INFORME FINAL PRACTICA EMPRESARIAL
AGROMILENIO S.A

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ
CODIGO 1.096.955.881

PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
PAMPLONA, Noviembre 16 de 2017



INFORME FINAL PRACTICA EMPRESARIAL
AGROMILENIO S.A

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ
CODIGO 1.096.955.881

Informe presentado como requisito para optar al titulo de
CONTADORA PUBLICA

Director: JULIA TERESA CANAS JAIMES
Contadora publica

PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
Pamplona, noviembre 16 de 2017



TABLA DE CONTENIDO
A B S T R A T . 7

INTRODUGCCION. ...ttt 8
JUSTIFICACION. et e, 9
(0] 23] =3 1 1Y/ L TE PP 10
1 INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL
1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA . .....euiiti e 11
1.1.1 ASPECTOS
CORPORATIVOS .. .o 12
1.1.1.1 MISION
VISION
VALORES CORPORATIVOS
1.2 DEAGNOSTICO . .ot 13
1.2.1 AREAS DE FUNCIONAMIENTO DENTRO DE AGROMILENIO SA.
1.2.1.1 DIRECCION GENERAL. ... ettt 14
1.2.1.2 ORGANIZACION Y TALENTO HUMANO.....ceeeeee e, 14
1.2.0.3 CONTABILIDAD. ...ttt e 14
1.3 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO . ... .o 27
1.3.1 CONTABILIDAD
1.4 FUNCIONES COMO PASANTE
1.4.1 CONTABILIZACION DE GASTOS
1.4.2 CREACION Y APERTURA DE PROVEEDORES Y TERCEROS
1.4.3 COLABORACION EN EL ARCHIVO FiSICO DE LA EMPRESA
1.5 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO............. 29
1.5.1 TITULO
1.5.2 CRONOGRAMA

2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO.
2. L T T UL . e e e 30

2.2 PLANEACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL ..o 31
2.2.1 DESCRIPCION DEL PROPOSITO
2.2.2 OBJETIVOS
2.2.3 ALCANCE DE LA AUDITORIA . ... 32
2.2.4 ASPECTOS A EVALUAR
2.2.4.1 SISTEMA DE CONTROL INTERNO

2.4 PLANEACION ADMINISTRATIVA . oo, 39
2.4.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2.5 EJECUCION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL .....ooviiiiieeeeeeeaee 40
2.5.2 METODOLOGIA PARA LA EJECUCION DE LA

AUDI T ORI A e 46

2.5.2.1 AREA Y FUNCION A EVALUAR

2.5.2.2 PERSONAL ENCARGADO DE DESARROLLAR AUDITORIA
2.5.2.3 MATERIAL A UTILIZAR
2.5.2.4 PREPARACION DE PAPELES DE TRABAJO



DESCRIPCION TIEMPO DE LEGALIZACION DE

VI AT IC O S e 56
2.6 INFORME DE LA AUDITORIA OPERACIONAL ....oviiiiee e 64
2.6.1 INFORME PRELIMINAR DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

2.6.2 INFORME FINAL DE LA AUDITORIA OPERACIONAL.......ccovvvieeieinn, 66
RECOMENDACIONES . ... ..o, 68
CONCLUSION . ., 69
ANE XD S ... i, 70
CONCLUSIONES ...t 90
RECOMENDACIONES ... .ot 91
ALCANCES DE LA PRACTICA ..o, 92
BIBLIOG RAF A ..o 94



Figura 1.
Figura 2.
Figura 3.
Figura 4.
Figura 5.
Figura 6.
Figura 7.
Figura 8.

Figura 9.

