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RESUMEN

El tema abordado es el Control Interno en los Procesos Administrativos Contables. Demostracion
de su aplicacidn practica en una empresa familiar de materiales de electricidad. Nuestro objetivo general
es demostrar la importancia de la implementacién del control interno en los procesos administrativos-
contables de las empresas. Mientras que los objetivos particulares son enumerar las ventajas vy
desventajas de un sistema de control interno, evaluar la eficacia y eficiencia de un procedimiento
administrativo-contable con un sistema de control interno y el mismo procedimiento sin dicho sistema,
explicar la relacion entre el control interno y la administracién del riesgo empresarial. Para cumplir con
los mismos expondremos las definiciones de Control Interno, Gestién de Riesgos Corporativos, Proceso
de Compras, Proceso de Pagos, entre otras. La metodologia de investigacién empleada en este trabajo
implica un enfoque cualitativo descriptivo, basado en el andlisis documental de diversas fuentes, la
experiencia de especialistas en la materia y entrevistas. El resultado de nuestra investigacion se relaciona
con la importancia de mantener un sistema de control interno eficaz y eficiente, la falta de aplicacién
practica del control interno en las organizaciones, el desconocimiento por parte de los empresarios de la
gestion de riesgos corporativos y con la formalizacidn de los procesos administrativos.

Palabras claves: Control Interno - Gestién de Riesgos - Proceso de Compras - Proceso de Pagos -
Aplicacion Practica del Control Interno.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacidon surge como consecuencia de los constantes cambios
globales que se presentan en las organizaciones, ya sean del entorno, tecnoldgicos, la competencia y
esencialmente en la forma de obtener y administrar la informacién que es el recurso mas importante de
una empresa, que dificultan considerablemente la obtencién de los objetivos de la misma, motivo por el
cual resulta imprescindible la implantacion de un sistema de Control Interno eficaz y eficiente que esté

en constante evolucién.

Planteada la situacién y delimitado el problema, decidimos encarar el trabajo desde una doble
perspectiva; una tedrica donde tomamos como referencia principal los informes COSO | y COSO Il con
sus respectivas actualizaciones, complementados con diversos documentos que tratan sobre esta
tematica y otra practica en la que se seleccioné una empresa de la Provincia en la cual se analizé la

implementacidn de los aspectos tedricos presentados en este trabajo.

Nuestro objetivo general es demostrar la importancia de la implementacion del control interno
en los procesos administrativos-contables de las empresas. Mientras que los objetivos particulares son
enumerar las ventajas y desventajas de un sistema de control interno, evaluar la eficacia y eficiencia de
un procedimiento administrativo-contable con un sistema de control interno y el mismo procedimiento

sin dicho sistema, explicar la relacién entre el control interno y la administracidn del riesgo empresarial.

La metodologia de investigacion empleada en este trabajo implica un enfoque cualitativo
descriptivo, basado en el analisis documental de diversas fuentes, la experiencia de especialistas en la
materia y entrevistas. De las mencionadas fuentes se recolecté la informacidn necesaria para describir
correctamente los temas en cuestidn, la importancia de los mismos y sus aplicaciones practicas, de

manera que nos permita concluir sobre el objetivo principal del trabajo.

Como primer paso de nuestra investigacion, realizamos un relevamiento de informacion a través
de distintas entrevistas con el Gerente General de la empresa en las que pudimos obtener el
organigrama, manual de induccién, manual de procedimiento de compras, manual de descripcion del
puesto de Jefe de Compras e informalmente la explicacidon del proceso de pagos y de otra informacion

necesaria para la investigacion.



En el primer capitulo presentamos una descripcion de los componentes que integran el sistema
de control interno y analizamos la situacién en la que se encuentra la empresa respecto de cada uno de

ellos, exponiendo puntos fuertes a mantener y aquellos que se deben mejorar.

Luego, nos enfocamos especificamente en los procesos operativos de compras y pagos para los
cuales se desarrolld la teoria relacionada a los mismos y a los controles que se deberian aplicar para

lograr que sean eficaces y eficientes.

Para concluir con el trabajo analizamos los procesos los procesos de Compras y Pagos de la
empresa, brindando una serie de observaciones y recomendaciones a aplicar para la formalizaciéon y

profesionalizacion de los mismos.



CAPITULO I: CONTROL INTERNO Y GESTION DE RIESGOS
EMPRESARIALES

1. INTRODUCCION

Es finalidad del presente capitulo realizar una breve resefia histérica de la evolucidén de los
informes emitidos por el Committe of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission referidos al

marco de control interno y a la gestion de riesgos empresariales.

Ademas, se expondrdn las definiciones contenidas en los informes COSO | y Il, y en sus
respectivas actualizaciones y se realizara un analisis de la aplicacidén practica de los conceptos de cada

componente que integran dichos informes.

Para ello, nos basamos en la informacién obtenida de una empresa familiar que se encuentra
inmersa en un proceso de profesionalizacion y formalizacion de su estructura y procedimientos
operativos. La misma cuenta con una trayectoria de 30 ailos en el mercado de materiales eléctricos, lo

que la ha llevado a ser una de las grandes comercializadoras de la actividad en la Regién de Cuyo.

2. RESENA HISTORICA



1992
Origen del Informe
COSsO|

Debido a la gran variedad de definiciones y entendimientos que existian
sobre control interno, en septiembre de 1992 el Committe of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission emite el informe COSO con las
siguientes finalidades:

« Establecer una definicion comun de control interno que responda a las
necesidades de las distintas partes.

« Facilitar un modelo en base al cual las empresas y otras entidades,
cualquiera sea su tamario y naturaleza, puedan evaluar sus sistemas de
control interno.

Con el correr del tiempo, el informe COSO se convirtié en la Norma de
referencia en cuanto a Control Interno a nivel mundial dando la orientacion
necesaria a las organizaciones para el mejor cumplimiento de sus objetivos
en cuanto a:

« Eficacia y eficiencia en las operaciones

« Fiabilidad de la informacién financiera.

« Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

2001
Proyecto Informe
Cosol

Debido al aumento de preocupacion por evaluar y mejorar el proceso de
administracion de riesgos, el Committee of Sponsoring Organizations of
theTreadway Commission, inicié un proyecto con el objeto de desarrollar un
marco reconocido de administracion integral de riesgos: identificacion,
evaluacion y gestion integral de riesgos.

2004
Lanzamiento Informe
COosol

Se produjo el lanzamiento del marco de control denominado Enterprise Risk
Management - Integrated Framework (COSO |Il) y sus Aplicaciones
Técnicas asociadas que segun su propio texto no contradice al COSO |,
siendo ambos marcos conceptualmente compatibles. Sin embargo, este
marco se enfoca a la gestion de los riesgos mediante técnicas como la
administracion de un portafolio de riesgos.

2013
Actualizacion del
Informe COSO |

Como consecuencia de los cambios acaecidos en las organizaciones y en
su entorno operativo, siendo cada vez mas complejos, globales y
tecnolégicos; y por el mayor compromiso de los grupos de interés en
buscar aumentar la transparencia y responsabilidad con respecto a la
integridad de los sistemas de control interno que apoyan la toma de
decisiones y el buen gobierno corporativo de la organizacion, el Committee
of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO)
presentd una version actualizada del Control Interno-Marco Integrado que
permitira a las organizaciones desarrollar y mantener, de una manera
eficiente y efectiva, sistemas de control interno que puedan aumentar las
probabilidades de cumplimiento de los objetivos de la entidad y adaptarse
a los cambios en su entorno operativo de negocios.

2017
Actializacion Informe
Ccosol

Con el transcurso del tiempo, la complejidad del riesgo ha cambiado, han
surgido nuevos riesgos Yy tanto los consejos de administracion como los
directivos han mejorado su conocimiento y su supervision de la gestion del
riesgo empresarial, al tiempo que demandan una mejor informacién sobre
riesgos. Como respuesta a estos acontecimientos, en Junio de 2017 se
lanzé una actualizacion del marco de control denominado Enterprise Risk
Management - Integrated Framework (COSO |Il) y sus Aplicaciones
Técnicas, la cual pone de manifiesto la importancia de tener en cuenta el
riesgo tanto en el proceso de definicion de la estrategia como en la
ejecucion del desempeiio.

Figura N° 1: Evolucidn de los informes. Fuente: Elaboracion propia




3. DEFINICION DE CONTROL INTERNO SEGUN COSO I

Segun el informe COSO | (1992) “el control interno es un proceso efectuado por el consejo de

administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de

proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las

siguientes categorias:

e Eficacia y eficiencia de las operaciones

e Fiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

3.1. ANALISIS DE LA DEFINICION

”

Marin de Guerrero (2002) realiza un analisis de la definicion:

“El control interno es un proceso

Es un conjunto de acciones estructuradas y
coordinadas dirigidas a la consecucion de un fin, no

es un fin en si mismo.

Lo llevan a cabo las personas

Son las personas, mediante sus actuaciones
concretas, en cada nivel de organizacion, las que
tienen la responsabilidad de su implementacion y
seguimiento. Estas, son quienes establecen los
objetivos de la entidad e implantan los mecanismos

de control.

Objetivos del control

Existen tres categorias, la primera se dirige a los
objetivos empresariales bdsicos de una entidad. La
segunda estd relacionada con la elaboracion y
publicacion de estados contables confiables; y la
tercera concierne al cumplimiento de aquellas leyes

y normas a las que estd sujeta la entidad”.

Tabla N°1: Andlisis de la definicion de Control Interno. Fuente: Elaboracion propia

4. DEFINICION DE LA GESTION DE RIESGOS CORPORATIVOS

El informe COSO 11 (2004) define a la gestidn de riesgos corporativos de la siguiente manera:

“La gestion de riesgos corporativos es un proceso efectuado por el Consejo de Administracion de

una entidad, su direccion y restante personal, aplicable a la definicion de estrategias en toda la empresa
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y disefiado para identificar eventos potenciales que puedan afectar a la organizacion, gestionar sus
riesgos dentro del riesgo aceptado y proporcionar una seguridad razonable sobre el logro de los

objetivos.”

4.1. ANALISIS DE LA DEFINICION

De la definicidn se desprenden los siguientes conceptos basicos:

. Es un proceso continuo.

. Realizado por el personal en todos los niveles.

. Se aplica para establecer la estrategia.

. Se aplica en toda la entidad.

. Permite identificar acontecimientos potenciales.

. Proporciona seguridad razonable al consejo de administracion y a la direccién.
. Orientada al logro de objetivos.

5. ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO Y ERM (MARCO INTEGRADO)

En el presente apartado se desarrollaran en forma integrada cada uno de los componentes del
marco de Control Interno (COSO |) y del marco de Gestidn de Riesgos Corporativos (ERM o COSO II),
teniendo en cuenta también sus respectivas actualizaciones y exponiendo su aplicacion practica en la

empresa mencionada en el apartado 1 de presente capitulo.

SUPERVISION
AtTIVIDADES DE CONTROL
RESPUESTAAL RIESGO
EVALUACIC’)N DE RIESGOS

IDENTIFICACION DE EVENTOS

INFORMACION
NOIDVIINNNOD

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

ENTORNO DE CONTROL

Figura N° 2: Piramide de los elementos del Control Interno. Fuente: Elaboracion propia



5.1. ENTORNO DE CONTROL

El entorno de control o también denominado Gobierno y Cultura es el conjunto de normas,

procesos y estructuras que constituyen la base sobre la que se deberia desarrollar el control interno de la

organizacion.

5.1.1. Importancia

Su trascendencia radica en que como conjuncidon de medios, operadores y reglas previamente

definidas, traduce la influencia de varios factores en el establecimiento, fortalecimiento, o debilidad de

politicas y procedimientos en una organizacion.

5.1.2. Factores que lo constituyen

Factor

Definicion

Filosofia de la gestidén de

riesgos

La filosofia de la gestion de riesgos constituye un conjunto de creencias y
actitudes que son compartidas por los miembros de la organizacion. Estas
creencias y actitudes son la base para determinar el modo en que la entidad
contempla el riesgo en todas sus actuaciones; desde el desarrollo e
implantacién de la estrategia hasta sus actividades cotidianas. La direccion, al
gestionar la entidad debe dejar reflejada dicha filosofia quedando plasmada
en declaraciones sobre politicas, comunicaciones verbales y escritas y en la

toma de decisiones.

Integridad y valores

éticos

Los valores éticos son guias de comportamiento que regulan la conducta de
un individuo. La integridad es la cualidad que tiene una persona de actuar
siempre apegado a los valores tanto para su trato con los demds como para
consigo mismo.

En el ambito de las organizaciones la alta direccion debe ser la encargada de
influir sobre la integridad y valores éticos, ya que establecen el talante a
nivel superior y afectan a la conducta del resto del personal de la entidad.
Para ello las organizaciones utilizan la comunicacién mediante documentos
tales como una declaracién de valores fundamentales que establezca los
principios y prioridades de la entidad y que incluya un cddigo de conducta.

Estos cdédigos pueden ser utiles como guias de facil utilizacién acerca de las
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politicas relativas a la conducta de los empleados y de la propia organizacion.

Apetito al riesgo

Se define como la cantidad de riesgo que una empresa estd dispuesta a
aceptar para generar valor. Debe ser considerada en el establecimiento de la
estrategia y permite el alineamiento de la organizacion, las personas, los
procesos y la infraestructura.

Se puede expresar en términos cualitativos o cuantitativos.

Compromisos de
competencia

profesional

Este factor hace referencia al nivel de compromiso de competencia
profesional con el que deben contar, tanto la alta gerencia, como el resto de
los empleados de una organizacion.
En funcion de ello, dispone que directores y empleados deben:
e Contar con un nivel de competencia profesional ajustado a sus
responsabilidades.
e Comprender suficientemente la importancia, objetivos vy
procedimientos del control interno.
Como conclusidn, destaca que los sistemas de control interno operan con
mayor eficacia cuando existe personal competente que comprende los

principios del mismo.

Estructura organizativa

Constituye un marco formal de autoridad y responsabilidad, en el cual las
actividades que se realizan en cumplimiento de los objetivos del organismo,
son planeadas, efectuadas y controladas.

La estructura queda plasmada en una herramienta grafica llamada
organigrama que debe ser acompafiado con un manual de funciones de la
organizacion en el que se asignen responsabilidades acciones y cargos.

En otras palabras, este factor ayuda al fortalecimiento del ambiente de
control debido a que facilita que los miembros de la organizacidon conozcan
con claridad sus deberes y responsabilidades y actien siempre en los limites

de su autoridad

Politicas y practicas en
materia de recursos

humanos

El personal es el activo mas valioso con el que cuentan las organizaciones,
por lo tanto debe conseguirse el mas elevado rendimiento del mismo. Es por
ello que la direccion debe asumir un gran compromiso en los procesos de:

e Seleccion.




e Induccién.
e Capacitacién.
¢ Rotacidon — Promocion.

e Sancion.

Responsabilidades de El gobierno marca el tono en la entidad, reforzando la importancia de la
supervision del gobierno | gestion del riesgo empresarial y estableciendo responsabilidades de

corporativo supervision al respecto.

Al evaluar el desempeio de la entidad, una organizacién puede determinar
Rigor aplicado a las
como funcionan los componentes de gestion del riesgo empresarial con el
medidas de evaluacidn
paso del tiempo en un entorno de cambios sustanciales, y que aspectos son
de desempefio
susceptible de revisar y modificar.

Tabla N°2: Factores del Entorno de Control. Fuente: Elaboracion propia.
5.1.3. Aplicacién practica

El ambiente de control reinante sera tan bueno, regular o malo como lo sean los factores que lo
determinan. El mayor o menor grado de desarrollo y excelencia de éstos hara, en ese mismo orden, a la

fortaleza o debilidad del ambiente que generen, y consecuentemente, al tono de la organizacion.

En base a la investigacion desarrollada en la empresa mencionada anteriormente podemos
considerar que el ambiente de control estd definido y que dentro del mismo existen mas puntos fuertes

que aquellos en los cuales se pueden observar algunos aspectos a mejorar.

Fundamentamos nuestra conclusion con la evidencia obtenida en el relevamiento de
informacidn realizado en la empresa. En el mismo pudimos detectar que existe un Manual de Induccidn
(ver anexo B) en el cual estan claramente definidas la vision, mision, valores y politicas de la
organizacién. Ademas, se incluye una breve resefia histérica de la empresa, un Cédigo de Etica y
Conductas formal y los derechos y obligaciones bdsicas que deben cumplir los empleados en la
organizacion. Dicho manual es entregado a cada uno de los empleados que se incorporan a la ndmina del

personal, para posteriormente realizar el proceso de induccidn por todas las areas de la empresa.

Otro punto a destacar es que la empresa cuenta con un organigrama (ver anexo A) que muestra
graficamente su estructura formal, estableciendo las distintas responsabilidades jerarquicas de cada

cargo. Para algunos puestos mencionados en la estructura, como por ejemplo Jefe de Compras, Ventas y
9




RRHH entre otros, existen manuales de funciones que describen formalmente las tareas que deben
desarrollar en sus respectivos puestos de trabajo, mientras que para otros cargos como por ejemplo
auxiliar pago a proveedores, vendedores de mostrador, auxiliar de facturacion y cobranzas entre otros,

dichos manuales se encuentran en proceso de desarrollo y formalizacién.

