para su
aprobacion?

¢Se elabora siempre una solicitud o pedido debidamente

aprobado antes de entregar el producto o servicio?

No se tienen
documentados
No se tienen
documentados
No se tienen
documentados

La compaiiia
cuenta con perfil
de cargos

Todos los
movimientos
contables se hacen
de acuerdo a la
normatividad
vigente

No existe un comité
de cartera
establecido por
estatuto

El personal de
cartera es quien da

el aval para el
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15

16

17

18

19

20

21

¢ Todos los pedidos entregados o servicios prestados se facturan
en debida formay en el periodo correspondiente?
¢Las Facturas y Notas Débito/Crédito, se clasifican y registran

correcta y oportunamente?

¢Las bases de impuestos derivadas de las actividades de ingreso

se calculan correcta y oportunamente?

¢Se comparan las facturas contra las o6rdenes de despacho u
ordenes de servicios, para comprobar que todos los articulos

despachados o servicios prestados, hayan sido facturados?

¢Se realizan revisiones periddicas de las facturas para
comprobar cantidades, precios, calculos, extensiones
aritméticas, impuestos, que permitan asegurar la precision del
proceso de facturacion?

¢Se concilian y ajustan periédicamente los saldos contables
frente a los saldos de cartera?

¢,Se envian periddicamente estados de cuenta a los clientes para

su conciliacion, por personal diferente?

despacho de los
pedidos

El funcionario del
area de cartera es
quien lleva esta
responsabilidad

El analista
contable es quien
se escarga de esta
tarea

El area de logistica
le pasa el reporte a
cartera de lo
despachado y
facturado

La analista de
cartera es quien se
encarga de esta
actividad
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22 ¢Se controla numéricamente o en otra forma los documentos
tales como Notas Débito, Notas Crédito y facturas, Ordenes de
Pedido, que emite la Administracion?

23 ¢Existen controles adecuados para el acceso al efectivo

recibido hasta que se transfiere dicho control, al proceso de

tesoreria?

24 ;Existe personal responsable de la custodia fisica de los X

documentos que amparan los deudores? (Facturas, Pagarés,

Garantias, Titulos Valores)?

25 ¢Se efecttan arqueos de los cheques posfechados y devueltos
corroborandolos con los informes emitidos por el sistema?

26 ¢Se realiza un seguimiento a los clientes con cartera vencida?

X

27 ¢ Se efectda un andlisis de los cupos y garantias existentes para X

los créditos otorgados?

28 ¢Se dispone de politicas y se aplican para el deterioro de la

cartera?

29 ¢Se aplican las politicas y directrices que soportan una

apropiada gestion de los créditos, cartera, pagos, recaudos,

Se realiza mediante
software
(Ofimatica)

Todo se hace a
traves de cuentas
bancarias y para
algun movimiento
de dinero debe
aprobarse desde la
direccion

Existe el area de
gestion documental
el cual es auditado
por el é&rea de

tesoreria

La analista de
cartera es quien se
encarga de esta

actividad

No se tienen
documentadas
No se tienen

documentadas
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30

31

32

33

34

35

36

cobertura de riesgos financieros de corto plazo vy
administracion de recursos de Tesoreria?
¢La apertura de las cuentas bancarias y las firmas de las

personas que giran sobre ellas son debidamente autorizadas?

¢ Existen instrucciones a los bancos indicando que las personas
autorizadas para firmar cheques no pueden delegar tal

autorizacion en otros funcionarios?

¢Las conciliaciones bancarias son preparadas y revisadas por
empleados que no preparen o firmen cheques o manejen dineros

de la compafia?

¢ La existencia de chequeras en blanco esta controlada en forma
tal que se evite que personas no autorizadas para girar cheques

puedan hacer uso indebido de ellas?

¢Si los cheques son numerados consecutivamente, son
mutilados aquellos dafiados o anulados a fin de evitar su uso, y
son archivados con el propdsito de controlar su secuencia
numeérica?

¢,Se mantiene una segregacion de funciones adecuada respecto
a quien vende, recauda, y registra el ingreso?

¢ Se efectian arqueos periodicos de las cajas General, menores
y fondos fijos por parte de funcionarios independientes de los

que los manejan?

Estos deben ser
aprobados por la
alta direccién de la
compafiia

Solo dos personas
tienen autorizacion
para firmar
cheques

Esta actividad es

realizada por la

Tesorera dela
compafiia

Se mantiene
custodiada y
guardada bajo caja
fuerte

Se lleva control de
los documentos que

salgan
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37 ¢Sedispone de canales de comunicacion para que los grupos de X No se tiene
interés denuncien situaciones de fraude asociados al proceso de documentado, pero
Tesoreria? se aplica

38 ¢Se hace seguimiento periodico al desempefio del proceso de X Se tienen definidas
Ingresos de la organizacion? politicas de cobro

para los clientes

39 ¢Se dispone de indicadores de desempefio para el proceso de
Ingresos?

40 ¢Se definen y cumplen los planes de accién de los duefios del X No se dejan
proceso de Ingresos en respuesta a los hallazgos de las documentados
auditorias ya sean estas internas o externas?

41 ¢Se hace seguimiento periodico al desempefio del proceso de
Tesoreria de la compafiia?

42 ¢Se dispone de indicadores de desempefio para el proceso de
Tesoreria?

43 ¢Se definen y cumplen los planes de accion definidos por los X No se dejan
duefios del proceso de Tesoreria en respuesta a los hallazgos de documentados
las auditorias ya sean estas internas o externas?

44  ;Se mantiene un adecuado anélisis de flujo de caja diario? X Las anomalias
encontradas se
informan a la
direccion

45 ¢Las politicas y procedimientos de Tesoreria han sido X No se tienen
divulgados e interiorizados por los miembros del area y de documentados

todos los responsables de autorizar giros dentro de la

compania?
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46 Se efectia cierre diario del movimiento de recaudo, se X

analizan los resultados y se aclaran las diferencias?

47 ¢Es importante la creacion de manuales de procedimientos X

para los funcionarios del area de tesoreria y recaudo?

Se solicita
comprobantes de
pago a los clientes
Es de vital
importancia para
desempefiar  bien
las actividades del

area
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NO

b. Cuestionario Para Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera

CRITERIO
¢Se encuentra separada el area de tesoreria de las otras

areas?

¢La estructura organizacional del area de Tesoreria es
suficientemente robusta para atender las necesidades del

negocio?

¢Estan claramente definidas las lineas de autoridad y
responsabilidad?

;Se cuenta con manuales, normas, politicas y/o
procedimientos para el proceso de Tesoreria?

¢ Estos manuales son conocidos por el personal del area?
¢El personal del area de Tesoreria cuenta con la
experiencia y habilidades necesarias para realizar su

trabajo?

¢Las funciones asignadas al personal de Tesoreria, son
evaluadas periodicamente, con el fin de garantizar la
inexistencia de conflicto de interés y adecuada

segregacion de funciones?

SI

NO

OBSERVACIONES
Solo pueden acceder los
funcionarios que
realizan actividades en
el area

Con los funcionarios
que laboran dentro del
area se logra cumplir
con los objetivos

Se tiene identificado

mediante organigrama

Se vela por contratar
personal idoneo y se
capacita para realizar

las actividades del area
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8 ¢Se tienen identificados los objetivos del proceso de No se encuentran
Tesoreria? documentados
9 ¢Se identifican los riesgos que pueden impedir los
objetivos del proceso de Tesoreria?
10 ¢Existe un reglamento de caja menor y esta debidamente Existe una caja menor,
aprobado? pero no se tiene
documentado un
reglamento
11 ;Se realizan arqueos periddicos a los fondos de caja Se realiza mendiante la
menor y caja general? contabilizacion de las
salidas y cruces
internos
12 ¢Laapertura de las cuentas bancarias y las firmas de las Se tiene estipulado que
personas que giran sobre ellas son debidamente solo los directivos de la
autorizadas? compafiia tienen
autorizacion para
aperturar cuentas
13 ¢Existen instrucciones a los bancos indicando que las Solo los directivos
personas autorizadas para firmar cheques no pueden pueden realizar la
delegar tal autorizacion en otros funcionarios? expedicion de cheques
14 ¢ Laexistencia de chequeras en blanco esta controlada en Se tiene resguarda bajo
forma tal que se evite que personas no autorizadas para caja fuerte
girar cheques puedan hacer uso indebido de ellas?
15 ¢Se registran de forma oportuna los ingresos y/o Se realiza informe de

desembolsos efectuados?

bancos y flujo de caja

diarios
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16

17

18

19

20

21

¢Los desembolsos estdn amparados por comprobantes
prenumerados, aprobados, debidamente soportando el

beneficiario y soportados?

¢Se mantiene un adecuado analisis de flujo de caja

diario?

¢Se ha informado por escrito a las entidades bancarias
las cuentas de la entidad sobre las cuales se pueden

efectuar traslados de fondos?

¢Las transacciones electronicas cuentan con niveles de
seguridad apropiados en cuanto a perfiles de autoridad y

montos?

¢,Se cuenta con pdlizas de seguro para cubrir riesgos de
probables pérdidas en el proceso de tesoreria?

¢Las politicas y procedimientos de Tesoreria han sido
divulgados e interiorizados por los miembros del areay
de todos los responsables de autorizar giros dentro de la

compania?

Se realiza comprobante
de egreso para cada
salida de dinero de la
compafiia, y se soporta
mediante factura o
documento equivalente
Todos los dias se revisa
las  cuentas  para
identificar ingresos vy
comprobar egresos

Se tiene comunicacion
directa con los
funcionarios asignados
por el banco para
atender las necesidades
de la compafiia

Solo  los  usuarios
aprobadores, cuentan
con token para las

salidas de dinero

No se tiene

documentacion de ello
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22

23

24

25

¢Se dispone de canales de comunicacion para que los
grupos de interés denuncien situaciones de fraude
asociados al proceso de Tesoreria?

¢Se hace seguimiento periddico al desempefio del
proceso de Tesoreria de la compafia?

¢Se dispone de indicadores de desempefio para el
proceso de Tesoreria?

¢Se definen y cumplen los planes de accién definidos por
los duefios del proceso de Tesoreria en respuesta a los
hallazgos de las auditorias ya sean estas internas o

externas?

No se tiene

documentacion de ello

No se deja registro

Se le hace seguimiento y
cumplimiento a las no

conformidades
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NO

c. Cuestionario Para Personal De Cartera y Recaudo

CRITERIO

¢Existe un manual de funciones y procedimientos?

¢ Esta escrito?

¢Es claro y preciso?

¢Se encuentran claramente definidas las lineas de
autoridad y responsabilidad?

¢Estan fijadas por escrito?

¢Hay normas o instrucciones sobre el procedimiento de

cobranzas?

¢ Estan fijadas por escrito?
¢La correspondencia es abierta por personal no

relacionado con el manejo de fondos y cuentas a cobrar?

¢Se lleva un registro o listado en el que se anotan los
cheques y otros valores recibidos por correspondencia?

¢Quién lo hace?

¢ Son comparados el registro de cheques y valores con las

anotaciones en el registro de cobranzas?

SI

NO OBSERVACIONES

X

Solo el personal de
recaudo se encarga de
abrir la correspondencia
Todos los pagos a la
compafila se  hacen
mediante transferencia
electronica

A diario se pide reporte
de ingresos al area de

tesoreria para identificar
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que clientes estan al dia
con sus pagos
7  ¢Cuales son las fuentes fundamentales u origenes del Comercializacion de

8

10

11

12

13

14

efectivo recibido?

¢Dbnde y como se recibe el efectivo?

¢ Que clase de registros de ingresos de Caja se usan?

¢ Tienen acceso a los ingresos de caja personas ajenas al

sector?

¢ Se depositan las cobranzas diariamente?

¢Se cerciora la gerencia que las cobranzas fueron X

depositadas en los bancos?

¢ Se pagan cheques con dinero en efectivo proveniente de

las cobranzas?

¢Se le han dado instrucciones por escrito a los bancos de

no canjear o cambiar o pagar directamente cheques

pagaderos de la empresa?

X

X

X

productos alimentarios
Mediante transferencia
electronica, se recibe el
dinero  mediante el
acuerdo de pago que se
tenga contemplado con el
cliente

Registros magnéticos
mediante el aplicativo
Ofimatica

Solo tiene acceso jefe de
Tesoreria y analista de
cartera

Se recibe dinero de
acuerdo a la negeciacion
que el personal de ventas
haya tenido con el cliente
Mediante los informes
que pasa diariamente el

area de Tesoreria

La actividad de pago con

cheque solo lo realiza
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una persona autorizada

por la empresa
15 ¢Le esta prohibido el canje de cheques de funcionariosy X Dentro de la compaiiia
empleados de la Empresa? solo hay una persona
autorizada para tal fin y
es para el pago a

proveedores
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10. Resultados
- Seevidencid la falta de manuales de actividades de los funcionarios del &rea, documentos
necesarios e importantes para evitar la duplicidad de tareas entre los funcionarios y

reprocesos en la ejecucion de las tareas.