LISTA DE FIGURAS

Organigrama de talento humano.................cooiiiiiic i, 16
Esquema proceso de auditoria operacional.................ccooeiiiiiii, 30
Formato de legalizacion de antiCipo..........ccoovviiiiiiiiii e, 37
Formato de solicitud de antiCipo.........ccovieiiiiiiiii e, 38
Promedio gastos de viaje mensualmente...............ccocoiiiiiiiiiiine . 54
Promedio gastos de viaje anualmente..................cooiiiii i, 55
Flujo grama proceso de antiCiposS..........ccoovviiiiiiiiiiiiii e, 82
Formato de legalizacion de antiCipo...........ccoviiiiiiiiiiieeee 84
Formato de solicitud de antiCipo...........cooeviiiiiii e 85



LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Matriz DOFA.. ... e e e e e e e e s 17
Tabla 2. MLE.F.L o 21
Tabla3. ME.F.E. ..o iError! Marcador no definido.4
No se encuentran elementos de tabla de ilustraciones.Tabla 5. Politicas a
aplicar trabajo de auItOria............uuiiiiii i 34
Tabla 6. Tecnicas a aplicar trabajo de auditoria............cccoeeeeviiiiiiiiiiinnee e 34
Tabla 7. Disefio del CUESHIONANIO L.......cooeveiiiiieieeee e 34
Tabla 8. Disefio del CUESHIONANIO 2. ..........uuuiiiiiieiiiiiiiii e 36
Tabla 9. Solicitud de documentacion a Utilizar............ccccceeeeei, 40
Tabla 10. Bitacora registro de hallazgos y evidencias. ............ccccvveeeeeineeniniiinnnnee. 41
Tabla 11. Formato conclusion de la auditoria operacional............ccccooeeeeevieeiivnnnnnnn. 42
Tabla 12. FOrmato de NArratiVas. ..........ccuuueiiiieeeeeieeiiie e e e 43
Tabla 13. Carta a la gerenCia..........ccooiviviiiiiii i 44
Tabla 14. Bitacora de MarCas Y NOLAS. .......cuueieeeiiiiiiiiiiiieeeaee e s s eairireeeee e e e e e s aenneees 45
Tabla 15. Indices de papeles de trabajo. ..........ccoovvvviiiiiiiiiieiiiic e, 47
Tabla 16. Pautas para el resultado del cuestionario. ..........ccccevvevvvviiiieeeeeeeeeiiiinnnnn. 48
Tabla 17. Cuestionario 1.ReSUEHIO. .........cooeeiiiiiiii 49
Tabla 18. Cuestionario 2.RESUIETO..............ciiiiiiiiiiiiiiiie e 52
Tabla 19. Conclusion cuestionario de indagacion de gastos de viajes.. ................ 53
Tabla 20. Nomenclatura para reembolSOS ..o 56
Tabla 21. Cuestionario control itnterno resuelto............ccccoeeeeeie e, 57
Tabla 22 Formato solicitud documentacion a utilizar. Diligenciado........................ 58
Tabla 23. Hallazgos y evidencias. Diligenciado .............c..cccoovvvviiiiiiieieeeeceeein, 50
Tabla 24. Conclusion de auditoria..Diligenciado ............ccccceeiiiiiiiiiiiiiiineee e 60
Tabla 25. Narrativas.Diligenciado ..............ccoiiieeiiiiiiiiiicc e 61
Tabla 26. Carta a la gerencia.Diligenciado. ..., 62
Tabla 27.Contenido carta a la
Lo =T =T o = 63
Tabla 28.Hallazgos de auditoria. Informe
[S1C=1 110 111 = PP PPPPPPTPPP P 64
Tabla 29.Hallazgos de auditoria. Informe

FINAl. e 08



INFORME FINAL PRACTICA EMPRESARIAL
AGROMILENIO S.A

ABSTRACT

The purpose of this report is to develop an operational audit of the process of
legalization of advances for travel expenses in the company AGROMILENIO SA.
An evaluation of this process will be carried out in order to know if it is adequate
and if the controls and policies are being fulfiled in order to provide
recommendations for improvement to the process.

The audit work involves the planning, execution and reporting of results obtained
through the application of questionnaires that will show us the true functioning of
the process of legalization.

Finally, a final report will be issued detailing and analyzing the results obtained
during the coverage period of the audit.