Dentro de los aspectos a mejorar encontramos que la empresa no cuenta con una filosofia de
riegos arraigada. Este es un tema que se trata Unicamente a nivel de la alta gerencia y en las reuniones
periddicas con los responsables de cada area. Al ser considerado informalmente no se realiza una
cuantificacion de los riesgos y como consecuencia de ello, no existe un nivel de riesgo aceptado y
tampoco se cuenta con personal abocado exclusivamente a esa tarea. Sin embargo, la direccion tiene
determinados los riesgos relativos al negocio que esta dispuesta a asumir; y cudles son aquellos que no

convalida, adoptando para ello una conducta proactiva.

5.2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

El establecimiento de objetivos en las organizaciones requiere de un gran trabajo en la etapa de
planeamiento ya que deben existir antes de que la direccidon pueda identificar potenciales eventos que

afecten su consecucién.

Los objetivos deben fijarse primero a nivel estratégico, estableciendo la misién y vision de la
organizacion y formando una base para determinar los objetivos operativos, de informacién y de

cumplimiento.

La gestidn de riesgos corporativos asegura que la direccidén ha establecido un proceso para fijar
objetivos y que los objetivos seleccionados apoyan la mision de la entidad y estdn en linea con ella,

ademads de ser consecuente con su riesgo aceptado.

El establecimiento de objetivos esta constituido por los siguientes factores:

Objetivo Estratégicos Objetivos Relacionados

Son las metas de alto nivel que busca | Son objetivos mas especificos que se definen luego de
lograr la organizacion a largo plazo. Estos | establecer la estrategia de la organizacion.
objetivos se deben determinar de manera | De manera amplia pueden clasificarse en:

claray precisa y responder a las preguntas | Objetivos _operativos: Son aquellos referidos a la
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éQué se quiere lograr? y ¢Para qué?

Al establecer las posibles alternativas para
alcanzarlos, la direccién debe identificar
los riesgos asociados y considerar sus
posibles implicancias. Por lo tanto es
importante que exista una adecuada
relacion y equilibrio entre los objetivos
estratégicos con el riesgo aceptado y la
tolerancia al

riesgo definida por la

organizacion.

eficiencia y eficacia de las actividades que desempefia la
organizacion, incluyendo rentabilidad y desempeiio.
Objetivos de Informacidn: Son aquellos referidos a la

fiabilidad de Ia

informacién suministrada por la
organizacidn, que incluye datos externos e internos, asi
como informacion financiera y no financiera.

Objetivos de Cumplimiento: Son aquellos referidos al

cumplimiento de Leyes y Normas aplicables.

Riesgo Aceptado

Tolerancia al Riesgo

Es el nivel de riesgo que la entidad esta
dispuesta a asumir sin que le implique
grandes impedimentos para lograr los
objetivos planteados. El riesgo aceptado
puede expresarse en términos cualitativos

o cuantitativos.

Son los niveles aceptables de desvio relativo en relacidn
con el logro de los objetivos. Muestra el grado de
incertidumbre que la direccién puede tener respecto a

un cambio negativo en el objetivo propuesto.

Tabla N°3: Factores del establecimiento de objetivos. Fuente: Elaboracion Propia.

5.2.1. Aplicacién practica

En cuanto al establecimiento de objetivos se observa que la empresa tiene establecido un plan

de negocios en el cual estan definidos los objetivos operativos, que se encuentran alineados a los

estratégicos y que si bien la organizacidon no cuenta con un mapa de riesgos formal, al definir dichos

objetivos han sido tenidos en cuenta los potenciales riesgos que pueden afectar su consecucion.

Objetivos
de los clientes.
estratégicos

e Serla empresa lider del mercado de materiales eléctricos.
* Establecer procesos eficientes que conlleven a alcanzar los objetivos del negocio.

* Brindar productos de maxima calidad que garanticen el bienestar y la satisfaccidn

* Mejorar la calidad de vida y seguridad de las personas, atendiendo al cuidado y
preservacion del medio ambiente a través de nuestros productos, innovando

mediante la generacion de energia eléctrica a partir de la radiacién solar.
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Objetivos

operativos

Al tratarse de informacién confidencial para la empresa, sélo se obtuvieron datos
genéricos sobre los mismos. Tienen como propdsito un determinado porcentaje de
crecimiento en las ventas a corto plazo; mantener una eficiente proporcion entre las
compras y las ventas para evitar la inapropiada inmovilizacién de capital fisico o la

posible pérdida de ventas al no contar con stock suficiente.

Objetivos de

informacion

Para garantizar que la informacion, tanto financiera como no financiera, sea oportuna
y confiable, la empresa cuenta con un software que integra toda la gestion de la
empresa en forma simple posibilitando la emisidn de reportes periddicos financieros y
no financieros, que sirven tanto para uso interno y externo, y ayudan a la toma de
decisiones relevantes. Ademas la empresa cuenta con el servicio externo de un
estudio contable, el cual se encarga de cumplir con los objetivos de informacién

contables e impositivos relacionados con la actividad de la organizacion.

Objetivos de

cumplimiento

Si bien estos objetivos no estan formalmente definidos, en una conversacién con el
Gerente General de la empresa nos informé que existe un gran compromiso por parte
de todos los integrantes de la organizacion para garantizar el cumplimiento de las
leyes y normas relacionadas con la actividad. Para poder cumplir con este objetivo la
empresa ademas, cuenta con servicios de asesoria externa en materia legal, de salud

laboral, higiene y seguridad laboral, contable e impositiva.

Tabla N°4: Andlisis de los objetivos de la empresa. Fuente: Elaboracion propia.

5.3. IDENTIFICACION DE EVENTOS

Se define como eventos a los acontecimientos potenciales que de ocurrir podrian afectar a la

organizacion en forma positiva o negativa. La tarea de la direccidn consiste en identificar dichos eventos

y determinar si se trata de oportunidades o si pueden afectar negativamente a la organizacién en la

implantacién de su estrategia y en la consecucion de sus objetivos.

Los eventos de impacto positivo representan oportunidades, que deben ser reconducidas por la

direccion hacia la estrategia y el proceso de fijacién de objetivos. Los eventos con impacto negativo

representan riesgos, que exigen la evaluacidn y respuesta de la organizacion.
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Los eventos pueden provenir de factores internos y externos. La gerencia debe reconocer la
importancia de comprender dichos factores y el tipo de eventos que pueden estar asociados a los

mismos.

5.3.1. Técnicas de identificacion

La metodologia de identificacidon de eventos puede comprender una combinacidn de técnicas y
herramientas de apoyo y pueden basarse tanto en el pasado como en el futuro. La direccion utiliza estas
técnicas o herramientas para identificar los posibles acontecimientos que pueden afectar a la

consecucién de sus objetivos y para distinguir entre riesgos y oportunidades.

A continuacién presentamos un cuadro que detalla una serie de técnicas o herramientas

comunes de identificacion de eventos:

Son listados de eventos potenciales comunes a un sector o area especifica de la
Inventario de
organizacion.
eventos

Son grupos de trabajo constituidos generalmente por personal de areas y
niveles muy diversos. El propdsito de estos talleres es identificar eventos
Talleres de trabajo
aprovechando el conocimiento colectivo del grupo y desarrollar una lista de

acontecimientos relacionados.

Su principal objetivo es averiguar los puntos de vista y conocimientos sinceros

Entrevistas del entrevistado en relacion con los acontecimientos pasados y los posibles
acontecimientos futuros.
Estas herramientas comprenden una amplia gama de circunstancias que deben
Cuestionarios y
considerar los participantes, centrando su reflexion en los factores internos y
encuestas
externos que han dado, o pueden dar lugar a eventos.
Andlisis del flujo de | E| objetivo de esta herramienta es comprender las interrelaciones entre las
procesos: entradas, tareas, salidas y responsabilidades de los componentes de un proceso.

Indicadores de

Son mediciones cualitativas o cuantitativas que proporcionen un mayor

eventos e conocimiento de los riesgos potenciales. Para que sean utiles para la direccion,
indicadores de deben estar disponibles de manera oportuna lo que puede implicar una
alarma frecuencia diaria, semanal, mensual o en tiempo real.
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Seguimiento de Se trata del seguimiento de informacion relevante que puede ayudar a
datos de eventos identificar acontecimientos pasados con un impacto negativo y cuantificar las

con pérdidas pérdidas asociadas, a fin de predecir futuros sucesos.

Tabla N°5: Técnicas de identificacién de eventos. Fuente: Elaboracion propia.

5.3.2. Identificacién continua de eventos

Las técnicas de identificacion mencionadas en el apartado anterior se aplican, normalmente a
circunstancias particulares que se presentan con una frecuencia variable a lo largo del tempo, pero
también pueden ser aplicadas de forma continua con el fin de identificar posibles eventos en conexién

con las actividades diarias propias del negocio.

5.3.3. Interrelacion de eventos que pueden afectar a los objetivos

Bajo determinadas circunstancias, son muchos los eventos que pueden tener impacto sobre el
logro de un objetivo. Para conseguir una mejor vision y comprension acerca de sus interrelaciones,
algunas empresas utilizan diagramas de eventos en darbol, que representan graficamente Ia
incertidumbre, centrandose por lo general en un objetivo y en el modo en que multiples eventos afectan

a su cumplimiento.

Por otro lado, la direccién puede determinar con mayor precision las oportunidades y los riesgos

mediante la agrupacion de posibles eventos de caracteristicas similares.

5.3.4. Aplicaci6n practica

Como hemos mencionado a lo largo del presente capitulo, la empresa se encuentra en un
proceso de profesionalizacion por lo que no cuenta con un procedimiento claramente definido en cuanto
a la identificacidon de eventos, sin embargo, informalmente se llevan a cabo ciertas técnicas para tener en

cuenta el posible impacto que pueden provocar los mismo en la organizacion.

Luego de la informacién obtenida podemos decir que la empresa no tiene la politica de
mantener actualizado un inventario de eventos ni de realizar talleres de trabajo para identificarlos a

través del conocimiento colectivo que puede aportar la formacion de equipos de trabajo.
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Tampoco lleva a cabo un seguimiento de datos de eventos con pérdidas, es decir aquellos
acontecimientos ya producidos con efectos negativos para la empresa a partir de los cuales se puedan

identificar posibles contingencias futuras.

Por otro lado, si bien la empresa no realiza un andlisis exhaustivo de las interrelaciones de
eventos que pueden afectar en forma concomitante a la consecucién de un mismo objetivo, a la hora de
establecer los mismos tiene en cuenta los posibles inconvenientes que se pueden presentar para

obtenerlos.

A pesar de todo lo expuesto precedentemente, la organizacion posee sus formas de
identificacion de eventos. Entre ellas podemos rescatar, la realizacion de reuniones periddicas con el fin
de conocer en qué situacidn se encuentran los distintos procesos de la empresa y como son

desarrollados por el personal de la misma, lo que proporciona indicios sobre posibles eventos.

Otra herramienta con la que cuentan son indicadores de alarma, como por ejemplo el caso del
abastecimiento de insumos, en el cual el sistema a partir de determinado stock alerta sobre el mismo

para evitar pérdidas de ventas por posibles faltas de producto.

Por ultimo, desde nuestro punto de vista consideramos que una vez establecidos los procesos
formalmente en manuales de procedimientos, que es hacia donde se dirige la empresa, seria factible la
aplicacion de un analisis del flujo de los procesos a través de representaciones graficas de los mismos lo

gue permitiria determinar las tareas a realizar y sus posibles acontecimientos.

5.4. EVALUACION DE RIESGOS

La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que los eventos
potenciales impactan en la consecucién de los objetivos. Para llevar a cabo la evaluacién, es importante

que la direccidn tenga respuestas a los siguientes interrogantes:

. ¢Qué riesgos se evaluan?

. ¢Qué aspectos evaluar de cada riesgo?
. ¢Qué métodos o herramientas utilizar?
. ¢Qué forma de presentacion utilizar?
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A continuacion se desarrollard cada uno de los interrogantes.

5.4.1. ;Qué riesgos se evalian?

‘Qué

riesgos se
evaluan?

5.4.2. ;Qué aspectos evaluar de cada riesgo?

¢Qué aspectos

evaluar de
cada riesgo?

5.4.3. ;Qué métodos o herramientas utilizar?

INHERENTE

Es aquél al que se enfrenta una entidad en

RESIDUAL

ausencia de acciones de la direccidn para
modificar su probabilidad e impacto.

Refleja el riesgo remanente una vez que se ha
implantado de manera eficaz las acciones

Probabilidad

planificadas por la direccién para mitigar el riesgo
inherente.

Figura N°3: Riesgos a evaluar. Fuente: Elaboracion Propia.

Es el nivel de certeza que tenemos de que ocurra

de ocurrencia

el evento o acontecimiento sujeto a evaluacién.

-

Es el efecto que produce dicho acontecimiento en

Impacto

la organizacion.

Figura N°4: Aspectos a evaluar. Fuente: Elaboracion Propia.

La metodologia de evaluacion consiste en una combinacién de técnicas cualitativas y

cuantitativas:
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éQué
métodos o

herramientas

utilizar?

Técnicas
Cuantitativa

Técnicas
Cualitativas

/Pueden utilizarse cuando existe la N
suficiente informacidn para estimar
la probabilidad o el impacto del
riesgo. Es muy importante en la
evaluacién cuantitativa la
disponibilidad de informacion
precisa, de fuentes internas o
externas, y la obtencion de
Quficientes datos validos. Y, Benchmarcking

Técnicas
Probabilisticas

Técnicas No
Probabilisticas

—_—

cuando:

cuantificacion.

Se aplican técnicas cualitativas N
* Los riesgos no se prestan ala

* No estan disponibles los datos
suficientes y creibles para su
evaluacién cuantitativa.

¢ La obtencion y analisis de los
\datos resulte ineficaz por su costo.j

5.4.4. ;Qué forma de presentacién utilizar?

Figura N°5: Métodos y herramientas de evaluacion de riesgo. Fuente: Elaboracion Propia.

Las organizaciones utilizan diversos métodos para presentar las evaluaciones de riesgos. Es de

suma importancia que la representacion sea clara y concisa, en especial en el caso de las evaluaciones

cualitativas, dado que en este caso los riesgos no se resumen en una cifra o intervalo numérico. Las

técnicas mas utilizadas por las organizaciones son:

¢éQué forma de
presentacion utilizar?

Mapas de riesgos

Representaciones
numéricas

/Son representaciones graficas de |la
probabilidad e impacto de uno o mas riesgos.
Los riesgos se presentan de manera que los
mas significativos (mayor probabilidad e
impacto) resalten, diferenciandolos de los
menos significativos (menos probabilidad e
impacto). Y,

Esta herramienta presenta las mediciones
cuantitativas de riesgo en términos
monetarios o porcentuales y con un intervalo
de confianza especificado, que puede ser del
\95% o el 99%.

Figura N°6: Formas de presentacion. Fuente: Elaboracion Propia.
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5.4.5. Aplicacion practica

En la entrevista con el Gerente General de la empresa detectamos que existe un
desconocimiento del marco de gestién de riesgos empresariales. Sin embargo, nos comenté que algunos
temas relacionados a los riesgos solo son tratados informalmente en las reuniones de gerencia y con los
responsables de cada area. Como consecuencia de esto, las evaluaciones de los distintos riesgos que
pueden afectar a la entidad no quedan plasmadas de forma clara y concisa, como lo serian los mapas de

riesgos y las representaciones numéricas.

Ante cada nuevo propdsito que desea desarrollarse, se aplican técnicas cualitativas de valoracion
de riesgos que si bien no quedan documentadas como mencionamos en el pdarrafo anterior, son utiles y
confiables para la entidad ya que el resultado de las mismas es un pilar fundamental a la hora de tomar
la decision. Un claro ejemplo de esto es la futura apertura de una sucursal en una zona céntrica de la
provincia de Mendoza, para lo cual antes de llevar a cabo dicho emprendimiento se realizé un estudio de
mercado para ver la factibilidad del mismo y se analizaron en distintas reuniones de gerencia los posibles

riesgos asociados a dicho proyecto.

Respecto a la aplicacion de técnicas cuantitativas de valoracion de riesgos, obtuvimos como
informacidn que al tratarse de algo de gran complejidad y que requieren conocimientos especificos y de
un personal abocado exclusivamente a esa actividad, dichas técnicas se tornarian ineficaces por la

relacidn costo-beneficio de las mismas teniendo en cuenta la estructura de la organizacién.

Por lo expuesto anteriormente consideramos que la evaluacion de riesgos es un aspecto a
mejorar en la empresa, para poder fortalecer su sistema de control interno y poder cumplir sus objetivos
de forma mas eficaz y eficiente. Para esto recomendamos que las evaluaciones de riesgos no sean solo
un tema a tratar en las reuniones de gerencia sino que, ademas de esto se deje constancia del analisis
realizado mediante representaciones graficas de la probabilidad e impacto de los mismos, como por

ejemplo crear mapas de riesgos, mapas de calor o diagramas de procesos.