- Se evidencio la realizacion de actividades de empleados que no corresponden a sus
funciones. (La coordinadora de tesoreria y cartera realiza funciones que no corresponden al

desarrollo propio del area).

- Se encontr6 un organigrama desactualizado donde La coordinadora de tesoreria y cartera

tiene subordinados que no corresponden al area.

- Se encontr6 un manual de procedimientos desactualizado y que correspondia mas a las

actividades que desarrolla La coordinadora de tesoreria y cartera.

- Se evidencid que no existe otra persona que tenga la capacidad de realizar las funciones
que realiza la coordinadora de Tesoreria y cartera y esto hace complejo el desarrollo de las

actividades el dia que esta persona llegue a faltar por cualquier indole en la empresa.
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10.1 Desarrollo de una metodologia para la implementacion de un sistema de control
interno en el &rea de tesoreria.

10.1.1 Manual de procedimientos para el area de Tesoreria.

Procedimiento Interno Pagina 1/23

Usp Revisién 0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha 25/06/21
UN SOLO PROVEEDOR TESORERIA Identificacion:
SAS ITAGUI-ANTIOQUIA USP/TES/001

Responsable:  Coordinacion  Administrativa y | Aprobacion: Direccion General

Financiera
Historico
Fecha Revision | Modificacion
25/06/2021 0 Emision inicial

1 Objetivo General
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El presente manual tiene como objetivo describir en forma &gil, clara'y sencilla los procedimientos
que se llevan a cabo en el area de Tesoreria de la compafiia Un Solo Proveedor S.A.S del municipio

de Itagli-Antioquia

2 Aplicacion

Este documento aplica para los funcionarios que realicen tareas en el area de tesoreria de la

compafiia Un Solo Proveedor S.A.S.

3 Funcionarios

El area de tesoreria para la ejecucion de sus actividades, cuenta con los siguientes funcionarios:

Gerente Administrativo y Financiero: Persona que se encarga de velar por la eficacia y
eficiencia de la gestion de procesos y procedimientos del area de tesoreria, asi como velar por la

solvencia econémica de la organizacion.
Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera: Persona que se encarga de gestionar pagos y cobros
con el fin de contribuir a los objetivos misionales de la organizacion, apoyo a la solvencia

financiera de la compafia.

Auxiliar de Tesoreria: Persona de apoyo y asistencia en las actividades y funciones que

desempefia el Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera.

Analista de cartera: Persona encargada de la funcion de cobros de la compaiiia.

Analista Tributario: Persona que se encarga de la ejecucidon de los procesos tributarios, de

acuerdo con la normativa. Encargado de mantener la informacion y registros de impuestos.
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Preparar las declaraciones de impuestos, devoluciones de impuestos, y otros informes necesarios
para que sean presentados con precision y a tiempo, asi como también realizar la contabilizacion

de las facturas emitidas por los proveedores de servicios.

4 Definiciones

Canales electrénicos de pago: Los medios y canales de pago son una herramienta fundamental
que permite la transferencia de dinero a cambio de bienes y servicios. Sistemas eficientes que

facilitan y promueven una mayor actividad econdmica.

Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma unidad administrativa, como

parte de una funcion asignada.

Transferencia electronica: Medio de pago a través de un canal electrénico de una entidad
financiera, que autoriza a la persona a cuyo favor es emitida, el abono en cuenta bancaria,

previamente registrada y autorizada se realiza mediante un PC, usuario y clave de acceso.

Consignacion: Es un mecanismo bancario, por medio del cual se pueden realizar transacciones en

efectivo o cheque a una cuenta en mencion.

Eficacia: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad de las metas y

objetivos establecidos.

Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o unidad administrativa;

se definen a partir de las disposiciones juridico — administrativas.
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Objetivo: Se define como el propdsito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad “el
qué” y el “para qué” se proyecta y se debe realizar una determinada accion. Establecer objetivo

significa predeterminar qué se quiere lograr.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o proceso dentro de un ambito

predeterminado de aplicacion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

Proveedor: Persona Natural o Juridica que tiene origen en las obligaciones contraidas por la
entidad.

Comprobante de Egreso: Permite el registro, control, contabilizacion y consolidacion de los
egresos con cargo al presupuesto de gastos de la Entidad desde la ordenacién de los mismos hasta

su pago por la Tesoreria.

Pago: Es el acto mediante el cual la compafiia desembolsa el monto de la obligacion, ya sea
mediante cheque Bancario o transferencia a la cuenta bancaria autorizada por el Beneficiario, asi
se extingue la respectiva obligacion y tiene en cuenta el reconocimiento de la Obligacion y la
autorizacion de pago efectuada por el Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera y con visto del
Gerente Administrativo y Financiero.

Pago Masivo: Pago realizado en forma masiva generalmente para el pago de ndmina o procesos
definidos por este concepto. También utilizado para pago masivo de proveedores varios en un solo
archivo.

Reintegro: Restitucion o devolucion de una cantidad de dinero que se debe.
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Portal Transaccional: portal Transaccional Bancario autorizado por la entidad Bancaria donde la
compafiia Un Solo Proveedor S.A.S. posea las cuentas de ahorro o corrientes para pago de las

acreencias laborales y pago a proveedores.

5 Desarrollo

Dentro de las operaciones realizadas en el area de tesoreria, para la adecuada gestion, desarrollo
y desenvolvimiento de la compafiia, se cuentan con los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento Manejo de la disponibilidad financiera

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
S

Disponibilidad Financiera | La compafiia Un solo Proveedor | Presidente de la
(control de saldos cuentas | S.A.S. tiene cuentas corrientes y | compafiia
bancarias) cuentas de ahorro las cuales se
encuentran discriminadas por cada | Gerente

uno de los conceptos que se tienen, | Administrativo y
asi: Financiero
Productos Bancolombia:
Cuenta Corriente: 029-102496-37 Coordinador (a) de
Esta cuenta es para recibir | Tesoreriay Cartera
consignaciones de pagos de clientes y
realizar  transferencias a  los
proveedores ademas de las diferentes
obligaciones tributarias y pago de las

tarjetas de crédito.

Cuenta de Ahorros: 693-980109-31
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Esta cuenta es para recibir
consignaciones de pagos de clientes y
realizar pagos de las obligaciones

tributarias.

Fiduciaria: 069-30000035-60

Esta cuenta se utiliza como respaldo
para el traslado entre cuentas
Bancolombia, asi como para generar

intereses del dinero que esta cuenta

posee.
Tarjeta de crédito:
5474800249721035

Es utilizada para el pago de los
servicios publicos de la compaiiia, asi
como los gastos varios que el
presidente de la compafiia tiene por
concepto de representaciones legales.
Tarjeta de crédito:
5474800181820357

Es utilizada para el pago de los
servicios publicos de la compaiiia, asi
como los gastos varios que el gerente
de la compaiiia tiene por concepto de

representaciones legales

Productos Itau:
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Cuenta Corriente: 85937733-5

Esta cuenta es para recibir
consignaciones de pagos de clientes y
realizar  transferencias a  los
proveedores ademas de las diferentes
obligaciones tributarias y pago de las

tarjetas de crédito.

Cuenta de Ahorros: 85908264-6

Esta cuenta es para generar intereses
por los valores de dinero que esta
cuenta posee, asi como también
realizar traslados a la cuenta corriente

cuando la situacién lo amerite.

Fiduciaria: 859731170-5
Esta cuenta es para generar intereses
por los valores de dinero que esta

cuenta posee.

Patrimonio Auténomo: 00589454-8

Esta cuenta es para recibir
transferencias y pagos de clientes, asi
como también realizar traslados a la
cuenta corriente un dia después de

recibir la transferencia.

Reserva: 81700669-5
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Esta cuenta se tiene creada para
pagos de impuesto de Renta, asi
como para ayudar en situaciones de

contingencia.

Provision: 81700670-3

Consiste en establecer y "guardar"
una cantidad de recursos como un
gasto para estar preparados por si
realmente se produjese el pago de una
obligacion que la empresa ya ha

contraido con anterioridad.

El area de tesoreria también debe
realizar la gestion financiera de la
sede ubicada en Barranquilla llamada
Un Solo Proveedor Zona Franca la
cual cuenta con los siguientes

productos financieros:

Cuenta Corriente: 245-000010-05

Esta cuenta es para recibir
consignaciones de pagos de clientes y
realizar  transferencias a  los
proveedores ademas de las diferentes
obligaciones tributarias y pago de las

tarjetas de crédito.
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Fiduciaria: 693-000012-54

Esta cuenta es para recibir
consignaciones de pagos de clientes y
realizar  transferencias a  los
proveedores ademas de las diferentes
obligaciones tributarias y pago de la

tarjeta de crédito.

Tarjeta de Credito:
5474800177808192

Es utilizada para el pago de los
servicios publicos de la compafiia Un

Solo Proveedor Zona Franca.

Personal con acceso a las cuentas

bancarias y nivel de seguridad:

Presidente: Usuario Autorizador de
movimientos de dinero entre las
cuentas y la realizacion de pagos

(requiere Token).

Gerente Administrativo y Financiero:
Usuario Autorizador/Aprobador de
movimientos de dinero entre las
cuentas y la realizacion de pagos

(requiere Token).
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Coordinador (a) de Tesoreria y
Cartera: Usuario preparador de
movimientos de dinero entre las
cuentas y la realizacion de pagos

(requiere Token).

Auxiliar de Tesoreria: Usuario
verificador de movimientos de dinero
entre las cuentas (ingresos, salidas),
verificacion ~ de  cuentas  de
proveedores inscritas en el banco
(requiere autorizacion del
Coordinador (a) de Tesoreria y
Cartera para ingresar, ingresa con
clave y Token del Coordinador (a) de

Tesoreria y Cartera.

El Coordinador (a) de Tesoreria y
Cartera del Area debe velar por la
verificacion con el apoyo del auxiliar
de tesoreria, en la plataforma de cada
uno de los bancos el saldo disponible
de recursos, cuando asi la Direccion
la requiera para la toma de decisiones
y poder efectuar las transferencias
correspondientes de los diferentes
compromisos que la compafiia ha

adquirido.
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Descargar Extractos | Descargar los extractos Bancarios de | Auxiliar de
Bancarios las tarjetas de crédito y de las cuentas | Tesoreria

bancarias registradas en los bancos
Ital y Bancolombia Coordinador (a) de

Tesoreriay Cartera

Afiliar cuentas bancarias Se debe afiliar las cuentas bancarias
de todos los empleados nuevos y | Coordinador (a) de

proveedores para el correcto pago de | Tesoreriay Cartera

las obligaciones de la empresa.
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2. Procedimiento para Ingresos

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES

Recibe aviso de pago | Recibe aviso de ingresos propios | Coordinador (@) de

facturas generados por la prestacion de | Tesoreriay Cartera
servicios, venta de bienes y/o

productos Analista de Cartera

Auxiliar de Tesoreria

Verificacion de ingreso de | Se verifica que haya ingresado el
pago a cuentas Bancarias pago a alguna de las cuentas | Auxiliar de Tesoreria
bancarias, se informa al
Coordinador (a) de Tesoreria y

Cartera.

Registro en libro diario Al dia siguiente del ingreso del | Auxiliar de Tesoreria
dinero de los clientes al banco, se
debera registrar en:

Libro de Bancos

-Fecha

-Entidad que realiz6 el pago

-NIT de la entidad

-Valor del ingreso

-Saldo en la cuenta Bancaria

-Descripcion del movimiento.

Este registro debe darse en las
Registro de Rendimiento, | cuentas de ahorro y fiduciarias de

pago de intereses | la compaiiia, se debera registrar:
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capitalizados y abono de | -Fecha

intereses de cuentas -Registrar si es: Rendimiento,
pago de intereses capitalizados o
abono de intereses

-Valor del ingreso

-Saldo en la cuenta Bancaria

Esta actividad se realizard tanto
para la compafila Un Solo
Proveedor S.A.S. como para la
compafiia Un Solo Proveedor
Zona Franca

Este informe debe enviarse al
presidente de la compaiiia, al
gerente y al Gerente
Administrativo y Financiero en
las horas de la mafana a los
COrreos:

ipmoreno@unsoloproveedor.com

vperez@unsoloproveedor.com

avalencia@unsoloproveedor.com

Registro flujo de caja Después de haber registrado los | Auxiliar de Tesoreria
movimientos en el libro de
bancos, se procede a hacer
registro en el Flujo de -caja,
indicando si ha sido ingreso por

parte de clientes, pago de
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incapacidades por parte de las
EPS’s o ingreso por rendimientos

de cuentas.

Esta actividad se realizard tanto
para la compafila Un Solo
Proveedor S.A.S. como para la
compafiia Un Solo Proveedor
Zona Franca.