INTRODUCCION

El informe que se presenta a continuacion tiene como finalidad describir la
importancia de los procedimientos llevados a cabo dentro de las areas funcionales
de una empresa, y asi mismo los controles que se deben ejercer a dichos
procesos.

Especificamente en el area contable de una empresa agropecuaria como lo es
AGROMILENIO SA se maneja gran variedad de procedimientos dentro de los
cuales estan los gastos de viajes; proceso de gran incidencia dentro de los
presupuestos manejados. Por esta razdn se hace indispensable que el control
ejercido sobre él sea eficiente y eficaz.

Con el fin de conocer si los procedimientos y controles ejercidos sobre el proceso
para gastos de viajes son 6ptimos se han desarrollado diferentes estrategias
dentro de las cuales se encuentra la auditoria operacional, que tiene como objetivo
evaluar procesos especificos dentro de las areas de la empresa, obteniendo unos
resultados y posteriormente se brindan recomendaciones para la mejora del
proceso evaluado y las falencias halladas durante el trabajo de auditoria

Dentro del informe se presenta la auditoria operacional realizada al proceso de
“legalizaciones de anticipos para gastos de viajes” proceso llevado a cabo dentro
del area contable de AGROMILENIO SA. Parte desde la planeacion de la
auditoria, la ejecucion de la misma y por ultimo el informe final, en el cual se
plasman los hallazgos, causas, efectos y posibles recomendaciones para la
mejora de dicho proceso.



JUSTIFICACION

Hoy en dia con los adelantos técnicos y administrativos a que se ven sometidas
las empresas, se hace necesaria la divisibn de las operaciones por
departamentos, los cuales se dedican a cumplir funciones especificas y de esta
manera tener un mayor control de las diversas operaciones realizadas; el area
contable de una empresa maneja diversos procesos dentro de los cuales se
encuentran los gastos de viaje de algunos de sus empleados, para ello, las
empresas manejan unos fondos destinados para cubrir dichos gastos, los cuales
se entregan anticipadamente a un empleado para que realice las labores
encomendadas y posteriormente se deben contabilizar y legalizar. Este proceso
requiere de un control fuerte, unas pautas determinadas y unas politicas
especificas y claras; pero en ocasiones dichos controles y politicas no son
cumplidos a cabalidad por parte de los empleados, ya que presentan los
documentos con retraso, en ocasiones vienen incompletos y no se esta
manejando el proceso como lo establecen las politicas existentes; por ello se hace
necesario evaluar el proceso con todo detalle para determinar las falencias que
puedan estar impidiendo la llegada oportuna de dicha documentacion al area
contable de la empresa; para llevar a cabo dicha evaluacion se establece la
realizacion de una auditoria operacional al proceso de legalizaciones de gastos de
viajes, con la cual se podra observar el proceso operativo, se formularan hipétesis
para mejorar el rendimiento de las legalizaciones de anticipos y se entregaran
recomendaciones de mejora a la empresa.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una auditoria operacional al proceso de legalizaciones de anticipos
para gastos de viaje de la empresa AGROMILENIO SA, tomando como referencia
las politicas y controles existentes, evaluando el cumplimiento y efectividad de los
mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer la importancia que tiene la auditoria operacional dentro de los
procesos manejados en una empresa.

e Detallar el proceso que se ha venido llevando a cabo para las
legalizaciones de anticipos y gastos de viajes.

e Evaluar si las politicas y controles existentes para las legalizaciones son
Optimos y si verdaderamente se cumplen a cabalidad.

e Determinar si los controles son adecuados y si permiten que el proceso se
esté desarrollando de forma eficiente.

e Emitir un informe de auditoria operacional donde se plasmen los hallazgos
y falencias del proceso de legalizaciones.

e Brindar recomendaciones para que el proceso de las legalizaciones sea
eficiente.
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1 INFORME DE PRACTICA,EMPRESARIAL
AGROMILENIO S.A DE GIRON, SANTANDER

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

AGROMILENIO S.A. nace en diciembre del afio 2.000; buscando atender una
necesidad del mercado Santandereano. Pasados unos meses de su constitucion
la Multinacional MONSANTO nos dio su voto de confianza e iniciamos la
distribucién; caracterizdndonos por ser una compafiia joven, con nuevas

estrategias de mercado y ofreciendo valores agregados a sus clientes.