5.5. RESPUESTA A LOS RIESGOS

Después de realizar la evaluacion de los riesgos, la direccion de la entidad, debe determinar

como responder a ellos. Al considerar su respuesta debe:
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. Evaluar su efecto sobre la probabilidad e impacto del riesgo.
. Evaluar los costos y beneficios.
. Seleccionar aquella que sitle el riesgo residual dentro de las tolerancias de

riesgo establecidas.

A continuacion se detallan las respuestas posibles dentro de una gama de opciones:

Evitar: Este tipo de respuesta se debe implementar cuando existe un acontecimiento con una

alta probabilidad de ocurrencia y un impacto elevado.

Reducir: Este tipo de respuesta se debe implementar cuando un acontecimiento esta relacionado
con una alta probabilidad de ocurrencia pero el impacto que puede generar es bajo. En este caso se

deben implementar acciones para disminuir la probabilidad para situar en riesgo a niveles aceptados.

Transferir/Compartir: Este tipo de respuesta se implementa en acontecimientos en los que la
probabilidad de ocurrencia es baja, pero que en caso de ocurrir, generarian un impacto alto en la
organizacion. En este caso se deben tomar acciones para compartir o transferir el impacto y situar el

riesgo dentro de los niveles aceptados.

Aceptar: Este tipo de respuesta se debe implementar cuando la probabilidad de ocurrencia y el
impacto de un acontecimiento son bajos. En este caso no se deben tomar acciones, simplemente se

acepta el riesgo ya que se encuentra dentro de los niveles aceptados.

/ TRANSFERIR EVITAR )
* Probabilidad BAJA ¢ Probabilidad ALTA
e Impacto ALTO e Impacto ALTO

[ |
L RESPUESTA i

ACEPTAR REDUCIR
¢ Probabilidad BAJA * Probabilidad ALTA
\ ¢ Impacto BAJO ¢ Impacto BAJO /

Figura N°7: Respuesta al riesgo. Fuente: Elaboracion Propia.
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5.5.1. Aplicacién practica

Dado que la tematica sobre riesgos no esta totalmente formalizada, por lo que sélo son tenidos
en cuenta antes de llevar a cabo alguna decision importante y no se realiza un analisis integral y de
manera conjunta de los eventos relacionados, nos encontramos con que no existen procedimientos y
politicas a nivel global que indiquen qué medidas se deben tomar en caso de que se produzca alguna

situacion de riesgo.

Es por esto que tampoco tienen conocimiento sobre las distintas alternativas de respuestas a los
riesgos y lo que cada una de ellas implica. Sin embargo, por la informacién relevada deducimos que a
nivel organizacional y en particular en los distintos procesos operativos existen respuestas a los riesgos

detectados, las cuales seran motivo de explicacion en el Capitulo IV.

5.6. ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control son politicas y procedimientos que tienden a asegurar que se cumplan
las instrucciones emanadas de la Direccidn Superior, orientadas primordialmente hacia la prevencién y

neutralizacién de los riesgos.

Las actividades de control constituyen el nucleo de los elementos de control interno. Apuntan a

minimizar los riesgos que amenazan la consecucién de los objetivos generales de la organizacion.

Es menester que cada control esté en consonancia con el riesgo que previene, teniendo presente

que los controles exagerados son tan perjudiciales como el riesgo excesivo, y reducen la productividad.
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ACTIVIDADES DE CONTROL

éDénde se Llevan a cabo? Categorias Ejemplos

«Se ejecuta en todos los niveles de ePreventivos/Detectivos/Correctiv | eSegregacion o separacion de

la organizacién y en cadaunade | ©% funciones
las etapas de la gestion. *Manuales/Automatizados o eAnalisis realizados por la
Informaticos direccion
eGerenciales/Operativos eDocumentacion

*Niveles definidos de autorizacion

*Registro oportuno y adecuado de
las transacciones y hechos

eAcceso restringido a los recursos,
activos y registros

eRotacion del personal en las
tareas claves

eControl del sistema de
informacion

eControles fisicos

eFuncién de auditoria interna
independiente

Figura N°8: Actividades de control. Fuente: Elaboracion Propia.
5.6.1. Aplicacién practica

Como hemos desarrollado a lo largo del trabajo la empresa no tiene claramente definido los
riesgos asociados al negocio lo que dificulta hacer hincapié en las principales actividades de control que

seria necesario aplicar.

A pesar de esto, como resultado de nuestra indagacion, detectamos que existen mecanismos de

control que desarrollaremos a continuacion:

Del organigrama surge que la empresa cuenta con una adecuada separacién de funciones al
dividirse en distintas gerencias y dentro de las mismas se establecen diferentes puestos de trabajo
acorde a la actividad que deben desempefiar. A su vez, para cada uno de ellos existe un perfil en el

sistema al que acceden a través de su clave personal lo que les permite realizar sélo las tareas vinculadas
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a su puesto de trabajo. Ademas, en determinadas actividades existen niveles definidos de autorizacion

por lo que se requiere de la aprobacion de los superiores.

Entre los andlisis realizados por la direccion podemos destacar los informes periddicos sobre la
evolucidn de las ventas de cada una de las unidades de negocios que poseen, de las ventas producidas
en cada sucursal, informes sobre la proporcién a mantener entre las compras y las ventas para evitar

stock inmovilizado o pérdida de ventas y reportes sobre recursos humano.

Desde el punto de vista de la registracién de las transacciones y hechos, podemos decir que se
realiza en forma correcta y oportuna, esto es posible porque la empresa cuenta con un sistema de
informacion apropiado al que se le realizan controles generales y algunos procedimientos basicos que
permiten determinar el cumplimiento de los requisitos de veracidad y exactitud de la informacién. En
cuanto a su documentacién respaldatoria, cabe destacar que la compaiia cuenta con un adecuado
tratamiento de la misma la que es archivada por el propio personal en el sector asignado para tal fin

evitando posibles pérdidas.

Con respecto al control de los bienes fisicos de la empresa pudimos constatar la realizacién
periddica de inventario de mercaderias y de bienes de uso que involucran a todas las sucursales y al

depdsito general.

Como puntos débiles relacionados con las actividades de control, encontramos la falta de
rotacion del personal en puestos claves lo que seria de gran importancia para evitar que sea una sola

persona la encargada de realizar las tareas asociadas a los mismos.

Por ultimo, dirigimos al lector al capitulo IV en donde se desarrollaran con un mayor detalle las
actividades de control detectadas y las que se recomienda aplicar en los procedimientos de compras y

pagos de la empresa.

5.7. INFORMACION Y COMUNICACION

La informacion relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo que llegue

oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las respectivas responsabilidades individuales.

Los sistemas de informacion permiten identificar, recoger, procesar y divulgar datos relativos a

los hechos o actividades internas y externas, y funcionan muchas veces como herramientas de
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supervisién a través de rutinas previstas a tal efecto. No obstante resulta importante mantener un
esquema de informacion acorde con las necesidades institucionales que, en un contexto de cambios
constantes, evolucionan rapidamente. Por lo tanto deben adaptarse, distinguiendo entre indicadores de
alerta y reportes cotidianos en apoyo de las iniciativas y actividades estratégicas, a través de la evolucién
desde sistemas exclusivamente financieros a otros integrados con las operaciones para un mejor

seguimiento y control de las mismas.
El sistema de informacion debera servir para:

* Toma de decisiones a todos los niveles;
e Evaluar el desempefiio del organismo, de sus proyectos, sectores, procesos, actividades,
operaciones, etc. Y

¢ Rendir cuentas de la gestion.

5.7.1. Informacién y responsabilidad

\

eDebe ser clara y con un grado de detalle ajustado al nivel decisional.
*Se debe referir tanto a situaciones externas como internas, a cuestiones
Contenido y ﬂUjO dela flna.nueras como operacpnales. .
q Rz eLos informes deben relacionar el desemperio del organismo, con los
informacion objetivos y metas fijados.
El flujo informativo debe circular en todos los sentidos: ascendente,
descendente, horizontal y transversal.

*El sistema de informacidon debe ser revisado y, de corresponder,
redisefiado cuando se detecten deficiencias en su funcionamiento y
productos.

eCuando el organismo cambie su estrategia, mision, politica, objetivos,

programa de trabajo, etc. se debe contemplar el impacto en el sistema de
informacidn y actuar en consecuencia.

Flexibilidad al cambio

- /
a )

Compromiso de la oEl interés y el compromiso de la autoridad superior del organismo con los
. . sistemas de informacion se deben explicitar mediante una asignacion de
autoridad su perior recursos suficientes para su funcionamiento eficaz.

-

Figura N°9: Informacion y responsabilidad. Fuente: Elaboracion Propia.
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5.7.2. Comunicacion

Debe existir una comunicacidn eficiente desde la alta direccién hacia el resto de los empleados
con responsabilidades claves, acerca de la importancia y el sentido que deben tener las actividades de

estos ultimos que estén orientadas al control interno.

Debe especificarse con claridad y el personal debe entender, cdmo funciona el sistema de
control interno en su conjunto, cudles son los aspectos relevantes del mismo, y como aporta su tarea/rol

en el desenvolvimiento del sistema.

A la hora de llevar a cabo sus funciones, el personal de la empresa debe saber que cuando se
produzca un problema de control, conviene prestar atencién no solo al acontecimiento, sino también a
su causa. De esta forma se identifican las deficiencias potenciales del sistema tomando las medidas para

que el evento no se repita, y a su vez, lograr que el sistema se perfeccione.

La organizacidn debe generar los canales necesarios para que el personal de los niveles medios
de la organizacién, comunique informacion relevante hacia los niveles superiores. Los empleados son los

mas idéneos en reconocer y detectar problemas en el momento en que se producen.

Para que esta informacidn llegue a destino, deben existir lineas abiertas de comunicacion y clara

voluntad de escuchar por parte de los directivos.

5.7.3. Aplicaciéon Practica

Al contar con un sistema de informacién, esta uUltima es suministrada a las personas autorizadas
con un grado de detalle suficiente y en el momento oportuno para que contribuya al cumplimiento de
sus responsabilidades y tareas. Dicho sistema permite la emisién de reportes periddicos que exponen el
rumbo y la evolucidn de la actividad empresarial, lo que facilita la deteccidn de desvios en relacién con lo
planificado posibilitando determinar cudles son los ajustes necesarios para encaminar nuevamente las

actividades hacia los objetivos.

En cuanto a la comunicacion, la empresa tiene un cronograma de reuniones formalmente
establecido. En las mismas, participan los gerentes y los jefes de cada una de las areas y luego estos se

encargan de comunicar la informacion al resto de los niveles. Ademas existe un importante intercambio
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de informacidn relevante con proveedores y clientes con quienes se tratan temas relativos a la actividad

del sector.

5.8. SUPERVISION

La evaluacién de las actividades de control de los sistemas a través del tiempo resulta
imprescindible, pues toda organizacion tiene dreas donde los mismo estan en desarrollo, necesitan ser
reforzados o se impone directamente su reemplazo debido a que perdieron su eficacia o resultaron
inaplicables. Las causas pueden encontrarse en los cambios internos y externos a la gestion que, al variar

las circunstancias, generan nuevos riesgos a afrontar.

5.8.1. Actividades de evaluacion

El objetivo de la evaluacidon es tener una razonable certeza de que el control interno funciona
adecuadamente, es decir que los controles estan en relacion con el nivel de riesgo asumido, y que a su
vez, funcionan adecuadamente. Esta actividad, llamada supervision, se materializa a través de dos

modalidades: actividades continuas o evaluaciones puntuales.

Actividades continuas Evaluaciones puntuales

e Son aquellas incorporadas a e Son aquellas que se realizan
las actividades y procesos sobre un proceso, operacion
normales y recurrentes que, o tarea determinada. En
ejecutandose en tiempo real general se asume que
y arraigadas a la gestion, cuanto mas importantes
generan respuestas sean las actividades
dindmicas a las recurrentes (continuas),
circunstancias menos necesidad habra de
sobrevinientes actividades especificas y

esporadicas (puntuales).

Figura N°10: Actividades de supervision. Fuente: Elaboracion Propia.
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5.8.2. Comunicacién de las deficiencias

En un sentido amplio, al hablar de deficiencia, se hace referencia a un elemento de control
interno que merece atencion, ya se trate de un defecto percibido (potencial o real), o bien de una

oportunidad para reforzar el sistema de control interno.

Las deficiencias del sistema de control interno, detectadas a través de los diferentes
procedimientos de supervision deben ser comunicadas a efectos de que se adopten las medidas de

ajustes correspondientes.

La comunicaciéon de las deficiencias debe seguir normalmente el camino que conduce al
inmediato superior. Pero la orientacidon general debe ser que finalmente llegue a la autoridad que puede
tomar la accién correctiva. Los procedimientos para este tipo de informes se deben establecer

formalmente.

5.8.3. Aplicacion practica

Con respecto a este punto, la empresa cuenta con Gerentes a cargo de cada drea los que ejercen
la supervision de las mismas, lo que facilita detectar errores a tiempo, dar una respuesta rapida y alinear

las actividades a los fines propuesto debido a que se centra en una sola persona el mando de cada area.

En cuanto al tipo de supervision aplicado, observamos que en la empresa prevalen las
evaluaciones puntuales dado que el sistema de control interno no se encuentra totalmente mecanizado
lo que dificulta la aplicacién de actividades continuas de control incorporadas a las tareas y procesos

normales y recurrentes.

6. SINTESIS

A lo largo del presente capitulo presentamos el marco tedrico del Control Interno, del cual
explicamos detalladamente cada uno de los elementos que lo componen y expusimos su aplicacién
practica en el dmbito de la empresa que seleccionamos. A partir de esta informacién obtuvimos un
primer indicio sobre la importancia de implementar y mantener un eficaz y eficiente sistema de Control

Interno.
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CAPITULO II: EL CONTROL INTERNO OPERATIVO EN EL PROCESO DE
COMPRAS

1. INTRODUCCION

El objetivo fundamental del presente capitulo es analizar la significatividad del control interno y
la gestion de riesgos corporativos para lograr eficiencia y eficacia en los procesos operativos de Compras
en las organizaciones. Para lograr tal fin, se expondran y desarrollaran en forma tedrica las actividades

operativas y de control esenciales en las distintas etapas del proceso mencionado.

2. PROCESO DE COMPRAS

“El proceso de compras tiene como mision ocuparse de tareas como la adquisicion de
mercaderias en las cantidades adecuadas para mantener el ritmo continuo del proceso productivo y
satisfacer la demanda de los clientes, el ejercicio de una gestion eficiente en la relacion con los
proveedores o la busqueda de fuentes alternativas de aprovisionamiento”(Guias de Gestion de la
pequefia empresa, 1995: 53-60; Perrotin y Heusschen, 1997: 13 y 27; Syaf y Martinez Moya, 1999: 11-14;
Castro y otros, 1999: 49 citados por HERNANDEZ MORA, José Antonio y HERNANDEZ FERNANDEZ,
Joaquin (2005) p. 42).

Junto con las funciones anteriores, también debe dedicarse una notable atencién al proceso
operativo de las transacciones de compras, con el propdsito de que se adeclen a la organizacion interna
dispuesta por la Direccidon, como garantia de la eficiencia operativa y del cumplimiento de las directrices
empresariales. Estos objetivos manifiestan la necesidad de implementar un sistema de control interno
para el area de compras que permita sentar las bases para estructurar la gestidon de las compras en

relacidn con los aspectos siguientes:

La gestion de proveedores y las cuentas a Establecer un proceso operativo acorde con la
pagar estructura departamental

En el sentido de efectuar una seleccion de | Que identifique las actividades y tareas, los centros de
proveedores competitivos y proteger la | control y los documentos soporte de las compras,
funcién financiera, con acciones tendientes | incidiendo en las fases de autorizacidén y ejecucién que
a la busqueda del equilibrio entre las | caracterizan el control interno operativo.

cuentas a pagar y la gestidn del disponible.
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Suministrar informacion contable fiable y
relevante

Favorecer

Para el ejercicio del presupuesto, para la

para la toma de decisiones a través del

formulacién de la contabilidad analitica vy

El conocimiento, formacién y adaptabilidad del
personal a la implantacion de sistemas
integrados de gestién informatica.

compras

donde el
saldo de

volumen de
proveedores N

andlisis del capital circulante y la rotacidn e la
de existencias,

y el
constituyen variables basicas.

supervision de
directivos.
El ejercicio de la auditoria de cuentas

los

administradores 'y

Tabla N°6: Aspectos de la gestion de compras. Fuente: Elaboracion Propia.

2.1. ELEMENTOS QUE COMPONEN EL CIRCUITO OPERATIVO DE COMPRAS

DEPARTAMENTD ACTIVIDADES SWEAUTIVIMDE D RIEG0 DE
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ATt —

Adminisirackn |
ComEniidsd

comiora

!

COMTAECN  —
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mencaderia

Fecnociienio 08 i3
comma

Cartral § regisio de
13 dosuem entzeiin

i
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N
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Dezayenentlzs
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Condiciones comerciales § = Oroen g2 COMPIE el - o) spectficar
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oomercizles
Verificackn cusitzna | v NS, Sl
I P o | 32 3 COMpPIE
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DeerminEr 35 cfrER O AR oty FaChr3
COMDTaEs Incorrects
¥ Lz =usenclr oe
Compra y HP WA soportede & proveedone s —ti CoModes - podiis

conliar  ermnes
2 Inclen fraoges.