Este informe debe enviarse al
presidente de la compafiia, al
gerente y al Gerente
Administrativo y Financiero en
las horas de la mafana a los
COrreos:

ipmoreno@unsoloproveedor.com

vperez@unsoloproveedor.com

avalencia@unsoloproveedor.com

Registro  informe de | Los ingresos que deberan | Auxiliar de Tesoreria
consignaciones registrarse en este libro, son los
pagos realizados por clientes,
pagos realizados por concepto de
venta de algan activo y el pago de
las incapacidades.

Se debera registrar:

-Fecha.
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-Nombre de la entidad que realiza
el pago

-NIT de la entidad que realiza el
pago.

-Valor consignado

Este informe debe enviarse a la
analista de Cartera con el fin de
que haga sus conciliaciones y
descargar pagos de los clientes al
correo

cartera@unsoloproveedor.com

3. Procedimiento para Egresos

El procedimiento, se realiza a través de los canales electronicos autorizados para efectuar
los pagos a los beneficiarios finales que puede ser el Contratista, Proveedor y funcionarios
de planta de la entidad por concepto de salarios y prestaciones sociales, a su vez los
descuentos de las néminas, embargos judiciales, impuestos, servicios publicos y
transferencias, Aportes de Salud y Pension, entre otros, donde se les brinda el pago directo
a la cuenta bancaria previamente definida y autorizada.

Se efectlian por volimenes, esto es multiples pagos a la vez, reduciendo el tiempo de
respuesta de las operaciones. La entidad utiliza los medios y canales electronicos para la
reduccion de los costos de manejo del efectivo y de chequeras (ahorro de tiempo y mayor
seguridad), el mayor desarrollo de la intermediacién financiera, el mejoramiento de la
transparencia en las transacciones y el control de los flujos de fondos. Adicionalmente,
para proveer un mejor servicio a los clientes externos. Los clientes internos del
procedimiento son los funcionarios de planta de cada una de las dependencias; los clientes
externos son: las entidades financieras, contratistas, proveedores y entidades

gubernamentales.
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Los pagos se realizan una vez por semana y se realizan los dias martes, o cuando la
obligacion lo amerita, se realiza cualquier dia de la semana.

Un Solo Proveedor S.A.S. para su funcionamiento financiero tiene cuentas de ahorro y
cuentas corrientes en las diferentes Entidades Financieras, las cuales se aperturan de
acuerdo a los beneficios presentados por las entidades financieras y con la aprobacion del
director de la Entidad. Para el manejo de las cuentas corrientes, si la entidad lo requiere,
solicita al banco chequeras las cuales son muy poco utilizadas, ya que los pagos se hacen
a través de la banca virtual por transferencia. Los pagos que se hacen con cheque son para
casos excepcionales y urgentes que se requieran para garantizar el normal funcionamiento

de la compafiia.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES

Realizar  informe  de | Esta actividad se realiza todos los | Coordinador @ de

programacion de pagos dias viernes y se programa el pago | Tesoreria 'y Cartera
de las facturas que se encuentren
vencidas de los proveedores,
teniendo en cuenta la vigencia de

pago de las facturas

Envio de informe de |Se envia el informe de
programacion de pagos programacion de pagos por medio | Coordinador @) de
electrénico al Gerente | Tesoreriay Cartera
Administrativo y Financiero al
correo

avalencia@unsoloproveedor.com

Aprobacion de pagos El Gerente Administrativo y | Gerente Administrativo y
Financiero revisa la programacion | Financiero
y da el visto bueno para el pago de

las facturas de las dos compaiiias
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Un solo Proveedor SA 'y Un Solo

Proveedor Zona Franca.

Realizacion de informe | Este informe se debe realizar | Auxiliar de Tesoreria
proyectado flujo de caja desde la semana anterior al pago
de los proveedores que se realiza | Coordinador (a) de
todos los dias martes y deberd | Tesoreriay Cartera
enviarse todos los dias lunes antes
del mediodia a los correos:
jpmoreno@unsoloproveedor.com
vperez@unsoloproveedor.com
avalencia@unsoloproveedor.com
para iniciar con la programacion
de pagos.

Cuando el dia lunes es festivo, el
informe  proyectado  debera
enviarse los dias sabados en las
horas de la mafiana.

Dentro de este informe debe
incluirse todas las salidas de
dinero que se tiene proyectadas,
ya sea anticipos, pagos a bancos
por conceptos de leasing, créditos,
pago de liquidaciones a
empleados que renuncian, pago de
obligaciones tributarias y el pago

a los proveedores.

Busqueda de las facturas a | Se debe buscar las facturas que se | Auxiliar de Tesoreria

pagar tienen programadas para pago con
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el fin de servir como soporte a los
comprobantes de egreso de los

pagos a realizar.

Auxiliar de

Documental

Gestidn

Servicios: tomar 45 dias (con
excepciones en casos puntuales)
Materia prima: tomar 60 dias (con

excepciones en casos puntuales).

Se crean los archivos planos para
el pago a través de movimientos
bancarios.

Se realiza un resumen de pagos

con el fin de informar a los

Manejo de Caja Menor Base $ 3.500.000 Coordinador (@) de
Realizar legalizacion de caja | Tesoreriay Cartera
menor para reembolso
Sacar copia a todas las facturas Analista Contable
Diligenciar formato de reembolso
discriminando cada gasto Auxiliar de tesoreria
Pasar legalizacion de reembolso a
contabilidad.

Programacion de pagos Se realiza a traves del aplicativo | Auxiliar de Tesoreria
ofimética, se registran todas las
facturas a pagar ya sea de | Coordinador @) de
Servicios, materia prima, | Tesoreriay Cartera
anticipos, reembolsos y
liquidaciones.
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directivos la cantidad de dinero
que va a salir y por qué conceptos.
Se montan los archivos planos a
las plataformas bancarias ya sea a
la cuenta corriente de Itad o las
cuentas corrientes de
Bancolombia.

Se envia correo informando a los
directivos a través del resumen de
pagos la cantidad de dinero que
debe pagarse, para que lo
aprueben.

También se envia instructivo de
pagos para que no vaya a
presentarse ninguna dificultad con

los pagos.

Pago a proveedores El pago lo realiza el gerente y | Gerente
quien este delegue, por lo general
lo realiza el Gerente | Gerente Administrativo y

Administrativo y Financiero. Financiero

Pago de obligaciones | El Analista Tributario en conjunto | Analista Tributario
tributarias: con la contadora de la compafiia,
se encargan de hacer los registros | Contador (a)
en las paginas de la DIAN, en las
paginas de Industria y comercio | Coordinador @ de
para generar los documentos para | Tesoreriay Cartera

pago de estas obligaciones.
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Se pasan al area de Tesoreria para
que programen el respectivo pago,

estos pagos se hacen a través de

PSE
Compra de Divisas Compra de divisas | Coordinador (a) de
(importaciones) Tesoreria y Cartera

Diligenciar documentos de envio
y recepcion de divisas Gerente Administrativo y
Negociar compra de divisas Financiero

Realizar carta remisora para

divisas. Gerente

Nota: se debe de enviar la
informacion a divisas
Bancolombia

Diligenciar base de datos con
importaciones

Enviar soportes de Swift a cada
proveedor y realizar su pertinente
legalizacion entre la Dian y

Bancolombia

Descargar de soportes de | Durante el transcurso del diaen el | Auxiliar de Tesoreria
pago que se realiza los pagos se deben
descargar los soportes de pago de
los siguientes proveedores:
-Rafael del Castillo

-Productora de papel y cajas de

cartén SA.
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-Norte Santandereana de Gas
-Anticipos,  liquidaciones vy
reembolsos.

Y todos aquellos que solicite
expresamente el Coordinador (a)
de Tesoreria y Cartera y el

coordinador (a) de compras.

Impresion de | Se realiza la impresion de los | Auxiliar de Tesoreria
comprobantes de egreso comprobantes de egreso y junto a
este se adiciona las facturas
canceladas y se entregan al area de
gestion documental para que se
encarguen de guardarlas 'y

asegurarlas.

Registro de salida de | Al dia siguiente del pago, se | Auxiliar de Tesoreria
dinero debera dejar registrado en el libro
diario de bancos la cantidad de
dinero pagada a cada proveedor, y
al libro de flujo de caja, se debera
registrar la cantidad de dinero que
salio por cada lote de los archivos

planos

3.1 Procedimiento para pago de Nomina y Prestaciones Sociales

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES
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Pago de nébmina

Se recibe archivo plano del
area de Recursos Humanos,
informando la cantidad de
dinero que debe pagarse,
también deben relacionar en
un archivo de Excel Ila
cantidad de dinero que se le
debe pagar a cada empleado.
Se monta archivo plano a la
plataforma bancaria ya sea
por el banco Ital o por
Bancolombia.

Se informa a traves de correo
electronico al gerente y al
Gerente  Administrativo 'y
Financiero que el pago de la
noémina ya estd en el banco

para que autorice el pago.

Recursos Humanos

Coordinador (a) de Tesoreria

y Cartera

Gerente

Gerente  Administrativo 'y

Financiero

Pago de seguridad Social

Se recibe oficio del area de
Recursos Humanos,
informando la cantidad de
dinero que debe pagarse,
también deben relacionar en
un archivo de Excel la
cantidad de dinero que se le
debe pagar a cada entidad.

Se monta el pago a la

plataforma bancaria ya sea
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por el banco Itad o por
Bancolombia.

Se informa a través de correo
electronico al gerente y al
Gerente  Administrativo 'y
Financiero que el pago de la
seguridad social ya esta en el
banco para que autorice el
pago

Descargue de Soporte de | Se realiza el comprobante de | Auxiliar de Tesoreria

pago Yy realizacion de | egreso de la seguridad social
comprobante de egreso 0 ndémina, se adiciona el
soporte de pago, y se entrega
a gestion documental para

que lo archive.

|6 Responsabilidad

Todos los actores aqui descritos en este manual son los responsables por el adecuado desarrollo de

los procedimientos aqui plasmados.

El Gerente Administrativo y Financiero es responsable de seguimiento de este procedimiento y
evaluar su cumplimiento, asi como de la planificacién, la formacion, la orientacion y coordinacién

de las acciones.

La Gerencia General es responsable de cumplir con este programa y de proporcionar los medios

necesarios para su aplicacion.
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7 Registros

Aplicativo de Ofimética: Se realiza el registro de salida e ingresos de dinero, se generan
informes para la programacion de pagos, se verifica estado de cuentas de proveedores, se
realiza comprobantes de egreso de las salidas de dinero, se registran las facturas que la
compafiia debe pagar.

Informe diario de Bancos: Se realiza el registro de salidas e ingresos de dinero.
Informes de Flujo de caja: Se plasma todos los ingresos y salidas de dinero a la compafiia,
se realiza proyectado de las salidas e ingresos para la semana proxima a la presente.
Informe de Consignaciones: Se plasman todos los ingresos de dinero por concepto de
pagos de clientes a la compafiia, este informe se envia a la analista contable para que se
encargue del registro al sistema ofimatica para descargar saldos de cuentas por cobrar y
conocer nuevo saldo de los clientes

Pagina web de la DIAN y registro de impuestos de industria y comercio: Se hace
registro de todos los bienes de la compafiia, asi como ingresos, salidas y demaés
movimientos de la compafiia para la generacion de los pagos, (Impuesto de industria y

comercio, Impuesto de renta y demas obligaciones tributarias).

Documentos de Referencia:

Normas ISO 9001: Es una norma internacional que se centra en todos los aspectos para
tener un sistema de calidad efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de
sus productos o servicios.

Ley NUmero 222 De 1995: “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”.
(COLOMBIA, 1995).
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e ey 1314 de 2009: Donde se podra permitir u ordenar que tanto el sistema documental
contable, que incluye los soportes, los comprobantes y los libros, como los informes de
gestion y la informacidn contable, en especial los estados financieros con sus notas, sean
preparados, conservados y difundidos electrénicamente.

| 8 Anexos

e Flujograma De Procedimiento Para Ingresos. DIAGRAMA DE FLUJO.xIsx USP/TES-
F/001

e Flujograma De Procedimiento Para Egresos. DIAGRAMA DE FLUJO.xlsx USP/TES-
F/002

9 Plazo de Validez

Este documento pasa a ser vigente a partir de la fecha de su aprobacion, debiendo ser revisado

anualmente, independientemente de revisiones periodicas.

ItagUi - Antioquia, 25 de junio de 2021.