Rapidamente posicionamos marcas como DEKALB y fuimos ampliando nuestra
area de cobertura.

En la actualidad representamos a prestigiosas multinacionales y empresas
nacionales como BAYER, BASF, FMC, COSMOAGRO, HELM, AGROCENTRO.

11



1.1.1 Aspectos Corporativos

1.1.1.1 Mision

Convertirnos en la mejor alternativa para nuestros clientes en la solucién de sus
necesidades agropecuarias de manera satisfactoria y responsabilizandonos por
ofrecer:

e Productos de excelente calidad y de bajo impacto ambiental

e Un servicio integral tanto en la parte técnica como humana, basado en los
valores individuales como el respeto, la cortesia y la superacién
permanente.

e Bienestar econdmico y familiar de nuestros socios, empleados y clientes en
general.

Visién

Proyectarnos como una organizacion prestadora de servicios integrales en lo
referente al sector agropecuario manteniendo una alianza estratégica con nuestros
clientes, siendo siempre constantes, con una excelencia operativa y convertirnos
en grupo empresarial mas sélido del sector agropecuario en el Oriente
Colombiano.

e Valores Corporativos

*PASION: Proyectamos dinamismo diariamente, ejecutando nuestras labores de
manera acertada y agil disfrutando nuestro trabajo enfocandolo al logro de los
objetivos.

«HONESTIDAD: Nos orientamos en la Etica personal y profesional hacia nuestros
clientes y entorno empresarial, para generar confianza y credibilidad de la
empresa en el mercado nacional.

eTRABAJO EN EQUIPO: Basados en la comunicacién, cooperacion y el
compromiso de nuestros colaboradores, promoviendo la participacion de todos
para el logro de los objetivos y de resultados positivos.

eCREATIVIDAD: Nos promueve a ser recursivos aportando soluciones vy
estrategias inmediatas y eficientes que cumplan con los objetivos de la compafiia.
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1.2 DIAGNOSTICO

El diagnostico tiene como finalidad dar a conocer el funcionamiento de las areas
de manejo de la empresa AGROMILENIO S.A; tales como tesoreria y cartera,
contabilidad, compras y talento humano; describir como se desarrollan las
actividades del diario vivir, las personas encargadas del desarrollo de dichas
actividades e indagar si tanto el recurso humano como el fisico son éptimos para
el desempefio de las labores; ademas de descubrir si las labores llevadas a cabo
son eficientes y eficaces o si por el contrario se realizan procesos exhaustivos e
innecesarios para la entrega de una tarea o actividad especifica. Se quiere llegar a
conocer si la empresa esta haciendo buen uso y manejo de los equipos y personal
disponible y tratar de encontrar soluciones para los problemas o falencias
existentes

1.2.1 Areas De Funcionamiento Dentro De AGROMILENIO S.A

Dentro de las principales areas de funcionamiento de la empresa AGROMILENIO
S.A, se encuentran Direccion general, Organizacién y Talento Humano,
Contabilidad, entre otras que maneja AGROMILENIO SA como Produccién y

ventas, en las diferentes sedes que posee en todo el pais.

e DIRECCION GENERAL
e ORGANIZACION Y TALENTO HUMANO
e CONTABILIDAD

13



1.2.1.1 Direccién General

Es el rol que encabeza la empresa, es quien establece y plantea los objetivos y
metas a seguir y asi mismo quien la dirige hacia ellos y hace todo lo posible por
cumplirlos. El papel del director general dentro de AGROMILENIO SA disefia y
dirige los planes a seguir y verifica el rumbo que toma la empresa, es quien toma
decisiones basadas en la informacion suministrada por las demas areas de la
compafiia siendo lider en todas sus actividades; participe y responsable de las
decisiones tomadas. AGROMILENIO SA ha venido creciendo continuamente
gracias a las decisiones tomadas por la alta gerencia con la valiosa ayuda de las
demas areas de la empresa.