Figura N°11: Elementos que componen el proceso de Compras. Fuente: Elaboracion Propia.
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2.1.1. Departamento de Compras

El Departamento de Compras, que estara a cargo de un responsable,

puede depender de la

Division de Produccidn, de la Divisién de Comercializacion o de la Division de Logistica, y a su vez, debe

ser independiente del resto de los sectores intervinientes en el proceso de compras.

Su principal funciéon es establecer las necesidades de abastecimiento e individualizar los bienes y

servicios idéneos que se contrataran o compraran. Ademas se encarga de mantener un registro de

proveedores actualizados, solicitar presupuestos, emitir 6rdenes de compras, realizar directamente

compras por montos menores, etc.

e Actividades

0 Actividades preliminares para la contratacién de la compra

Actividad

Objetivo

éQué debo hacer?

La centralizacion de las
necesidades de
aprovisionamiento

El objetivo es cerciorarse que
se compren las cantidades
oportunas de cada producto,
lo que permitira conseguir
que se asegure el
mantenimiento del stock de
seguridad, se atienda
eficazmente la demanda de
ventas y se evite incurrir en
costos econdémicos o
funcionales por adquirir un
volumen insuficiente o]

excesivo.

e Revisar los registros de inventarios

para comprobar el nivel de
existencias del producto objeto de
la compra.

e Consultar a los responsables de
otras dependencias (almacenes,
establecimientos comerciales, etc.)
acerca de las necesidades de este
producto.

e Revisar el presupuesto de

unidades de compras

La evaluacion y seleccién
del proveedor

La evaluacién es un plan que
consiste en comparar los
aspectos de calidad, plazos
de entrega, condiciones de

pago y servicio posventa, con

Disponer de wuna base de datos

protegida de los proveedores
autorizados y otros potenciales, que
atributos

permita  ponderar los

mencionados anteriormente y obtener,
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referencia a cada item a
comprar y entre varios

proveedores.

una calificacién de cada proveedor con
respecto a cada producto a suministrar
en cada ocasién que surja la necesidad

de reposicion.

El propdsito de esta tarea
reside  en solicitar  al
e . . Departamento de Finanzas la
Verificar la existencia de

crédito para la compra existencia y disposicién de
fondos para acometer los

aprovisionamientos.

Evitar contratar sin previo control sobre
la financiacion, ya que puede desnivelar
la politica financiera, provocando costos
por descubiertos bancarios y una

deficiente imagen empresarial.

Tabla N° 7: Actividades preliminares. Fuente: Elaboracion Propia.

o0 Contratacion

Esta etapa supone la emisidn de la orden de compra por parte de la empresa, con el consiguiente

efecto:

1. Supone la aceptacion de un precio para una marca y calidad de producto.

2. Se aceptan las condiciones comerciales pactadas (fecha de suministros, pago,

descuentos y condiciones inherentes al transporte).

El proceso administrativo que se deriva de la autorizacién orden de compra, requiere la emisidn

de copias por cuadruplicado que se distribuyan al resto de los departamentos que intervienen en la

operacion:

Copia Destino

N° 1 Proveedor

N°2 | Se archivara en Compras para el ejercicio de posteriores controles.

fecha del servicio.

N°3 Departamento de Almacén para informar la cantidad y calidad del producto contratado y la

N°4
copia del remito y de la factura.

Administracién, donde sera archivada transitoriamente para luego ser cotejada con otra

Tabla N° 8: Destino de los comprobantes. Fuente: Elaboracién Propia.
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¢ Controles del departamento de compras

Controles en las actividades preliminares para la
contratacion de la compra

eEmitir pedido de materiales por escrito y por duplicado
y numerado correlativamente, para que quede
constancia de la cantidad y calidad de la mercaderia
solicitada. La numeracion correlativa permite verificar
la integridad de las operaciones de pedido.

eComprobar que exista una correlacion entre el pedido
de materiales y el nivel de existencias del producto
solicitado.

eCorroborar que sean proveedores acreditados en el
mercado, con capacidad actual y potencial para
atender nuestras demandas de bienes.

eControlar que los proveedores no tengan ninguna
restriccion financiera ni legal para ejercer su actividad.

eRealizar periddicamente controles por parte de
personas independientes de Compras para comparar
los precios contratados con las listas de precios
autorizados y con los ofertados por otros eventuales
proveedores.

eControlar que la base de datos de proveedores sea
actualizada periddicamente y en caso de que surjan
diferencias importantes entre los datos histéricos y los
nuevos, éstas deberan ser justificadas por los
responsables, ya que podrian deberse bien a
variaciones reales del sector o a manipulaciones.

Controles en la actividad de Contratacion

eMantener una politica de compras que disponga
la participacidn de al menos dos personas en la
ejecucion de la compra, e incluso que a partir de
un importe determinado ésta sea aprobada por
un tercero.

Si posteriormente surgen modificaciones a la
orden de compra, las mismas deberan aprobarse
por el Director de Compras y adjuntarse en un
anexo a la misma, que debe enviarse a los
departamentos interesados para informarles de
los cambios.

eLos ejemplares de las érdenes de compra que se
emitan deben llevar impreso el sello o la rubrica
del responsable de Compras, como indicacion de
gue es una operacion autorizada.

eLas decisiones maximas de las transacciones de
Compras se deben tomar en niveles jerarquicos
adecuados.

eCumplir con el principio de control interno
referente a la separacién de funciones: las
funciones de compras deben estar separadas de
las que son propias de: almacenes, cuentas a
pagar, tesoreria y contaduria.

eMantener resguardadas las drdenes de compra
en blanco.

Figura N°12: Controles en el departamento de Compras. Fuente: Elaboracion Propia.

2.1.2. Departamento de Almacenes
El Departamento de Almacenes se puede depender de la Division de Produccién o de la Division

de Comercializaciéon o Logistica en la estructura organizativa.

Sus funciones principales son la recepcidon de las mercaderias encargadas a los proveedores, el
control de stock y el abastecimiento de materias primas, materiales o suministros al resto de los sectores

de la empresa que lo soliciten.

Se ubica en la divisidon de produccion cuando provee de materiales y de materias primas a todos

los sectores de la planta fabril.
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Se sitla en comercializacidn o logistica cuando la organizacion se dedica a la compra venta de

mercaderias sin someterlas a un proceso de transformacién.

e Actividades

0 Larecepcidon de mercaderias

El jefe de Almacén debe haber recibido previamente una copia de la orden de compras. Una vez

recepcionada, en lugar autorizado, se debe inspeccionar su estado fisico, la calidad, las especificaciones

incluidas en el contrato y la cantidad de la mercaderia recibida.

Para la comprobacion de la calidad es recomendable que el jefe de Almacén sea asistido por un

técnico cuando el producto lo requiera (productos quimicos, tecnoldgicos, etc.) y que utilice todos los

medios disponibles para comprobar el peso u otras medidas.

El proceso se inicia con el visto bueno del Jefe de Almacén a la mercaderia recibida mediante la

firma a las dos copias del remito, una se devolverd al proveedor y con la original confeccionard como

minimo, dos copias mas distribuyéndolas:

Copia Destino
N°1 Se devuelve al Proveedor.
Compras, donde serd archivada, para confirmarle
N°2 la recepcion correcta de la mercaderia.
Director de la Administracién para la verificacion
de los datos cuantitativos con la factura a recibir,
N3 la cual quedara guardad en un archivo transitorio

para que éste coteje las cantidades que
realmente han entrado con las recogidas en las

facturas a recibir.

Tabla N° 9: Destino de los comprobantes. Fuente: Elaboracién Propia.
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0 Ladevolucion de mercaderias

Puede ocurrir que en la actividad de la recepcidn e inspeccidn de la mercancia se detecten
anomalias o irregularidades que aconsejen su no aceptacidon y, por tanto, que se proceda a su

devolucion.

Con independencia de que la devolucidn sea total o parcial, deberia seguirse un procedimiento

administrativo para tener un control sobre cada devolucién.

Cada devolucién, en el ambito administrativo, supone la no aceptacién del remito recibido y la
generacion de un remito o nota interna de devolucién “Parte de devolucion”, que podra ser total o

parcial (incluira una relacion de las mercancias devueltas). Para esta actividad se deberia emitir:

Copia Destino
N°1 (original) Proveedor
N°2 se archiva en las dependencias del almacén

Se envia al responsable de Compras para informarle de
la devolucion. Este deberd informar, a su vez, a

Produccion de los problemas inherentes al suministro, ya

N3 que la falta de wuna materia prima u otro
aprovisionamiento puede provocar una ruptura del
stock.

Se envia a Administracién, y quedard guardada en un
archivo transitorio para que no se dé conformidad a la

N°4 factura original y, por tanto, se espere recibir la factura

de abono correspondiente.

Tabla N° 10: Destino de los comprobantes. Fuente: Elaboracion Propia.

Posteriormente, el proveedor debera enviar una factura de abono por la devolucién, parcial o

total, que incluya los requisitos fiscales exigidos por la legislacién.
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¢ Controles del departamento de Almacén

Controles en la recepcion y devolucion de mercaderias

el a copia interna de la nota de recepcion confeccionada por el Jefe de Almacén, debe ser un modelo
disenado y prenumerado cuyas copias deberan estar preimpresas y emitidas en colores distintos.

*En el caso que la empresa opte por distribuir fotocopias del remito emitido por el proveedor, debe
consignarse un selo que indique la fecha de recepciodn, la persona que lo ha recepcionado y su
autorizacion.

eControlar que la cantidad, calidad y otras especificaciones del producto no difieren con las
expuestas en la orden de compra y coinciden con las relacionadas en el remito recibido del
proveedor.

ellevar un registro manual o informatico de los remitos recibidos, en el que se anotaran
cronolégicamente cada uno de ellos.

*No aceptar mercaderias para la que no haya copia de la orden de compra, porque existe el riesgo de
que las mercancias no sean las solicitadas en cuanto a cantidad y calidad; o bien solicitar
autorizacién al responsable de compras.

el as operaciones de recepcidn y las de registro que se desarrollan en el sector Almacén, es
aconsejable que se encuentres debidamente segregadas y con una adecuada oposicion de intereses.

Figura N°13: Controles en el departamento de Almacén. Fuente: Elaboracion Propia.
2.1.3. Departamento Administracion y Contabilidad
Como se observa en el titulo, podemos distinguir dos funciones en este departamento. Por un

lado, la funcién administrativa que se encarga del proceso inherente a la aprobacién de la factura,

mientras que el cometido de la funcion contable seria el registro y control de la informacién financiera.

e Actividades

0 Laaprobacién de facturas

La factura, que se recibe habitualmente en las dependencias de Administracidn, constituye el
documento de reconocimiento de la obligacién de pago y el documento utilizado generalmente por las
empresas para contabilizar una compra. Aquélla, aporta como ventaja que es un documento mads
completo que el remito (incluye la repercusion del IVA) y facilita el proceso de control y organizacion

interno.

Independientemente de que la factura se reciba en papel o por otros medios, debe establecerse

un proceso administrativo tendente a su aprobacion.
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Este proceso se inicia cuando la factura se recibe en las dependencias de la compaiiia donde estd
ubicada Administracion. Las facturas se iran depositando en un archivo transitorio para que sean

conformadas con la copia de la orden de compra y del remito recibido.

Ahora bien, este proceso requiere que, previamente, se hayan creado en Administracion dos

archivos-registros transitorios:

De las 6rdenes de compras firmadas y De los remitos recibidos pendientes de
pendiente de verificar con facturas verificar con las facturas
eReunira ordenadamente una copia de cada *En este registro se iran guardando los
orden recibida de Compras, cuya copia se remitos recibidos de Almacén, los cuales
utilizara para verificar si la factura redne las serviran para verificar si las cantidades
condiciones comerciales contratadas facturadas corresponden a las que
(descuentos por pronto pago o por volumen efectivamente entraron y, por tanto,
de pedido) y que el precio facturado confirmar que no se ha producido ninguna
coincide con el contratado. incidencia.

Figura N° 14: Archivos transitorios. Fuente: Elaboracion Propia.

Este sistema permite que periddicamente se revise el estado de las tres carpetas, de tal manera
que se pueda detectar la existencia de alguna orden de compra para la que no se ha recibido remito o
viceversa, de un remito que no corresponda a ninguna factura, o bien, que exista alguna factura para la

cual no haya orden de compra o remito.

Si como resultado del proceso quedan facturas para las que no existe copia de la orden de
compra o remito, se debe comunicar al responsable de Compras para que investigue los motivos. De otra
manera su registro facilitaria el pago de la misma sin tener constancia de que haya sido contratada o

recibida la mercancia.

Una vez verificados los puntos anteriores y controlados los datos aritméticos y legales de Ila
factura se da conformidad a ésta mediante un visado impreso en la misma o por firma personalizada del

director de Administracion.
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Terminado este proceso la copia de la orden de compra, el remito y su factura se unen y se

envian a Contabilidad, donde tras su registro quedaran archivadas (también tendrd acceso el

responsable de Administracion), evitando asi la emision de duplicados de la factura.

0 Variaciones entre la factura recibida y la copia de la orden de compra o del remito

Este apartado muestra una variacién con respecto al proceso habitual. Ocurre cuando se

comprueba que los datos facturados no coinciden con los del Remito y pedido. En este, caso se inician

dos procesos simultdneos:

a) Se acude al archivo transitorio de “partes de devolucion”, y se comprueba que existe

un parte de devolucién referente a esa factura. En este sentido, una vez identificada

la incidencia debe reclamarse la nota de crédito coincidente con el parte

anteriormente citado.

b) La factura original junto con el Remito y el pedido se unen, y quedan pendientes de

enviar a Contabilidad.

Finalmente, cuando se recibe la nota de crédito, se comprueba vy, si se da la conformidad, se

unen los cinco documentos, formando una unidad, y se envian a Contabilidad para su registro y archivo.

e Controles en el departamento de Administracion y Contabilidad

Controles en la
funcion
administrativa

Desarchivo de las 6rdenes de compras firmadas y pendiente de
verificar, cuya copia se utilizara para controlar si la factura retne
las condiciones comerciales contratadas (descuentos por pronto
pago o por volumen de pedido) y que el precio facturado
coincide con el contratado.

Desarchivo de los remitos recibidos pendientes de verificar, los
cuales serviran para corroborar si las cantidades facturadas
corresponden a las que efectivamente entraron vy, por tanto,
confirmar que no se ha producido ninguna incidencia.

Si como resultado del proceso quedan facturas para las que no
existe copia de la orden de compra o remito, se debe comunicar
al responsable de Compras para que investigue los motivos. De
otra manera su registro facilitaria el pago de la misma sin tener
constancia de que haya sido contratada o recibida la mercancia.
Comprobar los datos aritméticos, especialmente en aquellas
emitidas manualmente.

Comprobar que la factura recibida contiene todos los datos
requeridos por la legislacidn fiscal. En caso contrario, antes de su
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conformidad, se deberd avisar al proveedor para que rehaga
adecuadamente la misma.

Controles en la
funcion contable

Los controles sobre la captura y entrada de datos:

e Solo se registraran facturas debidamente originales,
completas y autorizadas.

e Controles de correccién de errores. Es consecuencia de
facturas que no cumplen los requisitos fiscales o que no
han sido autorizadas. En este caso es recomendable
emitir un documento interno de reclamacion al
proveedor o de identificacion del error, iniciando la via
reclamatoria.

Controles de proceso. Su finalidad reside en la integridad y
verificacion del sistema, evitando la pérdida de datos durante el
proceso. Este control, de indole informatico, es inherente al
resto de areas.

Exactitud en la salida de datos. Es una medida “a posteriori”, que
tiene por objetivo comprobar, una vez anotado el asiento, la
exactitud de los datos de salida del proceso con respecto a todos
y cada uno de los datos de entrada.

El corte de operaciones de compras (Cashin, J.A. y otros, 1988:
585citados por HERNANDEZ MORA, José Antonio y HERNANDEZ
FERNANDEZ, Joaquin (2005) p. 54). Se realiza al final del ejercicio
y antes de proceder a la regularizacién. Consiste en verificar que
las ultimas mercancias recibidas e incluidas en el inventario final
han sido registradas en el mismo periodo, bien con la factura o,
en su defecto, con el remito del proveedor (facturas pendientes
de recibir o formalizar).

Verificar, aleatoriamente, que los documentos contables
(facturas y remitos) contienen los diversos niveles de
autorizacién y aprobacién referente a la utilizacion de sellos
impresos o firmas de los responsables.

Tabla N° 11: Controles en el departamento de Administracion y Contabilidad. Fuente: Elaboracion Propia.

2.2. METODO GRAFICO (DIS)
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Figura N° 15: Diagrama de Interdependencia Sectorial. Fuente: Elaboracion Propia.