Elaboré: ALEXIS DARIO CHAVARRIA OLIVEROS

Administrador De Empresas (En Formacion)

Responsable: ALEJANDRO VALENCIA SANIN

Gerente Administrativo y Financiero

Aprobacion: JOSE PABLO MORENO

Gerente General
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Anexo 1 Flujograma De Procedimiento Para Ingresos

1. FLUJOGRAMA DE PROCEL

— USP) INGRESOS

Inicio

I

Se recibe aviso de pago de
facturas

h 4

se verifica el ingreso del
dinero a las cuentas
bancarias

/\

i ? Si
/ Ingreso el dinero: \ Se informa al Tesorero de

i

\ ingreso del dinero
/

e o

I_'_ Se registra la informacio
Y . .
el los informes diarios de

Se espera a que la

bancos, flujo de caja e

consignacion se haga efectiva informe de consignacion

y | v |
— \\

Ve

/ I Se envia informe a la
S S direccién y al area de

e hizo efectiva la

g consignacion? /

. (/JL—\\
No \Fln/

Se informa al cliente
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Este documento pasa a ser vigente a partir de la fecha de su aprobacién, debiendo ser rev

Alexis Chavarria Oliveros Aleje

Elaboré Revi
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.

se verificaelingreso del
dineroa las cuentas
bancarias

Ingreso el dinero? .
g Seinformaal Tesorero del

ingresodel dinero

E Seregistralainformacién

¥

ellosinformesdiarios de

> Se es.pera.a,quel: fecti bancos, flujo de caja e
consignacion se haga etectiva informe de consignaciones

I I

Seenviainformeala
direccidényal areade

Se hizo efectivala
consignacion?

[ ]

A

Seinformaal cliente

Este documento pasa a ser vigente a partir de la fecha de su aprobacion, debiendo ser revisado anualmente, independientemente de revisiones
periddicas

Alexis Chavarria Oliveros Alejandro Valencia Sanin José Pablo Moreno
Elaboré Revisd
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Anexo 2 Flujograma De Procedimiento Para Egresos

usp

UN-SOLO-PROVEEDOR,

2. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EGRESOS

Pégina 1

Revisién 0

Fecha 26/06/2021
Identificacion:USP/TES-F/002

Serealizainforme de
programacion de pagos

Las facturas cumplen
criterio para pago?

Recursos Humanos
enviaarchivoplano
al dreade Tesoreria

Se programan
para pago

—»

Se programan para
préximo pago

Fin

Seimprimen
comprobantes de
egreso, se adicionan
lasfacturas a cada

Se envia informe al Director
administrativoy financiero
para aprobacion de pagos

Se aprueban los pagos?

Seiniciaprogramacién
de pagos a travesde
Ofimatica

v

Se generan archivos planos
para pagos por plataforma
bancaria

para programacion
de pagos

El Tesorero (a) verifica
saldos montainformacéna
la plataformabancaria

Los valores coinciden con
elsaldoa pagar?

Se envia correo electronico
agerenciapara que
autorice los pagos

]

Se informa Recursos Humanos

Se verifica que los pagos
hayansalido correctamente

L2

Se montanlos pagosenel
bancoy se enviaresumende
pagos a gerenciaparaque
apruebenlos pagos

i

comprobante, se
entregan a gestion
documental

.

Se realizan los pagos, se
descargan soportes de pagoy
se envian comprobantesde
egreso a los proveedores

para que valide lainformaciény
realice los cambios necesarios

Se verificael error, se
corrige lainformacién

Salieron los pagos?

Se descarga soporte
de pago, serealiza
comprobante de
egreso, seimprimen
y se entregan al area
de gestion
documental

Este documento pasa a ser vigente a partir de la fecha de su aprobacidn, debiendo ser revisado anualmente, independientemente de revisiones periddicas

Alexis Chavarria Oliveros

Elaboré

Alejandro Valencia Sanin

Revisé

José Pablo Moreno

Aprobd
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10.1.2 Propuesta de reorganizacion de organigrama area Tesoreria
10.1.2.1 Organigrama Actual

Gerente Fro y

Admtive
Alejandre Valencia
Director comercio

Director Contable exterior y compras
Carmenza Henao Vacante

Coord. Tesoreria Coord. Compras
Sandra Flores Edgar Vargas

Analista Tributario Analista de Costos Analista de Cartera GEEALS
Héctor Juan E. Cérdoba Yorlenys Zapata Administrativa
Ayde Gonzdlez

Secrataria/
Recepcionista
Karen Osoric

Auxiliar en gestidn
documental
Paola Lopez

Mensajero
Daniel Rios
Higienista
Marleny Parra

Se puede observar que hay funcionarios que no corresponden al area de tesoreria y que aun asi se
desprenden desde la coordinacion de Tesoreria, esto hace que se entorpezca la ejecucion de las
actividades propias del area al brindarle atencion a funcionarios que deberian estar bajo otra
subordinacion y supervision.

10.1.2.2 Organigrama Propuesto

Gerente Froy
Admtive
Alejandro Valencia

Director Gestién ) Director comercio
Humana Director Contable exterior y compras

Mdnica Mazuera Carmenza Henao Pl

Coord. Tesoreria Coord. Compras
Sandra Flores Edgar Vargas

|

n o i Asistente
“““":':b":::;"'"“ Analista Tributario Analista de Costos N;,:tls::;ezc:prm ° Administrativa
e s Héctor Juan E. Cérdoba Ayde Gonzilez

Secretaria/
Auxiliar S5T Recepcionista
Daniela Osorio Karen Osorio

Auxiliar en gesticn
Higienista SO(?JmLental
Marleny Parra aola Lopez
Auxiliar de
tesoreria

Mensajero
Daniel Rios
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Aqui se puede observar las cargas méas niveladas, donde se puede realizar un enfoque méas a las

actividades del area.

10.1.3 Manual de funciones colaboradores del area:
10.1.3.1 Manual De Actividades Gerente Financiero Y Administrativo

usp

UN SOLO PROVEEDOR
SAS ITAGUI-
ANTIOQUIA

Procedimiento Interno Pagina 1/6
Revision 0
Fecha 25/06/21

MANUAL DE ACTIVIDADES GERENTE
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

Identificacion:
USP/TES-SUB/001

Responsable:  Coordinacion

Financiera

Administrativa y | Aprobacion: Direccion General

Histoérico

Fecha Revision

Modificacion

25/06/2021 0

Emision inicial
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1 Objetivo General

El presente manual tiene como objetivo describir en forma agil, clara y sencilla las actividades del

Gerente Financiero y Administrativo de la compafiia Un Solo Proveedor S.AS.

2 Aplicacion

Este documento aplica para el Gerente Financiero y Administrativo de la compafiia de la compafiia

Un Solo Proveedor S.A.S.

3 Funcionario

Gerente Financiero y Administrativo de la compafiia: Persona que se encarga de velar por la
eficacia y eficiencia de la gestion de procesos y procedimientos del area de tesoreria, asi como

velar por la solvencia econémica de la organizacion.

4 Descripcion de Cargos

Dentro de las operaciones realizadas en el area de tesoreria, para la adecuada gestion, desarrollo
y desenvolvimiento de la compafiia, se cuenta con los siguiente:

Gerente Financiero y Administrativo de la compafiia:
Cargos a los que reporta: presidente, Gerente General.

Niveles De Responsabilidad:

Sobre Personas Alto, dentro del personal bajo su cargo se encuentran:
-Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera

-Coordinador de Compras
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-Director (a) de Comercio Exterior y Compras
-Contador (a)

-Auxiliar de Tesoreria.

-Analista de Cartera.

-Analista tributario.

-Analista de Costos.

-Asistente Administrativo (a).

-secretaria

-Auxiliar de gestion documental

-Mensajero

-Higienista

Sobre Documentos Alto, Genera y administra Documentos contables en la
compafiia.
Tiene Acceso en el software “Ofimatica” al Modulo de

“Tesoreria” y “Bancos”, en las empresas Un Solo Proveedor, y

De Kollery CIA.
Relaciones en su Trabajo:
INTERNAS EXTERNAS
Presidencia Factoring Bancolombia

Gerencia Factoring Divisas S.A.
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Secretaria de gerencia Bancos (Bancolombia e Itad)

Contabilidad Proveedores

Responsabilidad General:
Planear y autorizar todos los pagos de la empresa Un Solo Proveedor, velando por la seguridad de
todos los pagos y recursos financieros de la compafiia. Verificar los informes de saldo en bancos
flujos de caja, negociar acuerdos de pago con proveedores, bancos y garantizar la solvencia
econdmica de una manera eficaz y eficiente de la organizacion.
Responsabilidades comunes inherentes a todos los cargos:
Atender los proveedores tanto de compras, como de servicios; con un espiritu de servicio,
entendiendo la importancia que tienen para la compafiia el desarrollo de la actividad comercial,
brindandoles respuestas oportunas y seguras a través de procesos agiles, sencillos y confiables.
Realizar todas las tareas que le sean encomendadas por el lider de su equipo de trabajo mediante
resultados eficaces, siguiendo las politicas de la organizacion, buscando siempre que el trabajo
se enmarque dentro de los objetivos comunes.
Participar activamente de las reuniones de su grupo de trabajo para analizar los resultados
obtenidos y los planes de trabajo que se generen aportando al desarrollo integral del grupo,
mediante el mejoramiento continuo en las actitudes y las tareas propuestas.
Redactar y/o transcribir cartas, circulares o documentos que requiera para su desempefio.
Considerar el trabajo en equipo como una herramienta indispensable para la calidad y el
mejoramiento del ambiente de trabajo, lo que implica la participacion en los programas, eventos

y capacitaciones que promueve la organizacion.
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Mantener y fomentar los valores institucionales en las relaciones interpersonales con todos sus
compafieros de trabajo y el personal con que se relaciona.
Velar por suministrar informacion confiable y oportuna cada vez que se requiera.
Utilizar los equipos y materiales requeridos para su trabajo de manera racional y prudente
procurando su conservacion y adecuado mantenimiento.
Mantener y mejorar las condiciones laborales en el sitio de trabajo mediante la aplicacion y
cumplimiento del reglamento interno y las normas establecidas para la seguridad, higiene y
salud ocupacional.
Implementar las disposiciones establecidas para el mejoramiento continuo de los procesos en todo
lo relacionado con la naturaleza de su cargo.
Responsabilidades Especificas:
Disenfar, instaurar y controlar las estrategias financieras de la Empresa.
Disenar, instaurar y controlar las estrategias administrativas de la Empresa.
Coordinar las tareas de contabilidad, tesoreria, auditoria interna y analisis financiero.
Realizar y mantener negociaciones con las entidades financieras y otros proveedores.
Optimizar los recursos econdmicos y financieros necesarios para conseguir los objetivos
planeados.
Analizar, definir y dirigir las inversiones de la Empresa.
Desarrollar y plantear las estrategias financieras y de flujo de caja de la organizacion anualmente.
Planear y proyectar el presupuesto de pagos de la empresa.
Planear y proyectar el presupuesto de gastos de la empresa.

Planear junto con la revisoria fiscal y el contador el cierre fiscal y su efecto contable.
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Realizar proceso de investigacion de buenas practicas empresariales e innovacion en todos los
aspectos relacionados con todos los aspectos a su cargo, buscando apropiacion del conocimiento.
Responder ante la gerencia de operaciones por la eficaz y eficiente administracion de los recursos
financieros y fisicos de la empresa.

Responder por la elaboracion y presentacién oportuna ante el Gerente Financiero (CFO) de GRM
inc. De los estados financieros.

Elaborar los informes de gestidén que soliciten los estamentos directivos para ser presentados a la
Junta Directiva.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas.
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10.1.3.2 Manual De Actividades Y Tareas Coordinador (A) De Tesoreria Y Cartera.

Procedimiento Interno Pagina 1/17
USP Revisién 0
UN-SOLO-PROVEEDOR MANUAL DE ACTIVIDADES Y TAREAS
Fecha 25/06/21
COORDINADOR (A) DE TESORERIAY
UN SOLO PROVEEDOR CARTERA Identificacion:
SAS ITAGUI-ANTIOQUIA USP/TES-SUB/002

Responsable:  Coordinacion ~ Administrativa y | Aprobacion: Direccion General

Financiera
Historico
Fecha Revision | Modificacion
01/10/2015 0 Emision inicial
Revision, modificacion y actualizacion de las actividades que ejecuta el
25/06/2021 1 Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera de la compafiia Un Solo

Proveedor




DISENO DE UNA METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
EN EL AREA DE TESORERIA EN LA EMPRESA “UN SOLO PROVEEDOR S.A.S.” DEL MUNICIPIO DE
ITAGUI-ANTIOQUIA 111

Objetivo General
El presente manual tiene como objetivo describir en forma &gil, clara 'y sencilla las actividades del

Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera de la compafia Un Solo Proveedor SAS.

Aplicacion

Este documento aplica para el Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera de la comparfiia Un Solo

Proveedor S.A.S.

Descripcion del Cargo

Dentro de las operaciones realizadas en el area de tesoreria, para la adecuada gestion, desarrollo
y desenvolvimiento de la compafiia, se cuenta con:

Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera: Persona que se encarga de gestionar pagos y cobros
con el fin de contribuir a los objetivos misionales de la organizacion, apoyo a la solvencia
financiera de la compafiia

Persona encargada de generar todos los pagos de la compafiia, archivo y seguimiento de
documentos de cuentas por pagar y pagos efectuados.

Cargos a los que reporta: presidente, Gerente General, Gerente Financiero y Administrativo y

Contador (a).