1.2.1.2 Organizacion Y Talento Humano

El &rea de talento humano es una parte encargada de reclutar el personal idéneo,
capacitado y proactivo para ocupar los diferentes cargos dentro de la
organizacion; esta parte es la raiz de la empresa; de las decisiones alli tomadas
parte que la empresa tenga personal capacitado y apto para las vacantes
disponibles. Las personas que componen la seccion de talento humano en
AGROMILENIO SA son: la Jefe de Talento Humano; es quien se encarga del
proceso de entrevistas, estd al pendiente de que el personal desarrolle sus
actividades de manera 6ptima y eficaz, la auxiliar de recursos humanos quien
se encarga del proceso de afiliaciones a ARL, certificaciones laborales, cartas de
examenes, aperturas de cuentas bancarias para el pago de ndminas,
causaciones, provisiones y pago de ndminas y liquidaciones de contrato, la
Analista de NOmina, encargada del proceso de informes de incapacidades
médicas, permisos de empleados, horas extras, vacaciones y las liquidaciones de
la némina teniendo en cuenta aportes parafiscales y prestaciones sociales, es la
encargada de la realizacién de la némina, y de realizar certificados de ingresos y
retenciones. La coordinadora de Seguridad y Salud en el trabajo SST, quien se
encarga de la entrega de dotacién a los empleados, de su seguridad y bienestar
en general, asi como de reportar los accidentes o incidentes de trabajo ante la
ARL correspondiente; por udltimo esta la especialista en contratacion de
personal, encargada de estudiar las hojas de vida que llegan a la empresa y asi
mismo de contratar al personal idoneo para ocupar los diferentes cargos dentro de
la empresa y en las sedes que posee en todo el pais, y de adiestrarlos para las
labores que van a desempeiiar.
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1.2.1.3 Contabilidad

Es una de las areas con mayor carga laboral, puesto que desde alli se manejan
las compras, legalizaciones de reembolsos, anticipos para gastos de viajes, notas
contables, egresos, y demas documentacion manejada a nivel contable; dentro del
area de contabilidad de AGROMILENIO SA, esta la Jefe de Contabilidad, quien
se encarga de planear todas las actividades descritas en el plan de actividades de
la empresa, coordinar y encabezar todos los registros contables realizados por sus
asistentes y pasar informes de lo desarrollado al Gerente General de la empresa y
a Revisoria Fiscal para la correcta toma de decisiones; estd la asistente
contable, encargada de la contabilizacion, registro y revisibn de operaciones
contables y financieras, verifica las relaciones entre gastos e ingresos, asi como
también compara listas de pagos y cheques en los bancos sefialados en los
diferentes registros, la auxiliar de facturacién, quien se encarga de dar los
anticipos de los viajes, y a partir del reembolso, contabilizar el correspondiente
egreso; la auxiliar contable quien se encarga del registro de operaciones
contables al igual que la asistente, ademas se ocupa de archivar los documentos
con el fin de tener control de la documentacion de manera fisica, y, quien es la
encargada de realizar las conciliaciones bancarias. En esta area de la empresa,
esta la vacante de practicante universitaria de contaduria publica, colaborando
en la parte de registros y contabilizaciones correspondientes a legalizaciones de
reembolsos, y anticipos para gastos de viajes de los empleados de campo,
quienes viajan a diferentes ciudades y municipios del territorio Colombiano a
desarrollar capacitaciones, charlas y brigadas con el fin de mantener y atender a
los clientes y proveedores de la empresa, aparte de ello, también es la encargada
de la apertura proveedores nuevos de la empresa, que son manejados en las
legalizaciones de los gastos antes mencionados, requisito para la apertura es el
RUT cuando se trata de un régimen simplificado y factura de venta para el caso de
un Régimen Comun y encargada del manejo y archivo de diferente documentacién
manejada en el area contable de AGROMILENIO SA, tales como egresos,
compras, facturas de ventas, reembolsos, entre otros.
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Figura 1. Organigrama Talento Humano
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Tabla 1. Matriz DOFA.