38



3. SINTESIS

En el presente capitulo desarrollamos de manera general cuales son los pasos y los puntos de
control que deberia contener el proceso de compras de una empresa para evitar eventuales errores o
fraudes a lo largo del mismo. A partir de esto pudimos determinar que es de suma importancia contar
con un sistema de control interno fuerte que abarque a todos los procedimientos administrativos de la

empresa, ya que facilitaria la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
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CAPITULO III: EL. CONTROL INTERNO OPERATIVO EN EL PROCESO DE
PAGOS

1. INTRODUCCION

En este capitulo desarrollaremos en detalle el proceso tradicional de pagos a proveedores,
indicando los sectores intervinientes en el mismo, con sus respectivas actividades, mencionando los
documentos asociados que correspondan y estableciendo los distintos controles internos que se deben

Ilevar a cabo para lograr que dicho proceso sea eficaz y eficiente.

2. PROCESO DE PAGOS

El proceso de pagos tiene como finalidad la cancelacién de las deudas asumidas por la empresa,
originadas por las necesidades de la misma de adquirir bienes y servicios, para poder continuar con la
marcha normal de su negocio e impedir interrupciones en los distintos procesos de la organizaciéon que

generan pérdidas imprevistas.
Existen diversas modalidades de pago, entre las mas usuales podemos mencionar:

e Pago en efectivo: es el pago proveedores mas simple y tradicional, sin embargo, debes tener
en cuenta 1) que los billetes no sean falsos y 2) la limitacion al pago en efectivo en cada
pais.

* Pago en cheque: o pagaré. Es una forma segura de pagar pero debes tener en cuenta que
muchas veces ocasiona problemas de impago si se cambia la cuenta a debitar, si el cheque
es rechazado o simplemente porque toma un poco mds de tiempo para hacerse efectivo.

e Transferencia electrdnica: es de las formas de pago proveedores mas comunes, mas faciles,
mas directos y efectivos. Se realiza el traspaso del importe adeudado directamente de la

cuenta del deudor a la del proveedor, a través de cajeros, homebanking o por ventanilla.

2.1. ELEMENTOS QUE COMPONEN EL CIRCUITO OPERATIVO DE PAGOS
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Figura N° 16: Elementos que componen el proceso de Pagos. Fuente: Elaboracion Propia.

2.1.1. Administracién y Contabilidad
Como se observa en el titulo, podemos distinguir dos funciones en este departamento, Por un
lado, la funcidon administrativa que se encarga del proceso inherente al desarchivo de la documentacion

y emision del “Listado de deudas vencidas y a vencer”, mientras que el cometido de la funcidn contable

seria el registro y control de la informacién financiera.
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e Actividades

En el presente apartado se realizard una descripcion de todas las tareas que realiza el

departamento de Administracion y Contabilidad dentro del proceso de pagos.

0 Anilisis de las obligaciones a pagar en cada periodo

El proceso se inicia en el sector de Administracion y Contabilidad mediante la evaluacion de los
compromisos a pagar en cada periodo y la posterior emisidn del “Listado de deudas vencidas y a vencer”.
Del mismo, se seleccionan las facturas que van a ser canceladas, segun la disponibilidad de fondos de la

empresa.

0 Desarchivo de documentacion

Una vez emitido el “Listado de deudas vencidas y a vencer”, se procede al desarchivo de las
facturas seleccionadas de proveedores de bienes y servicios y “Liquidaciones varias” pendientes de pago
para posteriormente realizar el desglose de dicha documentacidn que es remitida al sector de Tesoreria.
Por ultimo se imputan las partidas deudoras de todos los conceptos a pagar y archiva provisoriamente el

“Listado de deudas vencidas y a vencer”.

0 Control y registro de la documentacién

Como ultimo paso del proceso, Administracion y Contabilidad desarchiva el “Listado de deudas
vencidas y a vencer” archivado transitoriamente, para proceder a realizar el control correspondiente
mediante la comparacién del mismo con las érdenes de pago, facturas y Liquidaciones varias que recibe
del departamento de Tesoreria. Verifica la imputacion de partidas deudoras y acreedoras y transfiere los
asientos contables generados en el sistema o mdédulo de fondos, al sistema de Contabilidad General,
actualizando los archivos. La documentacién se archiva definitivamente en “Ordenes de pagos

contabilizadas” por numero de Orden de pago.

* Controles en el departamento de Administraciéon y Contabilidad
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Controles en la funcion administrativa

eAsegurar la integridad y fiabilidad de los
saldos de proveedores y compras;
Detectar algun indicio de accion irregular
odelictiva.

eComprobar los datos aritméticos,
especialmente en aquellas emitidas
manualmente.

eEfectuar conciliaciones periddicas con los
proveedores con el fin de corregir los
posibles errores de contabilidad o
descubrir la pérdida de algun
documento, lo que puede obstaculizar su
registro y el reconocimiento de la deuda.
En caso de errores se deben aclarar las
diferencias, y las partidas en disputa
deben ser objeto de resolucion por parte
del departamento de Administraciéon

Controles en la funcion contable

eComplementariamente, se seleccionan
las ultimas facturas recibidas y se verifica
gue estan registradas en el periodo, y
que corresponden a mercancia
inventariada.

eComprobar que se han efectuado los
ajustes provocados por situaciones
atipicas como diferencias de conciliacion
con otros proveedores, pagos
anticipados, etc., y que hayan sido
autorizados por el responsable

eControlar que los datos del “Listado de
deudas vencidas y a vencer” coincidan
con los de la factura, orden de pago y
Liquidaciones varias.

Figura N° 17: Controles en el departamento Administracion y Contabilidad. Fuente: Elaboracion Propia.

2.1.2. Tesoreria

El departamento de tesoreria depende del area de finanzas. Entre sus funciones se encuentran:
la realizacidon de los pagos a proveedores, emitiendo los comprobantes de pago pertinentes (érdenes de
pago) y sus respectivos instrumentos de pago (efectivo, cheques, pagarés o transferencias electronicas),

gestionar el flujo de fondos de la empresa, pago de impuestos y cargas sociales, etc.

e Actividades
En el presente apartado se realizarda una descripcion de todas las tareas que realiza el
departamento de Tesoreria dentro del proceso de pagos.
0 Emisién de la orden de pago y preparacién del pago
El sector de Tesoreria recibe las facturas y liquidaciones varias, emite la “Orden de Pago”, en dos

ejemplares por cada comprobante a cancelar y forma el legajo de pago para cada proveedor.

En funcién del proveedor y del monto de la factura, se procede a determinar el medio de pago,

pudiendo realizarse mediante efectivo, cheques, pagarés y transferencias electrénicas.
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0 Autorizacién del pago

El tesorero controla la documentacién y autoriza mediante su firma las drdenes de pago,
interviniendo la factura y “Liquidaciones varias”, con el sello “PAGADO” y la fecha siempre y cuando no
requiera una segunda autorizacion por parte de la Gerencia General. Ademas, en este paso se imputan
las partidas acreedoras y se genera el asiento contable pertinente actualizando simultaneamente los

sistemas de fondos y otros relacionados como proveedores y sueldos.

0 Materializacién del pago

Una vez que las 6rdenes de pago son aprobadas por Tesoreria y la Gerencia General, se realiza el
pago a proveedores y se produce el desglose de los comprobantes enviando a Administracion y
Contabilidad las copias de las drdenes de pago, facturas y liquidaciones varias.. Para finalizar este paso,
los originales de las dérdenes de pago se archivan provisoriamente a la espera de los recibos

correspondientes.

El proveedor recibe el pago y confecciona el recibo oficial remitiéndolo a Tesoreria donde es

archivado definitivamente junto con la Orden de pago original y por nimero de Orden de pago.

¢ Controles en el departamento de Tesoreria

Controles en el departamento de Tesoreria

e Llevar fichas individuales por proveedores y registros por fecha de vencimiento.

e Verificar que los desembolsos son preparados en forma completa y precisa, solo sobre la
base de facturas de proveedores aprobadas u otra documentacién de respaldo.

e Establecer niveles jerarquicos de aprobacion.

e Limitar el acceso a los pagos.

e Inutilizar y archivar los cheques anulados.

e Implementar un sistema de doble firma en los cheques.

e Custodiar las chequeras en blanco, y limitar el acceso a quien emite los cheques y
entregarselos bajo constancia escrita.

® Proteger a los cheques a través de una escritura no adulterable y clausulas de uso
restringido.

e |dentificacidn de la documentacidn para evitar que sea pagada mas de una vez.

Figura N° 18: Controles en el departamento de Tesoreria. Fuente: Elaboracion Propia.
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2.1.3. Gerencia General
e Actividades.

En el presente apartado se realizard una descripcion de todas las tareas que realiza el

departamento de Tesoreria dentro del proceso de pagos.

0 Autorizacién para el pago

En funcién del importe del pago, se requiere la autorizacidn de la Gerencia General. Para ello
recibe la documentacion enviada por Tesoreria, controla y coloca la segunda firma en las 6rdenes de

pago, y por ultimo remite nuevamente la documentacién a Tesoreria.

¢ Controles en la Gerencia General

Controles en la Gerencia General

e Verificar la coincidencia del instrumento utilizado para pagar con el monto de la factura.
e Corroborar que el beneficiario del pago coincida con el titular de la factura.

e Comprobar que existan las autorizaciones previas mediante la firma de las personas
pertinentes.

Figura N° 19: Controles en la Gerencia General. Fuente: Elaboracion Propia.

2.2. METODO GRAFICO (DIS)

En base a la teoria desarrollada a lo largo del presente capitulo, a continuacidén proporcionamos
un método grafico que simplifica en una imagen todo el procedimiento de pagos que lleva a cabo una

empresa.
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Figura N°20: Diagrama de Interdependencia Sectorial. Fuente: Elaboracion Propia.
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3. SINTESIS

En el presente capitulo desarrollamos de manera general cudles son los pasos que deberia
contener el proceso de pagos de una empresa y los distintos puntos de control que deberian aplicarse
para evitar eventuales errores o fraudes a lo largo del mismo. A partir de esto reforzamos la hipétesis de
nuestro trabajo sobre la importancia de tener un sistema de control interno fuerte sobre todo en los
procedimientos administrativos de la empresa, entre los que se encuentra el procedimiento de pago

desarrollado en el presente capitulo.
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y
PAGOS

1. INTRODUCCION

Generalmente en la mayoria de las empresas, ya sean Pymes u organizaciones familiares, no
existe un conocimiento adecuado sobre las ventajas que proporciona la aplicacion de los conceptos
desarrollados en los capitulos anteriores y sobre las posibles desventajas que podrian ocasionarse por la

falta de implementacién de los mismos.

Por lo tanto, el objetivo del presente capitulo es realizar un andlisis de la aplicacién practica del
marco tedrico presentado anteriormente en los procesos de compras y pagos con el fin de lograr una
comprension pormenorizada del mismo y determinar su influencia en el cumplimiento de los objetivos

de las empresas.

Para ello se seleccioné una empresa de la region, en la cual se realizd una serie de entrevistas
con personal idéneo de la misma y un relevamiento de la informacion necesaria para poder arribar a una

conclusién sobre la tematica propuesta precedentemente.

2. PRESENTACION DE LA EMPRESA

La empresa seleccionada para realizar nuestra investigacion se trata de un negocio familiar que
cuenta con una trayectoria de 30 afios en el mercado de materiales eléctricos lo que la ha llevado a ser
una de las grandes comercializadoras de la actividad en la Regién de Cuyo. La misma se encuentra
inmersa en un proceso de profesionalizacion y formalizacion de su estructura y procedimientos

operativos.
Su actividad, estd segmentada en tres ramas de negocio:

Materiales eléctricos: unidad de negocios dedicada al asesoramiento, venta y provision de
materiales eléctricos, de primera calidad, para la industria y el hogar en general. Ofrecemos la mejor
calidad para conexiones eléctricas garantizando, de esta forma, el correcto funcionamiento de las

instalaciones, brindando seguridad a todas las personas que hacen uso de las mismas.
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Arte y Luminotecnia: brinda soluciones y atencién personalizada en materia de iluminacién y
decoracién de ambientes. Ofrece asesoramiento profesional en obra, para optimizar los recursos y

definir con excelencia la iluminacion de su hogar o negocio.

Energia solar: brinda soluciones integrales para la generacidon de energia eléctrica a partir de la
radiacion del sol, garantizando la sustentabilidad de nuestra generacion y las futuras. Esto no sélo
provocara un ahorro en el consumo energético, sino que se traducira en la posibilidad de llevar energia

eléctrica a aquellas comunidades que se encuentran fuera de la red convencional.

3. AREA DE COMPRAS

A continuacién desarrollaremos la estructura y el procedimiento del drea de compras de la
empresa segun la informacion relevada en las visitas a la misma vy al finalizar la descripcion de tal
proceso, realizaremos una serie de recomendaciones sobre puntos a mejorar y observaciones en base a

nuestro criterio profesional.

3.1. ESTRUCTURA DEL AREA

Antes de iniciar el analisis del procedimiento, es importante destacar la estructura del Sector. El
mismo es totalmente independiente del resto de los sectores operativos, y sélo se encuentra por encima
de ella jerarquicamente la Gerencia General. Su propdsito es asegurar que los requerimientos de
materiales para la venta, asi como los insumos y servicios demandados por la empresa, sean adquiridos

en tiempo, costo, calidad y siguiendo una metodologia comun.

El sector esta a cargo del Jefe de Compras y Control de Stock y la misidn del puesto es gestionar
la compra de materiales, optimizando los recursos de la empresa, en funcién del stock a mantener
definido por la direccidn y garantizar que el stock reflejado en el sistema es igual al fisico disponible en la

compafiia, para lo cual el responsable del sector debe realizar las siguientes funciones:

e Administrar la negociacion con proveedores.

* Prever compras necesarias, en funcidn de la politica de stock de la empresa a fin de evitar un
quiebre de stock, manteniendo el flujo de disposicién y entrega.

e Administrar la gestién de compras, asegurando la relacién precio/calidad en cada proceso.

e Coordinar el control de stock entre el sistema y el stock fisico.
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Para cumplir con las funciones mencionadas precedentemente, el Jefe de Compras debe

desarrollar una serie de tareas en tiempo y forma, las cuales expondremos a continuacion.

Frecuencia
TAREAS D S M N
Evitar quiebre de stock X
Administrar el cambio de precios y actualizaciéon de bonificacién de los X
distintos proveedores en el sistema de gestion.
Asegurar la carga de articulos nuevos y datos adicionales en el sistema de X
gestion.
Efectuar el reclamo a proveedores de mercaderias con fallas o mal X
facturadas.

Confeccionar las planillas con informaciéon para los otros sectores | X
involucrados en los procesos.

Analizar las cotizaciones y las ofertas recibidas de cada proveedor, X
asegurando la comunicacion y retorno permanente, en cada operacion.

Analizar las 6rdenes de compra de los productos, elevando a la gerencia X
general, las propuestas respectivas

Elaborar los reportes de compras con su debida documentacién de X
respaldo.

Determinar la factibilidad de la compra, de acuerdo con el presupuesto X
establecido por la empresa, cuando se deba comprar activos.

Actuar de acuerdo con el procedimiento de compras vigente. X

Analizar en forma permanente el stock de la compaiiia. X

Coordinar el control de stock en funcién de un plan de trabajo X
determinado y/o de las compras a realizar.

Tabla N° 12: Tareas del Jefe de Compras. Fuente: Manual de descripcion del puesto de la empresa.

D: Diario.
S: Semanal.
M: Mensual.

N: Cuando sea necesario.

Cabe destacar que el presente cuadro fue desarrollado por la empresa pero no tenian
determinada la frecuencia de cada tarea, por lo que la periodicidad de las mismas fue establecida por

nosotros, de acuerdo con nuestra experiencia y criterio profesional.
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3.2. PROCESO DE COMPRAS

De las visitas al establecimiento, obtuvimos el manual de procedimientos de compras de la
empresa, el que establece a partir de qué situacidn se deben realizarlos requerimientos de compras. Los

mismos pueden generarse de cuatro maneras:

Nota de pedido de ventas.
Stock menor al minimo.
Por pedido puntual de la direccion.

o 0o T o

Requerimiento de insumos, materiales o servicios para uso interno de la empresa.

3.2.1. Nota de pedido de ventas

Cada vez que se carga una nota de pedido de ventas en el sistema y no se encuentra en stock

algun articulo, el sistema lo marca en amarillo.

El encargado de compras analiza esta planilla revisando los articulos marcados en amarillo y la
imprime dejando de esta manera registro. Cuando analiza estos articulos faltantes, ademas debe
ejecutar en el sistema una optimizacion de stock para la marca completa. Tanto los pedidos de lista de

precios y cotizaciones como la optimizacion de stock se ejecutaran acorde a la politica de compras.

Si algin material es discontinuado o presenta algin problema de costos o abastecimiento el
comprador avisa a ventas que debe buscar alternativas para ofrecerle al cliente y cambiar la nota de
pedido de ventas correspondiente. También el comprador le debe informar a ventas si hay un material
similar o igual en otra marca, para que ventas ofrezca al cliente, aun si el costo de este material
alternativo disminuye el Mark Up (margen de la operacidn), la cual estard sujeta a la aprobacion del

responsable del area comercial al que pertenezca la operacién.