Responsabilidad General:
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Realizar todos los pagos de la empresa un solo proveedor en transferencia electronica y cheque,
velando por la seguridad y la custodia de los documentos. Realizar los informes de saldo en
bancos, flujos de caja diariamente, enviarlos a los cargos que reporta.
Responsabilidades comunes inherentes a todos los cargos:
Atender los proveedores tanto de compras, como de servicios; con un espiritu de servicio,
entendiendo la importancia que tienen para la compafiia el desarrollo de la actividad comercial,
brindandoles respuestas oportunas y seguras a través de procesos agiles, sencillos y confiables.
Realizar todas las tareas que le sean encomendadas por el lider de su equipo de trabajo mediante
resultados eficaces, siguiendo las politicas de la organizacién, buscando siempre que el trabajo
se enmarque dentro de los objetivos comunes.
Participar activamente de las reuniones de su grupo de trabajo para analizar los resultados
obtenidos y los planes de trabajo que se generen aportando al desarrollo integral del grupo,
mediante el mejoramiento continuo en las actitudes y las tareas propuestas.
Redactar y/o transcribir cartas, circulares o documentos que requiera para su desempefio.
Considerar el trabajo en equipo como una herramienta indispensable para la calidad y el
mejoramiento del ambiente de trabajo, lo que implica la participacion en los programas, eventos
y capacitaciones que promueve la organizacion.
Mantener y fomentar los valores institucionales en las relaciones interpersonales con todos sus
compafieros de trabajo y el personal con que se relaciona.
Velar por suministrar informacién confiable y oportuna cada vez que se requiera.
Utilizar los equipos y materiales requeridos para su trabajo de manera racional y prudente

procurando su conservacion y adecuado mantenimiento.
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Mantener y mejorar las condiciones laborales en el sitio de trabajo mediante la aplicacion y
cumplimiento del reglamento interno y las normas establecidas para la seguridad, higiene y
salud ocupacional.

Implementar las disposiciones establecidas para el mejoramiento continuo de los procesos en

todo lo relacionado con la naturaleza de su cargo.

Responsabilidades Especificas:

e Verificar la elaboracion de informe de saldo en bancos diariamente, informe de flujo
de caja de la compaifiia, y autorizar el envio de los mismos a primera hora a los cargos
que reporta.

e Realizar la programacion de pagos semanal, verificando que los consecutivos de los
egresos se ejecute de forma correcta y que los valores alli pactados sean iguales al
valor en el banco.

e Verificar el correcto envio de los comprobantes de pago a los proveedores por correo
electrénico, un dia después que se realicen los pagos.

e Realizar pagos solicitados por directivos de la empresa o cuerdos de pago, los cuales
son aprobados en horarios determinados o segtn la urgencia del mismo.

e Negociar divisas para el pago de proveedores en el extranjero.

e Generar cartas para los giros de los pagos en moneda extranjera, para la firma del

gerente y la contadora de la compafiia, para enviarlos a los bancos.
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e Velar por la correcta gestion documental en el orden adecuado de los comprobantes
de egreso, y que sus consecutivos se encuentren perfectamente archivados y cuenten
con los soportes necesarios.

e Velar por el correcto archivo de todas las facturas de compras y gastos de la compafiia
y verificar con el sistema que todos los documentos se encuentren fisicamente y cuenten
con las firmas de autorizacion necesarias.

e Conciliar mensualmente las cuentas bancarias utilizando el médulo de bancos de
ofimatica.

e Conciliar y legalizar anticipos dados a proveedores diariamente para verificar el
estado de los mismos.

e Realizar factoring y negociaciones de facturas segun sean solicitadas por secretaria de
gerencia.

e Crear documentos que la gerencia requiera para la ejecucion de pagos.

Niveles De Responsabilidad:
Sobre Personas Medio, dentro del personal bajo su cargo se encuentran:
-Auxiliar de Tesoreria.
-Analista de Cartera.
-Analista tributario.
-Analista de Costos.

-Asistente Administrativo (a).
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-secretaria
-Auxiliar de gestién documental
-Mensajero
-Higienista
Sobre Documentos Alto, Genera y administra Documentos contables en la
compafiia.
Tiene Acceso en el software “Ofimatica” al Modulo de
“Tesoreria” y “Bancos”, en las empresas Un Solo Proveedor, y

De Kollery CIA.

Relaciones en su Trabajo:

INTERNAS EXTERNAS

Presidencia Factoring Bancolombia
Gerencia Factoring Divisas S.A.
Gerencia Administrativa y Financiera Bancos (Bancolombia e Itad)
Secretaria de gerencia Proveedores

Contabilidad Clientes

INFORMACION PARA INGRESO A LOS SISTEMAS:
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Computador Usuario: Tesoreria
Contrasefia: Tusp2024++

Ofimatica: Usuario: Tesoreria
Este usuario es para ingresar tanto a USP
como a USP ZF (Un Solo Proveedor, Un
Solo Proveedor Zona Franca)

Ingreso Banco Itau NIT: 8110328542

(Cuenta Corriente, Cuenta de Ahorro y No. De documento o Usuario: 43598373

Fiducuenta)

Ingreso Banco Itau NIT: 8300539636
(Cuenta Patrimonio Auténomo) No. De documento o Usuario: 483727
Ingreso Banco Bancolombia NIT: 811032854

Id del Usuario: 43598373

Desarrollo de las Actividades:
Ingreso al sistema ofimatica:

Usuario: Tesoreria

Empresa: USP, USP ZF

Periodo: Nro. Del mes en curso

Clic en aceptar.

Ingresa al modulo “Cuentas por pagar”

1. Planeacion de Pagos Semanal
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1.1 Generar informe para seleccion las facturas fisicas, revisarlas y verificar ninguna
tenga descuentos o notas crédito, esto con el fin de aplicarlas inmediatamente.
Generar en Excel y organizar formato para imprimir.
Después de generar el informe, selecciona las facturas que estan vencidas, envia el informe al
Gerente Financiero y Administrativo, para que este las apruebe, después de aprobado se procede
con la realizacién de la programacion de pagos.
Servicios: tomar 45 dias (con excepciones en casos puntuales)
Materia prima: tomar 60 dias (con excepciones en casos puntuales)
Se dejan todos los espacios en blanco excepto la fecha de vencimiento, pues a esta hay que ponerle
una fecha superior a la que se va a realizar el pago, en valor a pagar se debe poner un valor superior
al programado y se da clic en aceptar
Para facilitar la programacion del pago de las facturas, se da clic en “Nombre Proveedor” y estas
se organizan por orden alfabético automéaticamente.
Las facturas a cancelar, se seleccionan desde la casilla “Pago” se da clic en el check (cuadrito vacio
para rellenar) y en la casilla “F_Pago” se selecciona el banco por el cual se vaya a realizar el pago:
Itau: 14
Bancolombia: 08
Después de seleccionadas las facturas a pagar se da clic en actualizar, cerramos la ventana de

“Planilla Planeacién de Pagos CXP” y nos dirigimos a la pantalla principal de ofimatica:

Para iniciar con la autorizacion pago de facturas:

CxP - Plan Pagos - Autorizacién Pago Factura

En la ventana emergente, se selecciona en autorizado, se da clic generando un check y se da CTRL
+ R; hay que tener en cuenta que los valores que se programaron coinciden con los que estan en la
autorizacion de pago de factura

Para la generacion de pagos:

CxP -> Plan Pagos > Generacion de Pagos
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En la ventana que nos arroja:

Consecutivo: CXPPT

Concepto de Abono: 301

Cadigo de integracion: 301 (lo trae automaético)

Concepto de Abono NC: 303

Cadigo de integracion: 303 (lo trae automatico)

Fecha de Generacion: La fecha que se va a realizar los pagos (generalmente son todos los dias
martes)

Tasa de Cambio: Esta se deja tal como este (no se escribe nada).

Forma de Pago: la que se haya indicado en la planeacion de pagos; si es por Itad 14, si es por
Bancolombia 08

Aceptar

Terminado esto, nos vamos de nuevo a la pantalla de inicio de ofimatica, cuando el pago es por

Itall vamos a:
Procesos = Visualizador de medios Electronicos

Nos arroja la siguiente ventana:

Nos vamos a la casilla “ESP PAGO PROVEEDORES BANCO ITAU”
Damos CTRL + W

En la ventana que nos arroja debemos poner los siguientes datos:
@pForma_Pago: 14

@pFechaMovimiento: la fecha en la que se va a realizar el pago
@pTipoCuenta: D (Corriente)

@pNroCuenta: 859377335

@pPrueba_Definitivo: primero debe ponerse N (Prueba), para verificar que lo programado si este
correctamente.

Se da clic en Generar

Después de hacer esto el archivo nos queda en la ruta:

C:\Ofimatica\OfimaEnterprise\AtlasCS\CXP\CXP

Para verificar que los movimientos que requerimos sean los correctos en el archivo plano debemos
sacar un informe de dias de pago, este mismo nos servira para realizar el resumen de pagos, esto
lo hacemos de la siguiente manera:

Pagina principal de ofimatica:
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Especiales—> Informes—> Dias de pago CXP

En la siguiente ventana:

Borramos “FG” de la pestafia No es igual a

Es mayor o igual que: ponemos la fecha en la que se registro el movimiento
Es menor o igual que: ponemos la fecha en la que se registré el movimiento
Y en la parte de debajo de la pantalla le damos clic al icono

Generar

Nos arroja el siguiente informe:

A este informe le eliminamos las columnas:
Banco

Beneficiario

Concepto

Nombre_Concepto

Fecha_Expedicion

Fecha_Vencimiento

Fecha_Abono

Tipo_CXP

Quedando de la siguiente manera

Se debe diligenciar “Nombre Tipo CXP” con la descripcion del proveedor que es.

Se realiza una tabla dinamica donde se identifique el nombre del proveedor y el valor a pagarse.

Abrimos el archivo plano generado, lo buscamos en la ruta
C:\Ofimatica\OfimaEnterprise\AtlasCS\CXP\CXP

Y validamos que los proveedores que tenemos en el resumen de la tabla dindmica, estén en el
archivo plano:

La manera mas facil de identificar que la cuenta que nos da del nimero de proveedores en la tabla
dindmica con el archivo plano es verificando en los primeros digitos la numeracion pues esta va en

orden ascendente; ejemplo si en la tabla dinamica informa que hay 42 proveedores para pago, en
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el archivo plano nos fijamos en la numeracion 100042, si los valores en el archivo plano son
superiores debemos realizar el siguiente paso:

Pagina principal de ofimatica

Especiales—> Actualizacion Fecha Egresos; ponemos la fecha de la generacién de los pagos y la
fecha de una semana anterior a la generacion de los pagos, en la parte de abajo de la ventana
marcamos pantalla y Generar, verificamos cuales proveedores no estan en la tabla dindmica y los
desmarcamos, paso seguido actualizar.

Nos vamos de nuevo al visualizador de medios electronicos, y generamos de nuevo el archivo
plano, teniendo en cuenta que debe generarse como prueba para validar que el archivo este correcto.
Después que se verifique que la cantidad de proveedores es correcta, se ingresa al banco y se monta
a la plataforma de pagos el archivo plano.

Para montar el archivo plano al banco:

Se ingresa a la plataforma Itad, en la seccion de empresa

NIT: 8110328542

Usuario: 43598373

Se va a la pestaria

Pagos a terceros—>Pagos a Terceros WL ->Definir dependencia
activa->Dependencia—>Proveedores (siempre debe elegirse esta opcion)

Desplegamos y damos la opcion “Crear Lote”

Desplegamos y damos la opcion “Desde archivo”

En categoria del lote desplegamos y damos la opcion “Estandar”

Le damos nombre al archivo
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Lo buscamos en la ruta que hayamos guardado el documento, le damos abrir y guardar
Verificamos que el valor de la programacion sea igual a lo que se monté en el archivo plano

Se envia correo electronico, con resumen de pagos e informe de las obligaciones para pagar a las
siguientes personas, para que aprueben la salida del dinero del banco:

ipmoreno@unsoloproveedor.com

avalencia@unsoloproveedor.com

También se debe tener en cuenta los siguientes pagos, de acuerdo a lo proyectado:

o Libranzas de empleados (Bancolombia y Operadora de servicios)

o Pago de arrendamiento bodegas.

o Servicios publicos (EPM —UNE - Comcel) plan corporativo

o Afiliaciones de plataformas (celuweb, data crédito, CEN financiero)

o Noéminas, liquidaciones otros pagos relacionados con empleados

o Impuestos (municipio de Itagli, Medellin y DIAN)

2. Informe de Saldo en Bancos

Para ingreso al banco Itau

Cuenta Corriente, Cuenta de ahorros, Itad Fiduciaria

Ingreso

https://www.itau.co/empresas

Nit: 8110328542

N° de Documento o Usuario: 43598373

Ingresamos al sistema, y escribimos los saldos de la cuenta corriente, cuenta de ahorros y Itad

fiduciaria.


mailto:jpmoreno@unsoloproveedor.com
mailto:avalencia@unsoloproveedor.com
https://www.itau.co/empresas
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Damos clic en el nimero de las cuentas, ver saldos y movimientos fechas anteriores y elegir la
fecha anterior del dia en que se realizara el informe.