El Jefe de Compras realiza la orden de compra, la imprime y adjunta las copias de las
optimizaciones de stock. Estas érdenes seran autorizadas mediante firma por los responsables definidos

en funcién de los siguientes montos:

Monto Responsable de autorizar

Hasta $50.000 Gerente General

Desde $50.001 hasta $100.000 Gerente General y uno de los directores

Mds de $100.001 Gerente General, uno de los directores y Gerente
de Finanzas.

Tabla N° 13: Niveles de autorizacion. Fuente: Manual de Procedimientos de Compras de la empresa.
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Apenas autorizadas las drdenes el encargado las envia al proveedor. Se carga la orden de
compra, articulos y destino de la orden en planilla de Excel para seguimiento de los sectores

involucrados.

Ante una demora extraordinaria que indique el proveedor en la entrega de materiales, el

encargado de compras avisara la novedad mediante mail a los sectores involucrados.

3.2.2. Stock menor al minimo

En el sistema se pueden configurar distintos tipos de alertas, entre ellos la alerta de articulos por
debajo del stock minimo. El encargado de compras analiza estos articulos faltantes, ademas debe
ejecutar en el sistema una optimizacion de stock para la marca completa. Tanto los pedidos de lista de

precios y cotizaciones como la optimizacion de stock se ejecutaran acorde a la politica de compras.

El Jefe de Compras realiza la orden de compra, la imprime y adjunta las copias de las
optimizaciones de stock. Estas érdenes seran autorizadas mediante firma por los responsables definidos

en funcién de los siguientes montos:

Monto Responsable de autorizar

Hasta $50.000 Gerente General

Desde $50.001 hasta $100.000 Gerente General y uno de los directores

Mas de $100.001 Gerente General, uno de los directores y Gerente
de Finanzas.

Tabla N° 14: Niveles de autorizacion. Fuente: Manual de Procedimientos de Compras de la empresa.

Apenas autorizadas las ordenes el encargado las envia al proveedor. Se carga la orden de
compra, articulos y destino de la orden en planilla de Excel para seguimiento de los sectores

involucrados.

3.2.3. Pedido de la direccion

La direccion pide la compra de materiales diversos, respondiendo los mismos a estrategias
comerciales, marketing, compromisos asumidos u otras alternativas que fueron analizadas por la

direccion. Las mismas son solicitadas via mail o telefdnica al encargado de compras.
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El encargado de compras analiza estos articulos solicitados, ademas debe ejecutar en el sistema
una optimizacién de stock para la marca completa. Tanto los pedidos de lista de precios y cotizaciones

como la optimizacion de stock se ejecutardn acorde a la politica de compras.

El Jefe de Compras realiza la orden de compra, la imprime y adjunta las copias de las
optimizaciones de stock. Estas érdenes serdn autorizadas mediante firma por los responsables definidos

en funcién de los siguientes montos:

Monto Responsable de autorizar

Hasta $50.000 Gerente General

Desde $50.001 hasta $100.000 Gerente General y uno de los directores

Mds de $100.001 Gerente General, uno de los directores y Gerente
de Finanzas.

Tabla N° 15: Niveles de autorizacion. Fuente: Manual de Procedimientos de Compras de la empresa.

Apenas autorizadas las ordenes el encargado las envia al proveedor. Se carga la orden de
compra, articulos y destino de la orden en planilla de Excel para seguimiento de los sectores

involucrados.

3.2.4. Requerimientos de insumos, materiales o servicios para uso interno de la empresa
Los gerentes de drea hacen la solicitud de los materiales o servicios que requieren al drea de

compras. Dichas solicitudes deben realizarse via mail.

El encargado de compras analizara ofertas y presupuestos de acuerdo con la politica de compras

y realizard la orden.

Una vez realizada la orden de compra, la imprime. Esta orden serd autorizada mediante firma de

los responsables definidos en funcién de los siguientes montos:

Monto Responsable de autorizar
Hasta $10.000 Jefe de Compras
Mas de 10.000 Jefe de Compras y Gerente General

Tabla N° 16: Niveles de autorizacion. Fuente: Manual de Procedimientos de Compras de la empresa.

Apenas autorizada la orden, el encargado las envia al proveedor.
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3.3. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Con respecto a la estructura de la entidad encontramos una inconsistencia entre los expresado
en el manual de descripcion del puesto de Jefe de Compras y lo que muestra el organigrama de
la empresa, ya que este Ultimo no contiene la Gerencia de Logistica y Abastecimiento, de la cual
depende dicho puesto segun lo establecido en el manual. Como solucién a esto recomendamos

agregar dicha gerencia al organigrama como mostraremos a continuacion:

DIRECTORIO

GERENTE
GENERAL

GERENTE DE
LOGISTICAY
ABASTECIMIENTO

JEFE DE
LOGISTICAY CJCI)EI\F/IEPlFJQiS
ABASTECIMIENTO

Figura N° 21: Organigrama sugerido para el sector de Compras. Fuente: Elaboracion propia.

Respecto a la solicitud de compra por pedido de la direccién el manual de procedimientos
establece que las mismas pueden ser solicitadas a través de correo electrénico o
telefonicamente al encargado de compras. Consideramos que la alternativa telefénica no es
conveniente debido a que no quedaria ninguna constancia fehaciente de dicho pedido lo que
dificultaria el control posterior.

El manual de la empresa menciona que “los pedidos de listas de precios y cotizaciones como la
optimizacion de stock se ejecutaran de acuerdo con la politica de compras de la empresa” pero
no se deja constancia de la misma el manual. Recomendamos que dicha politica de compras sea
agregada como anexo al manual.

Destacamos como punto fuerte de control el caso de que ante una falta de la mercaderia
solicitada por el cliente, el jefe de compras ofrece una alternativa viable a ventas pero quien
define si se concreta aun si el costo de este material alternativo disminuye el Mark Up de la
operacion es el Responsable del Area Comercial.

Otro importante punto de control detectado, son los diferentes niveles de autorizacién en

funcién del monto que existen para que se formalice la compra.
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e Dentro del proceso se realiza un control a través de una planilla de Excel en la que se cargan las
ordenes de compra, los articulos y destino de la orden para que cada area involucrada pueda

realizar un seguimiento de la operacion.

3.4. DESCRIPCION NARRATIVA Y GRAFICA DEL PROCESO

Cabe mencionar que el manual de procedimientos de compras se encuentra en desarrollo,
porque el proceso se encuentra inconcluso, ya que no se encuentran explicadas las etapas posteriores al
envio de la orden de compra al proveedor. Una alternativa que ofrecemos a la empresa es la que
mostraremos a través de una descripciéon narrativa de las etapas faltantes complementada con un

diagrama de interdependencia sectorial (DIS) que muestre graficamente el proceso completo.

Sector Solicitante Los requerimientos de compras pueden surgir de cuatro formas
(desarrolladas en el punto 4.3.2.):

* Nota de pedido de ventas.

e Stock menor al minimo.

e Por pedido puntual de la direccién.

¢ Requerimiento de insumos, materiales o servicios para uso interno

de la empresa.

Compras Recibe los requerimientos y realiza las tareas descriptas en los distintos

apartados del punto 4.3.2.

Proveedor Recibe la solicitud de cotizacidn, cotiza y envia presupuestos.

Compras Estudia las condiciones propuestas por cada proveedor, realiza una planilla
comparativa de presupuestos considerando precio cantidad y calidad y
adjudica la compra al proveedor cuya oferta considera mds conveniente.

Se emite en el sistema la orden de compra correspondiente la que puede
ser consultada por todos los sectores interesados.

Se archiva provisoriamente a la espera de la aprobacion de la Orden de
Compra por el Sector Autorizante: Planilla de Materiales Faltantes, Planilla
de Cotizacion de Precios, Presupuestos, Planilla Comparativa de

Presupuestos.

Sectores Autorizantes De acuerdo con el monto de la Orden de Compra, el sector responsable

procede a la autorizaciéon mediante la confirmacion de la misma en el
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sistema (los montos fueron descriptos en los apartados del 4.3.2.).

Compras

Una vez confirmada la Orden de Pago, es enviada al proveedor.
Se procede al archivo definitivo por N° de Orden de Pago de: Planilla de
Materiales Faltantes, Planilla de Cotizacién de Precios, Presupuestos,

Planilla Comparativa de Presupuestos y una copia de la Orden de Pago.

Proveedores

Recibe la Orden de Compra autorizada, prepara la mercaderia y la envia
junto con el Remito correspondiente por duplicado y envia la Factura

original al sector de Pago a Proveedores.

Almacenes

Recepciona la mercaderia entregada por el proveedor, cumpliendo las
siguientes tareas:
e Corrobora que en el sistema exista una Orden de Compra pendiente
de recepcion relacionada a dicha entrega del proveedor.
e Realiza el control de calidad, cantidad y caracteristicas de los
productos al pie del camién con el detalle del remito.
¢ Se emite el formulario Nota de recepcién en el sistema. Se actualiza
el mdédulo de stock con los datos en unidades fisicas.
¢ Se conforma el Remito con el sello de “Recepcionado” en ambos
ejemplares presentados por el proveedor.
e El duplicado del remito se devuelve al proveedor, se archiva
definitivamente por N° de Orden de Compra una copia de esta y de

la Nota de Recepcion.

Pago a proveedores

Recibe el Remito Original de Almacenes, la Factura del Proveedor y lo
archiva provisoriamente junto con la Orden de Compra autorizada y la Nota

de Recepcion descargadas del sistema a la espera de la fecha de pago.

Asesoria Contable

Recibe La documentacion enviada por pago a proveedores y procede a la

registracién contable de la misma.

Tabla N° 17: Manual de procedimientos de compras sugerido. Fuente: Elaboracion propia.
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PROVEEDORES
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Figura N° 22: Diagrama de Interdependencia Sectorial. Fuente: Elaboracion propia.
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4. AREA DE PAGOS

En esta area, pudimos detectar que la empresa no muestra un importante grado de avance en
cuanto a la formalizacién del proceso de pagos ya que no cuentan con un manual de procedimientos y

tampoco estdn establecidas las funciones y las tareas de los responsables del sector.

Como consecuencia de lo expuesto en el parrafo anterior y en base a la informacién recolectada
en la entrevista con el Gerente General, es nuestro objetivo proporcionar a la empresa en el siguiente
apartado un modelo de manual de descripcidon del puesto y de procedimiento de pagos que le sea de

utilidad para la confeccion de sus propios manuales los cuales se encuentran en proceso de desarrollo.

4.1. ESTRUCTURA DEL AREA

Del analisis del organigrama de la entidad se observa que cuenta con una gerencia administrativa

y financiera integrada por distintos auxiliares como muestra el siguiente esquema:

GERENTE DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

AUXILIAR DE CREDITOS Y
COBRANZAS

AUXILIAR DE FACTURACION

AUXILIAR DE PAGO A
PROVEEDORES

CAJERA

AUXILIAR DE ADMINISTRACION Y
LICITACIONES PUBLICAS

Figura N°23: Organigrama de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Fuente: Organigrama de la empresa.

El sector esta a cargo de la Gerente de Administracion y Finanzas quien autoriza y ejecuta el pago
de las obligaciones, garantizando previamente la existencia y exactitud de la deuda y que existen fondos

disponibles para la cancelacién de la misma.
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Dentro del sector se desempefia un Auxiliar de Pago a Proveedores que desarrolla las siguientes

funciones:

e Controlar la integridad y fiabilidad de las cuentas por pagar.
* Gestionar el pago a proveedores y acreedores varios.

* Registracion de los pagos.

* Archivo de la documentacién general de Cuentas por pagar con los respaldos correspondientes.

e Elaboracidén de reportes periddicos para la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Para cumplir con las funciones mencionadas precedentemente, el Auxiliar de Pago a

Proveedores debe desarrollar una serie de tareas en tiempo y forma, las cuales expondremos a

continuacion.

Frecuencia
TAREAS D S
Llevar un registro actualizado de las cuentas por pagar. X
Realizar conciliaciones con los proveedores a través del envio de
circularizaciones.
Controlar la emision formal de las facturas de proveedores. X
Controlar los tickets, documentos remitidos y facturas con las érdenes | X
de compras y gestionar las aprobaciones internas.
Gestionar la renovacioén de obligaciones a pagar.
Emitir el listado de “Deudas Vencidas y a Vencer” y Liquidaciones
Varias”.
Confeccionar el legajo de pago de cada proveedor.
Cargar en el mddulo de pagos del sistema las 6rdenes de pago
autorizadas y ejecutadas.
Comprobar que se han efectuado los ajustes provocados por X
situaciones atipicas como diferencias de conciliacién con
proveedores, pagos anticipados, etc., y que hayan sido autorizados
por el responsable.
Agrupar los comprobantes relacionados (Factura, Orden de Pago y | X
Recibo del proveedor) para proceder a su adecuado archivo por
numero de orden de pago.
Realizar los informes solicitados por la Gerencia que ayuden a la toma
de decisiones.

Tabla N° 18: Tareas del auxiliar de pago a proveedores Fuente: Elaboracion propia.
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D: Diario.
S: Semanal.
M: Mensual.

N: Cuando sea necesario.

Cabe destacar que la empresa no cuenta con un manual de descripcién del puesto por lo que las
funciones y las tareas con su respectiva periodicidad descriptas precedentemente, fueron desarrolladas y
sugeridas de acuerdo a la informacion obtenida en la entrevista con el Gerente General y

complementadas con nuestra experiencia y criterio profesional.

4.2. PROCESO DE PAGOS

Como ya mencionamos anteriormente la empresa no utiliza herramientas narrativas o graficas
para exponer la descripcion del proceso, sin embargo el Gerente General nos comentd brevemente

como se lleva a cabo dicho proceso y lo desarrollaremos a continuacion.

En primer lugar, el Auxiliar de Pago a Proveedores desarchiva la documentacion recibida de
almacenes (Orden de Compra y Remito) y del Proveedor (Factura) y junto con la orden de pago que
elabora forma un legajo de pago para cada proveedor. Luego, el legajo es remitido a la Gerente de

Administracién y Finanzas para su aprobacion.

La Gerente recibe el legajo y lo revisa, en caso de no encontrar irregularidades o inconsistencias
procede a autorizar el pago mediante la aprobacion y firma de la orden de pago. En el paso siguiente,

prepara el pago para posteriormente entregarlo al proveedor.

4.3. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
e Como mencionamos en el desarrollo de este capitulo, la empresa no tiene formalizado su

proceso de pago lo que genera falencias en el control aumentando las probabilidades de que se
efectuen los pagos de manera incorrecta.

e La organizacién no realiza un listado de deudas vencidas y a vencer para establecer prioridades
de pago y favorecer la situacion econdmica y financiera de la empresa.

e Destacamos como punto fuerte de control la existencia de legajos de pago a proveedores
compuestos por la Orden de Compra, Remito, Factura y Orden de Pago correspondiente que

permiten realizar controles cruzados entre los mismo. Entre la Orden de Compra y Remito se
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comprueba la cantidad y calidad de la adquisicion; entre la Orden de Compra y Factura se

chequea el precio y entre la Factura y la Orden de Pago el importe a pagar.

e Otro control que realiza la empresa y consideramos de suma importancia para el proceso es la

aprobacion y firma de la orden de Pago y del instrumento (en caso de que se pague con cheque)

por parte de la Gerente de Administracion y Finanzas y el Gerente General en ocasiones en los

gue el pago supera cierto limite segun la politica de la empresa.

4.4. DESCRIPCION NARRATIVA Y GRAFICA DEL PROCESO

En este apartado desarrollaremos un modelo de manual de procedimientos mencionado en el

punto 4.4 del presente capitulo, comenzando por la parte narrativa y finalizando con la sintesis grafica de

la mima a través de la presentacion de un Diagrama de Interdependencia Sectorial (DIS).

Pago a proveedores

El proceso lo inicia el Auxiliar de Pago a proveedores que es el encargado
del desarchivo de las facturas y liquidaciones varias y de la emisién del
Listado de Deudas Vencidas y a Vencer.

Luego confecciona la Orden de Pago para cada proveedor y la adjunta a
la documentacion desarchivada anteriormente formando el Legajo de
Pago a Proveedores para cada uno de ellos. Una vez confeccionados son
remitidos a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su aprobacion.
Cabe destacar que, como paso previo al armado del Legajo de Pago a
Proveedores, el Auxiliar debe realizar un control cruzado entre Orden de

Compra, Remito, Factura y Orden de Pago.

Gerencia de
Administracién y

Finanzas

La Gerente de Administracion y finanzas recibe los Legajos de Pago,
controla que existan los distintos niveles de autorizacién en la
documentacidn respectiva, aprueba y firma la Orden de Pago.

Luego confecciona el pago preparando el instrumento respectivo
dependiendo de la operacidn de la cual se trata. Ademas, si se paga con

cheque, es la encargada de rubricarlo.

Gerencia General

Dependiendo del monto de la obligacion, que se define segun la politica
de la empresa, el Gerente General debe:
¢ Siel medio de pago utilizado es efectivo, firmar por segunda vez

la Orden de Pago.
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¢ Si el medio de pago utilizado es el cheque, ademads de firmar la

Orden de Pago, colocar la segunda firma en el instrumento de

pago.

Luego de la aprobacidon del Gerente General, de corresponder, la
Gerencia de
responsable de esta gerencia entrega el pago al proveedor. Una vez
Administracién y
materializado el mismo remite el legajo de pago a proveedores al sector
Finanzas
de Pago a Proveedores.

Recibe los valores, emite el recibo y envia este ultimo al sector de Pago a
Proveedor
Proveedores.

Recepciona el recibo enviado por el proveedor y lo agrega al legajo de
pago.

Pago a Proveedores
Envia la documentacidon respaldatoria de la operacion al estudio

contable externo para su registracion.

Asesoria Contable Recibe la documentacion del area de Pago a Proveedores y registra.

Tabla N° 19: Manual de procedimientos de pagos sugerido. Fuente: Elaboracion propia
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Figura N° 24: Diagrama de Interdependencia Sectorial. Fuente: Elaboracién
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5. SINTESIS

En primer lugar presentamos cémo se desarrollan los procesos de compras y pagos de la
empresa en la actualidad para, en segundo lugar, realizar una serie de observaciones y recomendaciones

en las que se destacan aspectos a mejorar y puntos fuertes a mantener.

Del desarrollo del presente capitulo hemos podido concluir que la empresa se encuentra
enfocada hacia la formalizacion de sus procedimientos lo que va a ser de gran utilidad para fortalecer su

sistema de control interno y empezar a enfocarse en la gestion de riesgos corporativos.
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CONCLUSION

Como mencionamos en la introduccion el objetivo del trabajo fue realizar un analisis de la
aplicacion de los conceptos de Control Interno en una mediana empresa de la provincia, tomando como

base principal los informes COSO.

En primer lugar realizamos un andlisis general de la empresa en el que detectamos que existe un
importante grado de desarrollo en su Entorno de Control y en el establecimiento de objetivos. Sin
embargo la situacion es distinta en lo que se refiere a la gestion de riesgos, ya que existe un
desconocimiento por parte de la Gerencia de los conceptos tedricos del marco de Gestion de riesgos
empresariales, por lo que se pudo constatar que si bien se realizan algunas practicas relacionadas con el

marco mencionado, estas se aplican de manera informal, no coordinada y aislada.

Del examen particular de los procesos podemos destacar que la empresa estd orientada hacia el
camino correcto ya que se encuentra inmersa en una etapa de formalizacion de los mismos a través del
armado de manuales de procedimientos y de descripcidn de funciones acompainados de herramientas
graficas que faciliten su lectura y aprendizaje. Consideramos que el desarrollo de este punto es de suma
importancia para el fortalecimiento del Control Interno y servird de base para la identificacion de
potenciales eventos que puedan afectar a la organizacion y asi empezar a establecer su propia filosofia

de riesgos.

Para finalizar, queremos resaltar que el Sistema de Control Interno de la empresa se encuentra
en una etapa de formacién y que su implantacion seria de gran utilidad para el cumplimiento de manera

eficaz y eficiente de sus objetivos.
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ANEXO A: ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

DIRECTORIO
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1 1 1 1 1 1
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—

SOLARES

Figura N° 25: Organigrama de la Empresa. Fuente: Informacion recolectada en la empresa.
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ANEXO B: MANUAL DE INDUCCION DE LA EMPRESA

1. INTRODUCCION

1.1 OBJETIVOS DE MANUAL

Es politica de la EMPRESA alcanzar niveles de desempefio diferenciales en los rangos mas altos
posibles, como forma de asegurar el crecimiento profesional y la mejora continua de la Organizacion en

su conjunto.

Para ello, asumimos la responsabilidad de orientar, capacitar y desarrollar su personal,
promoviendo la igualdad de oportunidades para todos sus Colaboradores. Este principio se aplica a todas

las relaciones de empleo.

En esa linea, se inscribe el material que se despliega a continuacion, que tiene como principal
objeto informar y guiar sobre las principales normas que rigen el desempefio y las buenas practicas,
dentro de todo el ambito de la Compaifiia, en la aceptacién y el cumplimiento de las pautas y principios

aqui establecidos.

Sugerimos su atenta lectura y descontamos la entera adhesién y compromiso de todo el

Personal, con las premisas vertidas en su contenido.

Finalmente y en este mismo sentido, cualquier duda o inquietud que pueda presentarse
producto de su lectura e interpretacion, puede ser consultada con el Gerente de su area o RRHH, en su

defecto.

VISION

Servir a la Comunidad, brindando soluciones en productos y servicios eléctricos, orientados a
mejorar la calidad de vida y seguridad de las personas y en atencién al cuidado y preservacion del Medio

Ambiente.

MISION
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Incorporar procesos eficientes y productos de maxima calidad que garanticen el bienestar, la
armonia y la felicidad del Capital Humano en todas sus manifestaciones y en atencién a los objetivos de

Negocio.

VALORES

e Compromiso

Actitud para responder y estar a plena disposicién de la Organizacion y de todos sus integrantes,

en todo momento, lugar y circunstancia.

* Responsabilidad

Asumir y responder de manera personal, por todas las decisiones y/o acciones propias de la
posicidon que se ocupa, en atencidn a los recursos humanos, tecnoldgicos, financieros y/o patrimoniales

bajo su cargo y administracién.

e Honestidad

Cuidar y mantener, de manera personal y permanente, una conducta plenamente alineada con
el resguardo, preservacién y cuidado de todos los recursos, bienes y/o servicios propios y/o de terceros,

en atencion a un lineamiento recto y comprometido con los valores y la Cultura de la Organizacion.

e Proactividad

Mantener una conducta atenta y enfocada a brindar una atencién y un servicio, que se adelante
a las necesidades del Cliente Interno y Externo en funcion de garantizar una calidad de atencién eficiente

y rapida, en tiempo y forma.

e Solidaridad

Comprometer una actitud y un comportamiento plenamente orientado al servicio, a la
colaboraciéon y a la capacidad de respuesta hacia el cliente interno, asumiendo como propio el concepto
de “cadena de valor” en cada una de sus acciones y/o decisiones, en atencién a la plena conviccion que

“el todo, es mucho mas que la suma de las partes”.

e  Productividad
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Mantener un pleno compromiso con la eficiencia y el alto rendimiento, asumiendo una conducta
enfocada a la maxima exigencia individual y grupal, en pro de los objetivos y las metas del Negocio, en
atencién a mejorar el bienestar y la calidad de vida individual y conjunta, de todos los integrantes de la

Organizacién.

¢ Flexibilidad

Actitud hacia un comportamiento orientado al aprendizaje y el crecimiento conjunto, bajo una
modalidad conductual comprometida plenamente con la apertura de pensamiento, la escucha activay la

empatia relacional, reconociendo “en la diferencia individual, la posibilidad del crecimiento conjunto”.

2. CODIGO DE ETICA LABORAL

Es un principio basico de la EMPRESA que todos los productos que brinda a sus clientes, sean
reconocidos no sélo por sus cualidades y beneficios, sino también por los valores Eticos y Legales que

sostiene la Compaiiia y le dan sustento.

El Cédigo de Etica y Conducta busca promover una conducta de integridad y transparencia entre
todos los Colaboradores de la Compaiiia con independencia de su modalidad de contratacién y entre

éstos y los terceros, tiene como objetivos especificos, entre otros, los siguientes:

* Ser una referencia formal para la conducta personal y profesional de cada Colaboradory
e Reducir las subjetividades en las interpretaciones personales sobre los Principios que deben
guiarnos.

En el trato con terceros, cada Colaborador refleja en sus comportamientos la imagen de la
empresa en su totalidad. Por ello, trabajar en nuestra empresa implica asumir el compromiso de cuidar

un marco ético que favorezca un contexto de confianza dentro y fuera de la Organizacion.
Bajo esta premisa, se establecen las siguientes responsabilidades:

1. Responsabilidades por el uso de Activos y bienes:

Es responsabilidad de todos los Colaboradores no sélo proteger los bienes que les fueran

confiados en relacion con sus funciones sino también:
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e El contribuir a la protecciéon del patrimonio de la Empresa, evitando cualquier situacién que
pudiera conducir a la pérdida, hurto o uso indebido de los mismos.

e Evitar la utilizacion de los mismos para fines personales, cederlos en préstamos o alquilarlos,
salvo en cumplimiento de normas especificas.

e las instalaciones, materiales, equipos, fondos financieros, sistemas informaticos y todos los
recursos deberdn utilizarse para llevar a cabo Unicamente las actividades de la Empresa y para
aquellos fines expresamente autorizados por los niveles jeradrquicos establecidos. Ningun
Colaborador podra hacer ningun tipo de contribuciones con fondos de la empresa, o con fondos

personales en el nombre de la Compaifiia, a ninguna organizacion politica partidaria.

2. Confidencialidad y manejo de la informacion.

Todos los empleados desarrollan su actuacién profesional, bajo el estricto deber de permanente
confidencialidad respecto de la informacidn cuya divulgacion o publicidad pueda afectar a los intereses

de la misma. Este principio mantiene su vigencia aln después del cese de la relacién laboral.

Se incluyen en esta categoria los planes estratégicos, comerciales, industriales, fabriles,
financieros, proyectos, disefios, procesos técnicos, sistemas informaticos propios y toda la informacién

relativa al personal de la Compaiiia y a sus clientes.

Cada Colaborador, en calidad de productor, usuario o destinatario de informacién reservada,
debe asegurarse que la informacién que tenga o esté bajo su control sea individualizada correctamente y

custodiada de acuerdo con las normas, usos y costumbres internas.

Si alguna entidad o persona ajena a la Empresa solicitard informacién directamente o a través de

terceros, solo debera darsela quien esté expresamente autorizado a hacerlo.

Sélo los niveles de Alta Direccién/Accionistas de la Compaiiia decidirdn a quien se le puede

entregar informacion reservada y con qué fin de uso.

3. Responsabilidades respecto de las relaciones comerciales:

La amabilidad y la cortesia deben ser principios fundamentales en las relaciones con los clientes,

proveedores, personas de otras empresas/organizaciones y publico en general.
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Se debera siempre brindar un buen trato, tanto en los contactos personales, telefénicos, escritos
o en cualquier otra situacién. Una comunicacion clara en las relaciones comerciales forma parte del
comportamiento ético. La transparencia en la comunicacién es fundamental para establecer relaciones

comerciales duraderas.

Las transacciones comerciales con los clientes se llevardn a cabo de manera tal que, dentro de la
misma categoria y condiciones similares, todos reciban el mismo trato. No se efectuara favoritismo o

trato preferencial a ningln cliente.

El proceder ante eventuales proveedores, debe garantizarles absoluta confianza respecto de los

procesos de seleccion y adjudicacidon de las compras.

Toda contratacion de servicios de terceros, se realizara segun los procedimientos vigentes y en
base al costo, condiciones y calidad profesional del prestador, sin considerar cualquier otro factor tales

como influencias, recomendaciones, etc.

4. Obsequios y atenciones:

Ningun Colaborador, aceptara obsequios que puedan influir sobre su habilidad para cumplir con

sus obligaciones o tomar decisiones en forma justa e imparcial.

En relacion con las atenciones y regalos de empresas, clientes o proveedores de nuestros, lo
permitido y lo prohibido tiene su limite en la caracteristica del presente, mas alla del cual corre riesgo de

desvirtuarse la relacién comercial.

El personal podra aceptar Unicamente obsequios de cortesia, en ocasiones especiales (fin de afio,
etc.), siempre que respondan a las practicas comerciales comunes. Deberan ser simbdlicos, de poco valor
y estar identificada la empresa otorgante. No deberan constituir un compromiso de vinculo que pueda

alterar las correctas relaciones con la Empresa.

No se podran aceptar, obsequios en dinero o facilmente convertibles en dinero. Sélo podran
otorgar presentes a terceros en nombre de la Empresa, aquellas personas expresamente autorizadas por

la Alta Direccién/Accionistas.
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Ante cualquier duda o inquietud en este aspecto, siempre resultara conveniente consultar

previamente al superior jerarquico.

5. Responsabilidad respecto de la utilizacidn de los recursos informaticos y Tecnolégicos.

Constituyen una herramienta productiva, entendiéndose por recursos informdticos el correo
electronico corporativo, los equipos de computacion, los equipos de comunicaciones y demas

equipamientos e instalaciones en general.

La Empresa se encuentra facultada para organizar y disponer los mismos en toda circunstancia,
por lo que podra agregar, quitar, reasignar, acceder, modificar o suprimir cualquier recurso de este tipo,

conforme lo crea conveniente.

Respecto de la informacion existente y sin limitacion de fecha de creacion, la Empresa podra
acceder a la misma y controlarla, sea que circule por el correo electrénico corporativo asignado al

usuario o que se encuentre almacenada en el equipamiento brindado por la compafiia para uso laboral.

El e-mail, Internet, Intranet, sistemas, teléfonos y celulares, son propiedad de la EMPRESA,
consecuentemente se espera que sean utilizados en primer término para comunicaciones relativas al

trabajo y que su uso personal sea incidental y ocasional.

El uso del correo electrénico corporativo o Internet bajo ningln aspecto podra ser utilizado para
circular interna o externamente, contenidos discriminatorios, pornograficos u ofensivos de cualquier tipo

o naturaleza.

6. Conflicto de Intereses, limitaciones e incompatibilidades.

Los Colaboradores deben actuar dando prioridad a los intereses de la compaiiia frente a

intereses personales o de terceros que pudieran influir en sus decisiones.

Existe un conflicto de intereses, real o potencial, cuando las relaciones del personal con terceros

pudieran afectar los intereses de la compaifiia.

Los Colaboradores no podran realizar tareas, trabajos o prestar servicios en beneficio de

empresas del sector con o sin fines de lucro, o que desarrollen actividades susceptibles de competir
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directa o indirectamente o puedan llegar a hacerlo con las de la Compaiiia, ni ser proveedor de la

Empresa.

Los Colaboradores deben consultar previamente la aceptacion de cualquier cargo. Designacion o
nombramiento ajeno a la compaiiia, que puedan condicionar su independencia y dedicacién profesional

a la compaiiia.

El Colaborador no debe utilizar para su beneficio personal la informacion relacionada con
cualquier aspecto de la actividad industrial/comercial de la Compafiia o informaciéon obtenida como
resultado de su relacidn con la misma. Asimismo, tal informacién no deberd darse a conocer a ninguna

otra persona o entidad ajena a la Compaiiia.

No podrd cumplir funciones de consultoria para un proveedor ni aceptar dinero u otros

beneficios por servicios prestados, en funcion de la relaciéon comercial de ese proveedor con la Empresa.

Todo Colaborador, deberd dar a conocer en forma inmediata a sus superiores y/o a RRHH, toda
situacion en la que un familiar directo o indirecto, tenga intereses de cualquier tipo en una empresa

proveedora nuestra.

7. Responsabilidad de los niveles de conduccidn.

Cada empleado jerarquico, debe ser un gestor de la eficiencia, actuando como un claro referente
de los valores de la Empresa, fomentando la cooperacidn reciproca entre los integrantes de su equipo de

trabajo y de ellos, con su entorno.

De este modo, la Alta Direccidn delega en el personal de conduccidn, las siguientes funciones,

entre otras:

e Procurar en forma permanente el mayor equilibrio posible entre el logro de los resultados
econdmicos esperados, el clima organizacional y la calidad de vida laboral.

e Asumir plenamente sus facultades de direccién, organizacién y control.

e Asegurar un trato justo, equitativo y transparente al personal a su cargo, exigiendo conductas

maduras, racionales y previsibles, actuando en consecuencia si ellas no se produjeran.
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Establecer y exigir niveles de desempefio laboral a su personal, mediante el establecimiento de
objetivos claros, desafiantes y alcanzables, como forma de asegurar el crecimiento de su gente y
la mejora continua del producto/servicio, orientando, capacitando y entrenando a su equipo de
trabajo para que alcance los niveles de desempeiio establecidos.

Elaborar, difundir y hacer cumplir las normas y los procedimientos vigentes, como asimismo las
normas de Higiene, Seguridad, Calidad y Medio Ambiente que la regulan. Cada mando, es el
responsable principal de la seguridad del equipo de trabajo a su cargo, como asi también del
nivel de calidad que presente en su desempeno dicho equipo.

Corregir inmediatamente toda accidn incorrecta o insegura por parte del personal a cargo,
evitando que se convierta en habito.

Transmitir con el ejemplo personal, el absoluto respeto por los objetivos organizacionales, por
los plazos establecidos, por las normas y procedimientos vigentes, por los presupuestos
aprobados y por los acuerdos (escritos y verbales) comprometidos.

Transmitir con el ejemplo personal una permanente actitud de respeto y diligencia frente a la
totalidad del personal de la Compafiia, independientemente del nivel jerdrquico y del area de
pertenencia, evitando cualquier situacion que pudiere interpretarse como maliciosa, abusiva,

discriminatoria o intimidante.

8. Conductas esperadas

Se espera que todos los Colaboradores cumplan las pautas indicadas en los puntos precedentes,

evitando aquellas conductas que puedan perjudicar la reputacién e imagen de la COMPANIA, ante

clientes, proveedores y la comunidad en general, aun cuando no sean violatorias de normas legales.