Se da clic en obtener archivo, y asi mismo se realiza con las demas cuentas.

Para ingresar a la cuenta de Patrimonio Auténomo se realiza la misma operacion, los datos de
ingreso son los siguientes:

https://www.itau.co/empresas

Nit: 8300539636
N° de Documento o Usuario: 483727

Damos clic en el nimero de la cuenta

Clic en movimiento fechas anteriores

Seleccionar las fechas de las que se quiere conocer los movimientos

Clic en obtener archivo

Se selecciona “Descargar un archivo csv (valores separados por coma)

Clic en Descargar archivo

Y arroja el siguiente documento
Después de descargar todos los movimientos de Itad, vamos a visualizar y descargar saldos en el
banco Bancolombia.
https://sucursalempresas.transaccionesbancolombia.com/SVE/control/BoleTransactional.bancolo
mbia
Por favor digite el NIT de la empresa: 811032854
Por favor digite la identificacion del usuario: 43598373

Por favor digite su Clave: (la digitacion de la clave debe ser desde el teclado virtual)


https://www.itau.co/empresas
https://sucursalempresas.transaccionesbancolombia.com/SVE/control/BoleTransactional.bancolombia
https://sucursalempresas.transaccionesbancolombia.com/SVE/control/BoleTransactional.bancolombia
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Después de ingresar los datos nos arroja:
Ingresamos la clave del token, nos arroja la siguiente ventana
Para la revision de las cuentas corrientes:
DEPOSITOS ->Saldos cuentas corrientes—=> Inicio del dia
Nos arroja la siguiente ventana
Escribimos los saldos totales que nos muestra cada cuenta
Damos clic en el numero de la cuenta, seleccionamos la fecha que queremos consultar y le damos
buscar
Descargamos los movimientos en PDF
Descargamos los movimientos en Excel
Asi mismo con las demaés cuentas, tanto las de Un solo Proveedor ZF como la cuenta de ahorros
Después de tener descargados todos los archivos, procedemos a registrar los movimientos en el
informe de bancos:
Ruta: Z:\TESORERIA\INFORMES DIARIOS
INFORME DE BANCOS USP SAS ANO 2021
En el informe de bancos existe una pestafia por cada cuenta bancaria que hay registrada ellas son:
MOVIMIENTO CTA CTE ZF SAS
MOVIMIENTOS FIDUCUENTA ZF
MOVIMIENTOS CTA CTE FIDUCIARIA
MOVIMIENTOS CTA AH ITAU
MOVIMIENTOS CTA CTE ITAU

MOVIMIENTOS PA
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MOVIMIENTOS FIDUCUENTA ITAU
MOVIMIENTO CTA CTE
MOVIMIENTO CTA AHORROS
MOVIMIENTOS FIDUCUENTA
GTOS BANCARIOS CTA CORRIENTE
En estas cuentas se registra:
Fecha: la fecha en la que se realizé el movimiento
Nombre: nombre del concepto por el cual se realizd el movimiento
NIT o CEDULA: la identificacion del proveedor o cliente.
DEBITOS: dinero que ingreso a la cuenta bancaria
CREDITOS: dinero que salié de la cuenta bancaria
SALDO: el saldo total que se encuentra registrado en el banco la formula es: saldo anterior +
debitos - créditos
DESCRIPCION: breve descripcion por la cual se dio el movimiento.
3. INFORME FLUJO DE CAJA SEMANAL USP 2021 E INFORME FLUJO DE CAJA
SEMANAL USP ZF
Al finalizar el informe de bancos se debe iniciar con la realizacion del informe de flujo de caja
donde se registra todos los movimientos del dia anterior que ya se han plasmado en el informe de
bancos.
Se registra todos los movimientos que se hayan realizado a las cuentas de Reserva y Provision
Se registra todos los ingresos que se hayan tenido

Se registra todos los egresos:
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Y se registra aparte algin egreso que se haya tenido de improvisto, o sea, que no haya estado dentro
de la programacion:

4. INFORME DE CONSIGNACIONES USP 2021
En este informe debe ir registrado todos los ingresos que se haya tenido en las cuentas por concepto
de pago de clientes, ingreso por concepto de incapacidades e ingreso por otras ventas.
Dentro de este informe se tiene contemplado las siguientes cuentas que es donde ingresa el dinero:
Lo que se debe registrar en cada pestafia es la siguiente informacién:
Fecha: La fecha en que se realizé el ingreso del dinero
Nombre del cliente: Cliente que realizé la consignacion
NIT: la identificacion del cliente que realizo la consignacién a alguna de las cuentas arriba
descritas
Valor del ingreso al banco: Valor de lo consignado por el cliente
Se hace la sumatoria del dinero que va ingresado durante el mes.

5. REALIZACION DE COMPROBANTES DE EGRESO PARA PAGOS MANUALES

Se debe ingresar a la pagina principal del aplicativo Ofimatica
Abonos >Comprobante de Egreso

“Ingreso”

Nos trae la numeracion del documento automaticamente.

Clic en la casilla de “proveedor”, buscamos al proveedor al cual le vamos a realizar el

comprobante de egreso.

F. Pago es la identificacion numérica de la cuenta donde ha salido el dinero para el pago
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Seleccionamos el banco, le damos clic en movimiento y nos arroja la siguiente ventana
Ingresamos los datos:

Tipo de cpto pago de factura: 301

Cddigo de integracion: 301 (lo trae automéaticamente)

Tipo Cpto pago de NC: 303

Caodigo de integracion: 303 (lo trae automaticamente).

Seleccionamos la factura que se pagd verificando que haya sido el valor que salié del banco, la

marcamos con una “X”.
Se presiona CTRL + W, se pone la descripcion desde el archivo de Informe de Bancos, y grabar.

Se imprime el comprobante y se le adiciona el soporte (factura) y se archiva llevando siempre en

orden el consecutivo.

6. COMPRA DE DIVISAS (IMPORTACIONES)

Diligenciar documentos de envio y recepcién de divisas

Negociar compra de divisas

Realizar carta remisora para divisas.

Nota: se debe de enviar la informacién a divisas Bancolombia e Itau, con el visto bueno del
gerente y el contador (a) de la compaiiia.

7. FACTORING DIVISA SA (PROPAC)

Generar informe de facturas

Conciliar que las facturas relacionadas en el endoso estén en contabilidad
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Proyectar pagos semanales con maximo 100 dias a partir de la expedicién de la factura
(negociacion pactada)

8. CANCELAR LIQUIDACIONES EMPLEADOS

Se debe de crear el empleado como proveedor

Realizar factura genérica con valor a pagar segun indicacion de RRHH
Dejar copia de la liquidacion en Excel y del sistema para el egreso

Realizar egreso, ingresar al banco, entregar para revision, y sellos de pagado
Imprimir soporte de pago bancario y devolver a RRHH

9. CUSTODIA DE FACTURAS

Archivar todas las facturas ingresadas por contabilidad y compras
Archivar todos los egresos realizados mes actual, trasladar mes anterior al area de archivo.
10. ACTIVIDADES VARIAS
Solicitar extractos bancarios y de tarjetas de crédito y cuentas bancarias tanto de Itat como de

Bancolombia

Conciliacion de cuentas por pagar con proveedores

Confirmacién de consignaciones clientes contado e informar a cartera
Afiliacion de cuentas bancarias némina y proveedores

Responder Correos electronicos y llamadas telefonicas para dar respuesta a solicitudes de

clientes y proveedores.
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Objetivo General
El presente manual tiene como objetivo describir en forma &gil, clara 'y sencilla las actividades del

Auxiliar de Tesoreria de la compafiia Un Solo Proveedor S.A.S.

Aplicacion

Este documento aplica para el Auxiliar de Tesoreria de la comparfiia Un Solo Proveedor S.A.S

Descripcion del Cargo

Dentro de las operaciones realizadas en el area de tesoreria, para la adecuada gestion, desarrollo
y ejecucion de la compafiia, se cuenta con:

Auxiliar de Tesoreria: Persona encargada de realizar actividades de apoyo a las funciones y
actividades que ejecuta el Coordinador (a) de tesoreria y cartera de la compafiia, generalmente es
un practicante de areas contables y/o administrativas.

Cargos a los que reporta: Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador (a) de Tesoreria y
cartera.

Responsabilidad General:

Apoyar en las actividades que ejecuta el Coordinador (a) de Tesoreria y cartera de la compafiia,
garantizando el correcto funcionamiento de los procesos y procedimientos aplicables dentro del

area de Tesoreria.

Responsabilidades comunes inherentes a todos los cargos:
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Atender los proveedores de compras, servicios y usuarios internos de la compafiia entendiendo
la importancia que tienen cada uno de ellos para el desarrollo de la actividad comercial,

brindando respuestas oportunas agiles y confiables.

Realizar todas las tareas asignadas por el lider de su equipo de trabajo mediante resultados
eficaces, siguiendo las politicas de la organizacién, buscando siempre que el trabajo se
enmarque dentro de los objetivos comunes.

Participar activamente de las reuniones de su grupo de trabajo para analizar los resultados

obtenidos y los planes de trabajo que se generen aportando al desarrollo integral del grupo.

Redactar y/o transcribir cartas, circulares o documentos que requiera para su desempefio.

Considerar el trabajo en equipo como una herramienta indispensable para la calidad y el
mejoramiento del ambiente de trabajo, lo que implica la participacion en los programas, eventos
y capacitaciones que promueve la organizacion.

Mantener y fomentar los valores institucionales en las relaciones interpersonales con todos sus
compafieros de trabajo y el personal con que se relaciona.

Utilizar los equipos y materiales requeridos para su trabajo.

Mantener y mejorar las condiciones laborales en el sitio de trabajo mediante la aplicacion y
cumplimiento del reglamento interno y las normas establecidas para la seguridad, higiene y

salud ocupacional.
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Responsabilidades Especificas:

e Elaborar informe de saldo en bancos, informe de flujo de caja de la compafia
diariamente y realizar el envio de los mismos al personal autorizado.

¢ Realizar informe de flujo de caja proyectado, para envio al coordinador (a) de tesoreria
y cartera para su revision.

e Apoyar en la elaboracién de la programacion de pagos semanal, verificando que los
consecutivos de los egresos se ejecute de forma correcta y que los valores alli pactados
sean iguales al valor en el banco.

e Enviar comprobantes de pago a los proveedores por correo electronico, un dia después
que se realicen los pagos.

e Descargar soporte de pagos que se requieran, mediante pedido explicito de la
coordinacion de compras y el coordinador (a) de tesoreria y cartera

e Velar por la correcta gestion documental en el orden adecuado de los comprobantes
de egreso, y que sus consecutivos se encuentren perfectamente archivados y cuenten
con los soportes necesarios.

e Archivar todas las facturas de compras y gastos de la compaiiia y verificar con el
sistema que todos los documentos se encuentren fisicamente y cuenten con las firmas
de autorizacion necesarias.

e Revisar cuentas bancarias con el fin de verificar el ingreso de pagos por parte de los

clientes y reportar al Coordinador (a) de Tesoreria y cartera.
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Niveles De Responsabilidad:

Sobre Personas Bajo, no tiene personal bajo su cargo
Sobre Documentos Alto, Genera y administra Documentos contables en la
compaiiia.

Tiene Acceso en el software “Ofimatica”, plataformas

bancarias (Ital y Bancolombia)

Relaciones en su Trabajo:
INTERNAS EXTERNAS
Gerencia Financiera y Administrativa Proveedores

Coordinacion de Tesoreria y cartera

INFORMACION PARA INGRESO A LOS SISTEMAS:

Computador Usuario: Tesoreria
Contrasefia: Tusp2024++

Ofimatica: Usuario: Tesoreria
Este usuario es para ingresar tanto a USP
como a USP ZF (Un Solo Proveedor, Un
Solo Proveedor ZF SAS)

Ingreso Banco ltad NIT: 8110328542
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(Cuenta Corriente, Cuenta de Ahorro y No. De documento o Usuario: 43598373

Fiducuenta)

Ingreso Banco Itau NIT: 8300539636
(Cuenta Patrimonio Auténomo) No. De documento o Usuario: 483727
Ingreso Banco Bancolombia NIT: 811032854

Id del Usuario: 43598373
Para ingreso se debe solicitar la clave del
token al Coordinador (a) de Tesoreria y

cartera

Desarrollo de las Actividades:
Ingreso al sistema ofimatica:

Usuario: Tesoreria

Empresa: USP, USP ZF

Periodo: Nro. Del mes en curso

Clic en aceptar.