Se espera de los Colaboradores una conducta acorde a un ambiente profesional de trabajo, un

trato respetuoso que propicie un clima de trabajo comodo, saludable y seguro.

Actuamos de forma cortés, con disponibilidad y atencién hacia todos los colaboradores y

personas con quienes interactuamos, respetando las diferencias individuales.

Ningun Colaborador, independientemente de su posicion, estd autorizado para solicitar a otro

gue contravenga estas pautas ni justificar una conducta impropia amparandose en una orden superior o

en el desconocimiento.

No aceptamos ni admitimos:
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e Situaciones de asedio moral, hostigamiento fisico, psicoldgico o verbal entre los Colaboradores y
en ninguna circunstancia seran toleradas conductas de acoso sexual, abuso de autoridad, ofensa
u otra forma de agresividad y hostilidad que propicien un clima de intimidacién.

* El desarrollo de actividades ajenas a lo laboral durante la jornada de trabajo, o efectuar trabajos
que no sean los indicados por los mandos directos.

e Consumir o estar bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o sustancias ilegales durante el
cumplimiento de sus funciones.

e Fumar en el entorno de la Empresa, ya que es un espacio libre de humo.

e Retirar del ambito de la Empresa maquinas, equipos, herramientas, documentacion o utiles, sin
estar provistos del correspondiente permiso de su superior jerarquico.

e Asignar a cualquier bien de la Compafiia (valores, equipos, herramientas, vehiculos, etc.)
temporaria o definitivamente, un destino diferente a aquel para el cual estuviera expresamente
provisto.

* Organizar y/o participar de juegos de azar, dentro del dmbito de la Compaiiia.

* Realizar proselitismo politico o religioso.

e Utilizar herramientas, vehiculos, lineas telefdnicas, faxes, e-mails o PC’s para actividades
comerciales propias o de terceros.

e Tratar irrespetuosamente a un tercero (empresa, proveedor, cliente, etc.) con un lenguaje
descortés, insultante, difamatorio u obsceno.

e Discriminar u hostigar a otro en funcion de prejuicios de raza, religion, sexo, edad, nacionalidad,
discapacidad fisica, etc.

e Realizar insinuaciones, acciones o comentarios que puedan crear un clima de intimidaciéon u
ofensas.

e Llevar a cabo acciones inseguras, temerarias, etc., que pongan en peligro la propia integridad
fisica del Colaborador, como asi también la integridad fisica de otras personas en general
(personal propio de la compafiia o terceros) o que eventualmente puedan llegar a causar un
perjuicio en equipamiento, instalaciones, etc.

9. Derecho de Propiedad Intelectual

No se podra utilizar para fines propios, de terceros, ni para obtener beneficio o lucro alguno, los

programas, sistemas informaticos, manuales, videos, informacién de cursos, estudios, informes, etc.,
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creados, desarrollados o perfeccionados en la EMPRESA, dado que los mismos forman parte de la

propiedad intelectual de la compaiiia.

Los Colaboradores deben mantener la mas estricta confidencialidad en la utilizacién del
conocimiento y la informacién que se maneja internamente en la ENTIDAD. El mantenimiento de este

principio es condicion de empleo.

Cualquier tipo de violacidén al principio de confidencialidad para con la informaciéon de la
compafiia generard el derecho de la compaiiia de iniciar acciones de tipo legal, a los efectos de sancionar

y corregir este tipo de acciones.

10. Medios de Comunicacion

Es politica de la COMPANIA el brindar informacién clara, precisa y completa a los medios de
comunicacién cuando sus actividades o la situacidn lo requiera. Es por ello que la informacion que se
difunda bajo los distintos canales, deberd ser con autorizacién y acuerdo de la Alta Direccion, quien
definira los responsables voceros de transmitirla en los términos que defina la compaiiia autorizado de
brindar informacién a los medios de comunicacién. Todo tipo de contacto directo con cualquier medio

de comunicacién y/o prensa que involucre a la Compafiia no se encuentra autorizado.

11. Seguridad y Salud Ocupacional

La creacién y el mantenimiento de condiciones laborales que aseguren la proteccién e integridad
fisica y mental del personal de la compaiiia es responsabilidad de todos los que formamos parte de la

organizacion, cualquiera sea su funcién o cargo.

Todos los colaboradores deben conocer, respetar y hacer cumplir las normas de proteccién de la
salud y seguridad en el trabajo, velando por su propia seguridad, la de los otros Colaboradores y la de
terceros en general. Todo el personal de la EMPRESA deberd cumplir con las medidas preventivas en
materia de seguridad, debiendo utilizar de modo correcto los medios de proteccion individuales y
colectivos provistos por la compafiia. Los supervisores son los principales responsables de que el equipo

de trabajo a su cargo trabaje seguro y cumpla con la normativa de seguridad.

Como complemento a la atencion y el respeto por la normativa en materia de prevencion de

accidentes, es responsabilidad de todo el personal de la compaiiia la adopcién de pautas de trabajo que
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mantengan el orden y la limpieza de los respectivos puestos de trabajo. En el caso del personal de
supervision, es su responsabilidad hacer cumplir con dichos principios a los equipos de trabajo a su

cargo.

El cumplimiento con la normativa en materia de seguridad ocupacional es condicién de empleo.

12. Actividades profesionales extra laborales
El comienzo de una actividad adicional remunerada deberad comunicarse previamente por escrito

a la Direccién de Recursos Humanos y a la Gerencia correspondiente.

La Compaiiia podra observar toda eventual actividad adicional que pudiere desempefiar un
Colaborador, cuando ello conlleve un perjuicio en el rendimiento del trabajo, cuando vaya en contra de

las obligaciones de la compafiia o bien cuando exista riesgo de conflicto de intereses.

Se excluyen actividades ocasionales de investigacion, ponencias, docencia, etc.

Estd prohibido que los Colaboradores vendan dentro de las instalaciones de la compaifiia,

servicios o productos que comercializan como actividad econdmica independiente.

3. DERECHOS Y OBLIGACIONES BASICAS

Asistencia y Puntualidad

Una de las obligaciones primarias que contrae el Colaborador cuando ingresa en la EMPRESA, es
la de concurrir puntual y regularmente a sus tareas. Ello, ademas de ser una obligacién de la relacion
contractual, evita factores de distorsién que pueden alterar el cumplimiento de los planes operativos y

de funcionamiento previstos.

La puntualidad, es muestra de respeto por el tiempo de los demds y por la organizacidn

ordenada de las actividades.

Igual obligacion rige para los horarios establecidos para los descansos y sus tiempos de duracién.

Los horarios son establecidos por la Empresa, debiendo el personal ajustar a ellos su asistencia y

labor. Estos horarios generales pueden ser cambiados por la Empresa, en ejercicio de la facultad de
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direccion y organizacion que le otorgan las leyes vigentes en materia laboral, a fin de un mejor

ordenamiento operativo.

La llegada con retraso al trabajo, es considerada una falta disciplinaria menor, en la medida que
pueda interpretarse como un hecho aislado. La reiteracidn sistematica de estos retrasos, configura una

falta disciplinaria pasible de las sanciones que puedan corresponder.

Ausencias

Es politica de la COMPARNIA establecer normas claras y precisas que permitan administrar las
ausencias del personal en forma equitativa, ordenada y bajo estricto control, minimizando su impacto

sobre la normal organizacion y operacion de las areas.
El tratamiento de las ausencias, se realizara siguiendo el siguiente detalle y modalidad:

Serdn consideradas ausencias por enfermedad y/o Accidente inculpable, las originadas en

razones de salud (exceptuados los accidentes de trabajo).

Ante un inconveniente de esta indole, correspondera avisar a su Superior Jerarquico; a RRHH y/o
al Servicio de Vigilancia (Guardia), dentro de las 4 (cuatro) primeras horas de la jornada laboral
respectiva, debiendo presentar de modo obligatorio y en un plazo no mayor de 48 hs., el certificado

médico correspondiente.

Al mismo tiempo, el Colaborador enfermo debera procurarse inmediata asistencia médica a
través de la Obra Social o de médico particular, solicitando certificado para presentar al reintegrarse a las

tareas habituales.

Independientemente de ello, el Colaborador deberd permitir la constatacién por parte del
Servicio Médico, para lo cual debera permanecer en su domicilio o notificar con anticipacidén cualquier
novedad respecto de su ubicacidon. En caso de encontrarse ausente del domicilio indicado, al momento

de realizarse la visita de control, se considerara injustificada la ausencia.

Por su parte, las ausencias con permiso seran consideradas situaciones excepcionales originadas

en una necesidad no prevista dentro de las licencias especiales, conocidas y comunicadas con
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anticipacién. Es importante tener en cuenta que este tipo de permisos son situaciones de excepcion que

solo deben admitirse como tales.

Para que una ausencia sea considerada “con permiso” es imprescindible que la solicitud
(aprobada por el Supervisor/Jefe inmediato) sea entregada en RRHH, con una antelacidn no inferior a las

24 hs.

Simultdaneamente al otorgamiento, el Superior debera consignar si el dia serd compensado (en
cuyo caso deberd indicar dias y horarios), si sera descontado de vacaciones (pendientes o futuras) o si se

descontara de los haberes del mes en curso.

Las ausencias con aviso, se refieren a situaciones excepcionales, originadas en motivos

imprevisibles y urgentes, que deriven en la necesidad imperiosa de ausentarse, sin autorizacién previa.

En estos casos es imprescindible el aviso inmediato al inicio de la jornada, dirigido al Superior
Jerdrquico y/o RRHH, indicando la causa que motivd la situacion. En todos los casos, deberan justificarse

fehacientemente los motivos al momento de reintegrarse a las tareas.

Es importante tener en cuenta que este tipo de ausencias, son situaciones de excepcion y que
deben administrarse como tales. La existencia de dias pendientes de goce de vacaciones o francos, no
serd considerado motivo o justificacion bajo ningun punto de vista y en todos los casos, estas ausencias

seran descontadas los de haberes del mes en curso.

Sin perjuicio de ello, la reiteracién de ausencias de esta indole configura una falta disciplinaria

pasible de ser sancionada.

Finalmente, las ausencias sin aviso. Dentro de esta categoria seran consideradas todas aquellas
ausencias sobre las que no se haya recibido notificacidén alguna, dentro de las 3 (tres) primeras horas de

iniciada la jornada de trabajo.

Salvo motivos de fuerza mayor fehacientemente demostrados oportunamente y que justifiquen
su tratamiento como licencia especial o como enfermedad y/o accidente inculpable, serdn siempre

descontadas de los haberes del mes en curso y consideradas faltas disciplinarias pasibles de sanciones.

Horario y Jornada de Trabajo
80



La asistencia se registra mediante un reloj marcador, sirviendo como base para la liquidacion del

sueldo y el premio por presentismo. La misma, se realiza mediante huella digital.

Se entiende por jornada de trabajo al tiempo efectivo de prestacion de servicios, no formando
parte de la misma los descansos que se establezcan, segun la diagramacidn que la empresa disponga en

cada caso.

Licencias

Se establecen en funcion de la antigliedad acumulada en la Compaiiia (y/o reconocida por
trabajos anteriores, dentro del grupo empresario) al 31 de Diciembre de cada afo, segun la siguiente

escala:

ANTIGUEDAD VACACIONES ANUALES

Menor a 6 meses 1 dia habil ¢/20 dias trabajados
Mayor a 6 meses y menor a 5 afios 14 dias corridos
Mayor a 5 afios y menor a 10 afios 21 dias corridos
Mayor a 10 afios y menor a 20 afos 28 dias corridos
Mayor a 20 afios 35 dias corridos

Tabla N°20: Antigiiedad y vacaciones. Fuente: Manual de Inducciéon de la Empresa.

La eleccidn de la fecha es privativa del empleador, inicidndose el periodo anual a partir del 12 de
Octubre del afio en que se generan, hasta el 30 de abril del afio siguiente, previendo que al menos uno
de cada tres periodos de licencia, coincidan con época estival. El inicio de las mismas debe coincidir con

un lunes o dia posterior a un franco o feriado.

Cuando el total de la licencia correspondiente exceda los 14 (catorce) dias anuales, ésta podra
ser distribuida en mas de un periodo, teniendo en cuenta que cada periodo debera ser multiplo de 7

(siete), y al menos uno de ellos no podra ser inferior a 7 (siete) dias habiles.

Seran consideradas licencias especiales pagas, originadas por motivos especificos previstos en la

legislacion:

e Matrimonio: 10 dias corridos (a partir del casamiento civil);

e Nacimiento de hijo: 2 dias corridos (LCT)- 5 dias corridos (Convenio UOM);

e Fallecimiento familiar directo: 1 a 3 dias corridos, segtin grado de parentesco;
e Examen: hasta 2 dias por examen, con un maximo de 20 dias al afio.
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e Para el reconocimiento de estas licencias, serd siempre y en todos los casos, presentar en
Administracién de Personal (RRHH) al momento de reintegrarse a sus tareas, la documentacion
que acredite el motivo invocado.

* Asimismo, excepto en aquellos casos en que sea imposible anticiparse, la licencia debera
solicitarse con la mayor antelacion posible (30 dias en caso de matrimonio y 7 dias en caso de
examenes).

Régimen disciplinario

Es deseo de la Compafiia que la relacién laboral se desenvuelva dentro de un adecuado marco de
conducta y eficiencia que se haga innecesaria la aplicacién de medidas disciplinarias, pero si pese a ello
tales circunstancias ocurriesen, la Empresa podra sancionar las acciones u omisiones en que incurran los
trabajadores de acuerdo con la Ley de Contrato de Trabajo, Convenio Colectivo Aplicable y demas leyes

vigentes en la materia como asi al presente Manual.

Sin perjuicio de las responsabilidades que se pudieren atribuir al trabajo derivadas de una
inconducta laboral y con el objetivo de reencauzar dichas actitudes rapidamente, la EMPRESA aplicara la

siguiente escala de sanciones, sujeta a la gravedad de la falta y antecedentes laborales del Colaborador:

* Llamada de Atencién
e Apercibimiento

e Suspensidn

e Despido de causa

En todos los casos, se posibilitard el derecho al descargo escrito por parte del Colaborador, en

forma previa a la aplicacién de la sancién.

El Superior Jerarquico del Colaborador y eventualmente sus superiores, participardan en la

recomendacion, justificacion, aplicacidn y notificacidn de la sancién.

Los antecedentes que hayan dado origen a la aplicacién de una sancidn y toda la documentacidn
relativa a la aplicaciéon de la misma, deberan permanecer exclusivamente en el legajo personal del

Colaborador sancionado, bajo custodia RRHH.

Cambio de Domicilio y de Estado Civil

Todo cambio de domicilio, deberd ser denunciado a RRHH dentro de las 48 horas de producido.

Dicho cambio, se registrara en el legajo personal, con la firma del dependiente.
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Mientras no se registre el cambio en la forma antedicha se consideraran validas las

comunicaciones dirigidas al ultimo domicilio que figure en el legajo.

Todo Colaborador de la Compaifiia, cualquiera fuera su rango y condicion, debera comunicar a
RRHH, en forma fehaciente (escrita), cualquier cambio en su estado civil dentro de los 5 (cinco) dias de
producido. Asimismo, debera informar cualquier modificacidén o variacién ocurrida en su grupo familiar o
beneficiarios que impliquen una adquisicion, modificacion, transferencia o extincién de los beneficios o

asignaciones emergentes de los convenios laborales y/o disposiciones legales vigentes en la materia.

Vigencia, Comunicacion y Revisién

El presente Manual, entra en vigencia a partir de la presente comunicacion, que se formaliza a
través de la notificacién personal de cada Colaborador. Una vez comunicado y transmitido, el
acatamiento a los principios establecidos en el mismo sera de caracter obligatorio. El personal que se
incorpore a la Compafiia, quedard inmediatamente sujeto a los postulados que se fijan en el presente

Manual.

Ningun Colaborador, independientemente de su funcidn o cargo, se encuentra autorizado para
transgredir o solicitar la transgresion de las pautas y principios establecidos en el presente Manual. No se
justificara ningun tipo de conducta inapropiada que se ampare en una orden superior o en el

desconocimiento del presente Manual.

Este Manual no define de modo taxativo y exhaustivo los comportamientos esperados y las
conductas no permitidas, sino que hace mencidén de las mds destacadas y habituales, lo que implica que
puedan darse situaciones que, por la aplicacién del sentido comun, puedan incorporarse a los criterios

establecidos en el presente Manual.

Este Manual contara con una revisién anual por parte del Comité de Direccidn, donde se tendran
en cuenta las sugerencias y propuestas que lleven a cabo todos los Colaboradores de la compafiia. La
comunicaciéon de las nuevas versiones del Manual de Induccién serd responsabilidad exclusiva de la
Direccién de RRHH y toda duda o inquietud que pudiere surgir de su lectura, deberd canalizarse y

evacuarse indefectiblemente por RRHH o auditoria interna en su defecto.
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Ninguna de las disposiciones contenidas en el texto del presente Manual, podra interpretarse
como una limitacién o renuncia de los derechos de la Empresa emergentes de disposiciones legales o

convencionales vigentes.
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