Ingresa al moédulo “Cuentas por pagar”

1. Programacion de Pagos Semanal

Descarga los archivos de la programacion de pagos, ingresa a la pagina principal de Ofimatica.
CXP->Plan de Pagos—>Planeacion de Pagos

Se solicita informacion al Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera por cual banco se realizaran los
pagos.

Se procede a generar programacion de pagos.
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Se dejan todos los espacios en blanco excepto la fecha de vencimiento, pues a esta hay que poner

una fecha superior a la que se realizaré el pago, en valor a pagar se digita un valor superior al

programado y clic en aceptar

Para facilitar la programacion del pago de las facturas, clic en Nombre Proveedor” y estas se
organizan por orden alfabético automaticamente.

Las facturas a cancelar, se seleccionan desde la casilla “Pago” se da clic en el check (cuadrito vacio
para rellenar) y en la casilla “F_Pago” se selecciona el banco por el cual se vaya a realizar el pago:
Itau: 14

Bancolombia: 08

Después de seleccionadas las facturas a pagar se da clic en actualizar, cerramos la ventana de
“Planilla Planeacion de Pagos CXP”, pantalla principal de ofimatica:

Para iniciar con la autorizacion pago de facturas:

CxP - Plan Pagos - Autorizacién Pago Factura

En la ventana emergente, se selecciona en autorizado, se da clic generando un check y CTRL + R;
hay que tener en cuenta que los valores que se programaron deben coincidir con los que estan en
la autorizacion de pago de factura

Para la generacion de pagos:

CxP - Plan Pagos - Generacion de Pagos

En la ventana que nos arroja:

Consecutivo: CXPPT

Concepto de Abono: 301

Cadigo de integracién: 301 (lo trae automatico)

Concepto de Abono NC: 303

Cadigo de integracién: 303 (lo trae automatico)

Fecha de Generacion: La fecha que se va a realizar los pagos (generalmente son todos los dias
martes)

Tasa de Cambio: Esta se deja tal como este (no se escribe nada).
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Forma de Pago: la que se haya indicado en la planeacion de pagos; si es por Itad 14, si es por
Bancolombia 08

Aceptar

Terminado esto, pantalla de inicio de ofimatica, cuando el pago es por Itau:

Procesos = Visualizador de medios Electronicos

Arroja la siguiente ventana:

—>Casilla “ESP PAGO PROVEEDORES BANCO ITAU”
Damos CTRL + W

En la ventana que arroja debemos poner los siguientes datos:
@pForma_Pago: 14

@pFechaMovimiento: la fecha en la que se va a realizar el pago
@pTipoCuenta: D (Corriente)

@pNroCuenta: 859377335

@pPrueba_Definitivo: primero debe ponerse N (Prueba), para verificar que lo programado si este
correctamente.

Se da clic en Generar

Después de hacer esto el archivo nos queda en la ruta:

C:\Ofimatica\OfimaEnterprise\AtlasCS\CXP\CXP

Para verificar que los movimientos que requerimos sean los correctos en el archivo plano debemos
sacar un informe de dias de pago, este mismo nos servira para realizar el resumen de pagos, esto
lo hacemos de la siguiente manera:

Pagina principal de ofimatica:

Especiales—> Informes—> Dias de pago CXP

En la siguiente ventana:

Borrar “FG” de la pestafia No es igual a

Es mayor o igual que: ponemos la fecha en la que se registrd el movimiento
Es menor o igual que: ponemos la fecha en la que se registrd el movimiento
Y en la parte de debajo de la pantalla le damos clic al icono

Generar

Nos arroja el siguiente informe:
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A este informe le eliminamos las columnas:
Banco

Beneficiario

Concepto

Nombre_Concepto

Fecha_Expedicion

Fecha_Vencimiento

Fecha_Abono

Tipo_CXP

Quedando de la siguiente manera

Se debe diligenciar “Nombre Tipo CXP” con la descripcion del proveedor que es.

Se realiza una tabla dindmica donde se identifique el nombre del proveedor y el valor a pagarse.

Abrimos el archivo plano generado, lo buscamos en la ruta
C:\Ofimatica\OfimaEnterprise\AtlasCS\CXP\CXP

Y validamos que los proveedores que tenemos en el resumen de la tabla dindmica, estén en el
archivo plano:

Para validar las filas del archivo plano lo verificamos con la tabla dindmica que se genera desde el
modulo de cxp, abonos, en el archivo plano se verifica los primeros digitos la numeracion pues
esta va en orden ascendente; ejemplo si en la tabla dindmica informa que hay 42 proveedores para
pago, en el archivo plano nos fijamos en la numeracion 100042, si los valores en el archivo plano
son superiores debemos realizar el siguiente paso:

Pagina principal de ofimatica

Especiales—> Actualizacion Fecha Egresos; ponemos la fecha de la generacién de los pagos y la
fecha de una semana anterior a la generacion de los pagos, en la parte de abajo de la ventana
marcamos pantalla y Generar, verificamos cuales proveedores no estan en la tabla dinamica y los

desmarcamos, paso seguido actualizar.
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Nos vamos de nuevo al visualizador de medios electrénicos, y generamos de nuevo el archivo
plano, teniendo en cuenta que debe generarse como prueba para validar que el archivo este correcto.
Después que se verifique que la cantidad de proveedores es correcta, se ingresa al banco y se monta
a la plataforma de pagos el archivo plano.

Para montar el archivo plano al banco:

Se ingresa a la plataforma Itad, en la seccion de empresa

NIT: 8110328542

Usuario: 43598373

Vamos a la pestafia

Pagos a terceros—>Pagos a Terceros WL ->Definir dependencia
activa->Dependencia—>Proveedores (siempre debe elegirse esta opcion)

Desplegamos y damos la opcion “Crear Lote”

Desplegamos y damos la opcion “Desde archivo”

En categoria del lote desplegamos y damos la opcion “Estandar”

Le damos nombre al archivo

Lo buscamos en la ruta que hayamos guardado el documento, le damos abrir y guardar
Verificamos que el valor de la programacion sea igual a lo que se monté en el archivo plano

Se envia correo electronico, con resumen de pagos e informe de las obligaciones y pasos para pagos
PSE para pagar a las siguientes personas, para que aprueben la salida del dinero del banco:

ipmoreno@unsoloproveedor.com

avalencia@unsoloproveedor.com
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2. Informe de Saldo en Bancos

Para ingreso al banco Itau

Cuenta Corriente, Cuenta de ahorros, Itat Fiduciaria

Ingreso

https://www.itau.co/empresas

Nit: 8110328542

N° de Documento o Usuario: 43598373

Ingresamos al sistema, y escribimos los saldos de la cuenta corriente, cuenta de ahorros y Itad

fiduciaria.

Damos clic en el numero de las cuentas, ver saldos y movimientos fechas anteriores y elegir la

fecha anterior del dia en que se realizara el informe.

Se da clic en obtener archivo, y asi mismo se realiza con las demas cuentas.

Para ingresar a la cuenta de Patrimonio Autonomo se realiza la misma operacion, los datos de
ingreso son los siguientes:

https://www.itau.co/empresas

Nit: 8300539636
N° de Documento o Usuario: 483727

Damos clic en el nimero de la cuenta

Clic en movimiento fechas anteriores

Seleccionar las fechas de las que se quiere conocer los movimientos
Clic en obtener archivo

Se selecciona “Descargar un archivo csv (valores separados por coma)

Clic en Descargar archivo


https://www.itau.co/empresas
https://www.itau.co/empresas
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Después de descargar todos los movimientos de Itau.
vamos a visualizar y descargar saldos en el banco Bancolombia.
https://sucursalempresas.transaccionesbancolombia.com/SVE/control/BoleTransactional.bancolo
mbia
Por favor digite el NIT de la empresa: 811032854
Por favor digite la identificacion del usuario: 43598373
Después de ingresar los datos nos arroja, se solicita la clave del token al Coordinador (a) de
tesoreria y cartera para el ingreso al banco:
Ingresamos la clave del token, nos arroja la siguiente ventana
Para la revision de las cuentas corrientes:
DEPOSITOS ->Saldos cuentas corrientes=> Inicio del dia
Escribimos los saldos totales que nos muestra cada cuenta
Damos clic en el numero de la cuenta, seleccionamos la fecha que queremos consultar y le damos
buscar
Descargamos los movimientos en PDF
Descargamos los movimientos en Excel
Asi mismo con las demas cuentas, tanto las de Un solo Proveedor ZF como la cuenta de ahorros
Después de tener descargados todos los archivos, procedemos a registrar los movimientos en el
informe de bancos:
Ruta: Z\TESORERIA\INFORMES DIARIOS
INFORME DE BANCOS USP SAS ANO 2021

En el informe de bancos existe una pestafia por cada cuenta bancaria que hay registrada ellas son:


https://sucursalempresas.transaccionesbancolombia.com/SVE/control/BoleTransactional.bancolombia
https://sucursalempresas.transaccionesbancolombia.com/SVE/control/BoleTransactional.bancolombia
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MOVIMIENTO CTA CTE ZF SAS

MOVIMIENTOS FIDUCUENTA ZF

MOVIMIENTOS CTA CTE FIDUCIARIA

MOVIMIENTOS CTA AH ITAU

MOVIMIENTOS CTA CTE ITAU

MOVIMIENTOS PA

MOVIMIENTOS FIDUCUENTA ITAU

MOVIMIENTO CTA CTE

MOVIMIENTO CTA AHORROS

MOVIMIENTOS FIDUCUENTA

GTOS BANCARIOS CTA CORRIENTE

En estas cuentas se registra:

Fecha: la fecha en la que se realizé el movimiento

Nombre: nombre del concepto por el cual se realizé el movimiento
NIT o CEDULA: la identificacion del proveedor o cliente.
DEBITOS: dinero que ingreso a la cuenta bancaria

CREDITOS: dinero que salié de la cuenta bancaria

SALDO: el saldo total que se encuentra registrado en el banco la formula es: saldo anterior +
débitos - créditos

DESCRIPCION: breve descripcién por la cual se dio el movimiento.
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3. INFORME FLUJO DE CAJA SEMANAL USP 2021 E INFORME FLUJO DE CAJA
SEMANAL USP ZF
Al finalizar el informe de bancos se debe iniciar con la realizacion del informe de flujo de caja
donde se registra todos los movimientos del dia anterior que ya se han plasmado en el informe de
bancos.
Se registra todos los movimientos que se hayan realizado a las cuentas de Reserva y Provision
Se registra todos los ingresos que se hayan tenido

Se registra todos los egresos:
Y se registra aparte algin egreso que se haya tenido de improvisto, o sea, que no haya estado dentro

de la programacion:
4. INFORME DE CONSIGNACIONES USP 2021
En este informe debe ir registrado todos los ingresos que se haya tenido en las cuentas por concepto
de pago de clientes, pago de incapacidades e ingreso por otras ventas.
Dentro de este informe se tiene contemplado las siguientes cuentas que es donde ingresa el dinero:
Lo que se debe registrar en cada pestafia es la siguiente informacién:
Fecha: La fecha en que se realiz6 el ingreso del dinero
Nombre del cliente: Cliente que realizé la consignacion
NIT: la identificacion del cliente que realizo la consignacion a alguna de las cuentas arriba
descritas
Valor del ingreso al banco: Valor de lo consignado por el cliente

Se hace la sumatoria del dinero que va ingresado durante el mes.
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5. REALIZACION DE COMPROBANTES DE EGRESO PARA PAGOS MANUALES

Se debe ingresar a la pagina principal del aplicativo Ofimatica
Abonos >Comprobante de Egreso

Nos arroja la siguiente ventana, y le damos en la pestafia
“Ingreso”

Nos trae la numeracion del documento autométicamente.

Clic en la casilla de “proveedor”, buscamos al proveedor al cual le vamos a realizar el

comprobante de egreso.

F. Pago es la identificacion numérica de la cuenta donde ha salido el dinero para el pago
Seleccionamos el banco, le damos clic en movimiento y nos arroja la siguiente ventana
Ingresamos los datos:

Tipo de cpto pago de factura: 301

Cabdigo de integracion: 301 (lo trae automéaticamente)

Tipo Cpto pago de NC: 303

Cddigo de integracion: 303 (lo trae automaticamente).

Seleccionamos la factura que se pago verificando que haya sido el valor que salio del banco, la

marcamos con una “X".

Se presiona CTRL + W, se pone la descripcion desde el archivo de Informe de Bancos, y grabar.



DISENO DE UNA METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EN EL AREA DE TESORERIA EN LA EMPRESA “UN SOLO PROVEEDOR S.A.S.” DEL MUNICIPIO DE

ITAGUI-ANTIOQUIA

143

Se imprime el comprobante y se le adiciona el soporte (factura) y se archiva llevando siempre en

orden el consecutivo.

Imprimir soporte de pago bancario y devolver a RRHH

6. CUSTODIA DE FACTURAS

Archivar todas las facturas ingresadas por contabilidad y compras

Archivar todos los egresos realizados mes actual, trasladar mes anterior al area de gestion

documental.

7. ACTIVIDADES VARIAS

Solicitar extractos bancarios, tarjetas de crédito y certificaciones bancarias de ambos bancos.

Confirmacion de consignaciones clientes contado e informar a cartera

Responder Correos electronicos, conciliar estados de cuenta de proveedores vs contabilidad,

Ilamadas telefonicas para dar respuesta a solicitudes de clientes y proveedores.

10.1.3.4 Manual De Actividades Analista De Cartera

usp
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Objetivo General

El presente manual tiene como objetivo describir en forma agil, clara y sencilla las actividades del
Analista de Cartera de la compariia Un Solo Proveedor S.AS
Aplicacion

Este documento aplica para el Analista de Cartera de la compafiia Un Solo Proveedor SAS.

Descripcion del Cargo

Dentro de las operaciones realizadas en el area de tesoreria, se cuenta con el subproceso de cartera,
para ello se cuenta con:

ANALISTA DE CARTERA: Persona encargada de la funcién de cobros de la compafiia.
Cargos a los que reporta: Gerente Administrativo y Financiero y Coordinador (a) de Tesoreria

y Cartera.

Generalidades

USP: Un solo Proveedor SA

USP ZF: Un Solo Proveedor Zona Franca SAS

Responsabilidades

Responsabilidad General:

Realizar todos los cobros de facturas a clientes, manejar el sistema Ofimética con el fin de realizar
cruces de saldos pendientes de los clientes, imprimir y archivar informacion relevante para el
desarrollo propio de la compafiia.

Responsabilidades comunes inherentes a todos los cargos:
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Atender los clientes con un espiritu de servicio, entendiendo la importancia que tienen para la
compafiia el desarrollo de la actividad comercial, brindandoles respuestas oportunas y seguras
a través de procesos agiles, sencillos y confiables.

Realizar todas las tareas que le sean encomendadas por el lider de su equipo de trabajo mediante
resultados eficaces, siguiendo las politicas de la organizacion, buscando siempre que el trabajo
se enmarque dentro de los objetivos comunes.

Participar activamente de las reuniones de su grupo de trabajo para analizar los resultados
obtenidos y los planes de trabajo que se generen aportando al desarrollo integral del grupo,
mediante el mejoramiento continuo en las actitudes y las tareas propuestas.

Redactar y/o transcribir cartas, circulares o documentos que requiera para su desempefio.
Considerar el trabajo en equipo como una herramienta indispensable para la calidad y el
mejoramiento del ambiente de trabajo, lo que implica la participacion en los programas, eventos
y capacitaciones que promueve la organizacion.

Mantener y fomentar los valores institucionales en las relaciones interpersonales con todos sus
compafieros de trabajo y el personal con que se relaciona.

Velar por suministrar informacion confiable y oportuna cada vez que se requiera.

Utilizar los equipos y materiales requeridos para su trabajo de manera racional y prudente
procurando su conservacion y adecuado mantenimiento.

Mantener y mejorar las condiciones laborales en el sitio de trabajo mediante la aplicacion y
cumplimiento del reglamento interno y las normas establecidas para la seguridad, higiene y

salud ocupacional.
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Implementar las disposiciones establecidas para el mejoramiento continuo de los procesos en todo
lo relacionado con la naturaleza de su cargo.

Niveles De Responsabilidad:

Sobre Personas Bajo, no tiene personal bajo su cargo
Sobre Documentos Alto, Genera y administra Documentos contables en la
compaiiia.

Tiene Acceso en el software “Ofimatica”.

Relaciones en su Trabajo:

INTERNAS EXTERNAS

Gerencia Financiera y Administrativa Clientes

Coordinador (a) de Tesoreria y Cartera

INFORMACION PARA INGRESAR AL SISTEMA.
COORDINADOR DE CARTERA

Sistema: Ofimatica

Usuario: acartera2

Empresa: USP y USP ZF

ANALISTA DE CARTERA

Sistema: Ofimatica
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Usuario: acartera

Empresa: USP

CORREO ELECTRONICO

Correo: cartera@unsoloproveedor.com
TELEFONO CARTERA

NuUmero: 3106576742

Actividades

1. ACTIVIDADES DIARIAS:

e Revisar y dar respuesta a los correos que lo requieran.

e Ingresar a las paginas de algunos clientes para verificar pagos, descargar soportes de
pagos, descuentos o devoluciones. (para realizar esta actividad, se debe ir a la carpeta de
cartera y buscar el archivo nombrado “DIRECTORIO DE CLIENTES” en este archivo

estén organizados todos los clientes que tienen pagina web).

e ACTIVIDADES

e Realizar informe de ingresos Semanales: se debe descargar una cartera del sistema, luego
que se descargue se nombra el archivo, luego se inserta una nueva hoja nombrada como
“CUENTAS POR COBRAR” en ella se debe realizar un cuadro, en donde en una columna
debe ir todos los clientes y en otra columna los valores(pagos) que se tienen programados

ingresar.
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e Enviar estados de cuenta a los clientes: se debe descargar una cartera del sistema, separar
la informacidn del cliente a quien se le va a enviar la cartera en otro archivo, el cual se
debe nombrar como “ESTADO DE CUENTA... nombre del cliente)”, este informe tiene
varias columnas con el nombre del cliente, el nit, la fecha de expedicion y vencimiento, el
numero de la factura, el consecutivo, el valor de la factora, etc. Dicho esto, se va a
organizar la columna de la fecha de expedicién de la mas antigua a la mas reciente, luego

que se organice, se totaliza la cartera y se envia al respectivo cliente.

e Realizar llamadas a clientes para cobros: se debe ir a la carpeta de cartera y buscar el
archivo “DIRECTORIO DE CLIENTES”, ya que alli se encuentran los contactos de 10s
clientes o en el sistema, se busca en el maestro el nombre del cliente y alli arroja toda la

informacidn sobre él, se programa pago y se registra en la bitacora.

2. OTRAS ACTIVIDADES

e Realizar conciliaciones de los clientes que lo requieran, para ello se debe bajar del sistema
un informe de ventas y buscar en ese informe las facturas que el cliente relaciona en el
soporte de pago, pegar en el archivo de conciliacion la informacion de las facturas, para
luego descargar pagos en el sistema, si quedaron saldos pendientes por novedades en
facturas, se debe revisar la novedad y enviar correo a inventarios para que realicen las

notas créditos.

e Realizar cruces de saldos que estén pendientes.
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Todos los viernes se debe enviar al Gerente Financiero y Administrativo un informe de

cartera actualizado.

Se debe enviar a Recursos Humanos dos veces por mes el informe de los empleados que

adeuden facturas por concepto de compra de mercancia para la respectiva deduccion.

Solicitar los certificados a los clientes que nos realizan retenciones (Rte. fuente, Rte. ICA,

Rte. IVA), a solicitud del area contable

Crear clientes crédito o contado en el sistema:

v Documentos requeridos para creacion de clientes a crédito:
(a) Ficha de creacién de cliente.
(b) Certificacién Sarlaft.
(c) Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales.

(d) Certificado de existencia y representacién del establecimiento de comercio o
sociedad del comerciante persona natural, expedido por la cAmara de comercio

con antelaciéon no mayor a 30 dias calendario.
(e) Fotocopia del NIT y del Rut actualizado.
(f) Fotocopia de la cédula del comerciante o Representante Legal.
(9) Fotocopia de la Gltima declaracion de renta
(h) Estados financieros debidamente firmados con sus respectivas notas
(i) Tres referencias comerciales.

(J) Una referencia bancaria.
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Después de tener todos los documentos requeridos, se debe revisar para proceder a
crearlo.

v Documentos requeridos para creacion de clientes contado:
(a) Ficha Creacion de Clientes.
(b) Certificacion Sarlaft.
(c) Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales.
(d) Fotocopia del Rut actualizado.
(e) Fotocopia de la cédula del comerciante.
e Realizar referencias comerciales a clientes que lo soliciten.
e Archivar.

e Conciliar la cartera con un informe de contabilidad para los cierres de mes.
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10.2 Registro de firmas salidas de Dinero en la Compafiia

En la compafiia no se tiene contemplado un registro de firmas pues la Unica persona que tiene
autorizacion para mover dinero, es el gerente de la compafiia y se hace a través de las plataformas
bancarias con usuario y contrasefia inicamente administradas por este.

10.3 Acceso al recinto fisico del area:

El area de Tesoreria es una oficina que esta aparte de las demas areas, y si bien otros funcionarios
de otras areas pueden acceder alli, no tienen acceso ni autorizacion para manejar los equipos de
computo, asi como tampoco, tienen autorizacion para revisar la documentacion que en el area se
maneja.

10.4 Manejo de Caja Menor.

La compafiia ya no cuenta con caja menor, pues todos los movimientos de dinero, se definieron
mediante plataforma bancaria, teniendo estipulado que todas las programaciones de pago se
realizaran los dias viernes y los pagos se realizaran los dias martes de cada semana.
Llegado el caso donde se requiera un movimiento urgente de dinero fuera de los dias estipulados
de pago, se monta el pago a la plataforma bancaria y se solicita al gerente que apruebe el
movimiento para el desembolso del dinero al proveedor al cual va dirigido el pago.

10.5 Procedimiento para salida de Dinero:

El procedimiento para salida de dinero se tiene estipulado mediante la realizacion de proyeccion
de pagos, en un archivo que se tiene consolidado “Flujo de Caja USP”, alli se plasman todas las
posibles salidas de dinero durante el transcurso de la semana, se presenta al gerente financiero y
administrativo, este lo revisa, después de revisado se envia al gerente general para que lo apruebe.

El flujo de la salida de dinero es el siguiente.
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10.5.1 Flujograma Para El Procedimiento De Salida De Dinero

SP

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EGRESOS

Pagina 1
Revisién 0
Fecha 26/06/2021

Identificacién:USP/TES-F/002

Serealizainforme de
programacion de pagos

Las facturas cumplen
criterio para pago?

Recursos Humanos
enviaarchivo plano
al dreade Tesoreria

Se programan
para pago

Se programan para
préximo pago

Seimprimen
comprobantes de
egreso, se adicionan
lasfacturas a cada

Se envia informe al Director
administrativoy financiero
para aprobacion de pagos

Se aprueban los pagos?

Se inicia programacion
de pagos a travesde
Ofimatica

para programacion
de pagos

El Tesorero (a) verifica
saldos montainformacéna
la plataforma bancaria

Los valores coinciden con
elsaldoa pagar?

Se envia correo electronico
agerenciapara que
autorice |os pagos

Se verificaque los pagos

v

Se generanarchivos planos
para pagos por plataforma
bancaria

Seinforma Recursos Humanos
para que valide lainformaciény
realice los cambios necesarios

hayan salido correctamente

¥

Se montanlos pagosenel
bancoy se enviaresumende
pagos a gerencia para que
aprueben los pagos

comprobante, se
entregan a gestion
documental

\/

Se realizan los pagos, se
descargan soportesde pagoy
se envian comprobantes de
egresoa los proveedores

Salieron los pagos?

Se descarga soporte
de pago, se realiza
comprobante de
egreso, seimprimen
y se entreganal area

Se verificael error, se
corrige la informacién

de gestion
documental

Este documento pasa a ser vigente a partir de la fecha de su aprobacion, debiendo ser revisado anualmente, independientemente de revisiones periddicas
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Aprobd




DISENO DE UNA METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
EN EL AREA DE TESORERIA EN LA EMPRESA “UN SOLO PROVEEDOR S.A.S.” DEL MUNICIPIO DE
ITAGUI-ANTIOQUIA 154

10.6 Comité Financiero

Si bien la compafiia no cuenta con un comité financiero que este estipulado mediante documento
escrito, los coordinadores de departamento, se retinen con el gerente financiero y administrativo al
menos una vez al mes para discutir las posibles salidas de dinero que se presentaran para el mes
siguiente, las solicitudes de pagos se realizan mediante correo electronico adjuntando las facturas
a pagarse con los montos que se deben pagar, estos se plasman en el Flujo de Caja proyectado y se
presentan al Gerente General para que tenga conocimiento de los pagos que se realizaran y de la
respectiva autorizacién del pago de los mismos.

Si bien la compafiia no tiene estipulada una proyeccion de salidas de dinero anuales, pues los costos
de la materia prima varian de acuerdo a la situacion que se esté viviendo en el pais, se tiene
contemplado proyecciones de salida de dinero mensuales a fin de conocer la cantidad de dinero
que se debe tener a disposicion para el cumplimiento de las obligaciones con sus proveedores, las
obligaciones financieras y las obligaciones tributarias que se requieren para la continuidad de las

operaciones de la organizacion.
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11. Conclusiones

Es fundamental que la compariia adopte las recomendaciones realizadas por el estudiante,
para el mejoramiento en la ejecucion de las actividades diarias, con el fin de que no se pierda
tiempo debido a reprocesos que pueden solventarse mediante el estudio de los manuales

propuestos.
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