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. AGROMILENIO SA empez6 como una pequefia
empresa y gracias a su esmero y dedicacion ha
crecido y representa a grandes empresas como
BASF, FMC, COSMOAGRO, HELM, etc.

2.Con el paso del tiempo se ha llegado a
posicionar a marcas como DEKALB, y ha
ampliadosu cobertura a muchos municipios
Colombianos.

3. Los clientes buscan calidad y la tienen con
AGROMILENIO S.A ya que brinda seguridad y
confianza en la calidad y excelencia de los
productos.

4. AGROMILENIO SA tiene alianzas estratégicas
con sus clientes y se ha posicionado en el

mercadopor su excelencia operativa en los
productos agropecuarios y veterinarios que
maneja.

5.Es una empresa sélida en aspectos como el
buen desempefio contable, financiero vy
econdémico.

6. A nivel de gerencia, la empresa cuenta con una
direccion que ejecuta sus planes y proyectos
adecuadamente, las decisiones tomadas son las
mas acertadas; se demuestra en el crecimiento
que

Ha tenido la empresa desde su fundacion en el
2002.

1. El &rea de talento humano, a pesar
de ser el area mas grande de la
empresa y la de mayor numero de
miembros, por el hecho de manejar
personal de AGROMILENIO vy
AGROPAISA a la vez, se ve envuelta
en muchos percances, sobre todo en la
parte de la liquidacién de la ndémina,
también porque el pago de empleados
se debe liquidar desde aca para todas
las agencias de las dos empresas en el
pais; es un trabajo muy arduo vy
complicado para los miembros del area
de talento humano.

2. Para las legalizaciones de
reembolsos y anticipos de viajes se

presentan demoras ya que los
empleados en ocasiones no traen los
soportes necesarios para la

contabilizaciéon de los mismos a tiempo;
en ocasiones se llega fin de mes para
entregarlos, cuando el trabajo es
demasiado.

3 Los soportes son de proveedores
nuevos y que por ende no han sido
creados en el sistema y para su
creacion se hace necesario presentar el
RUT que demuestra la existencia de la
persona o empresa ante la DIAN; en
ocasiones estos RUTS no vienen de
soporte en los papeles y se presenta
aun mas retraso, ya que el software no
deja continuar con la contabilizacién
hasta no estar creado el tercero o
proveedor en el sistema. Estos retrasos
provocan un caos a la hora de cerrar
mes ya que los estados financieros
como el P Y G no estan mostrando la
realidad de la informacion debido a que
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no se muestra realmente los gastos a
gque se ve sometida la empresa
AGROMILENIO S.A.

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES AMENAZAS

1. El crecimiento del sector agropecuario desde | 1. Asi como incrementa el sector
finales del afio 2016, es una gran oportunidad para | agropecuario, también lo hacen las
AGROMILENIO SA de vender sus productos al | empresas que ofrecen productos

sector, puesto que hay mayor demanda de
productos para el mantenimiento de cultivos,
plantas y animales.

2. El aumento de animales en los hogares y en el
area rural también se cataloga como una
oportunidad, puesto que la empresa ofrece
productos veterinarios (alimentos, medicamentos,
vitaminas, etc.) todo lo relacionado con el cuidado
y desarrollo de los animales.

3. El incremento de cultivos en el campo ya que
demandan maquinaria y equipos especializados
para el mantenimiento de éstas zonas, ademas de
los fertilizantes y compuestos quimicos para
combatir plagas presentes en los cultivos.

4. AGROMILENIO SA es un distribuidor mayorista,
por ello no tiene un punto de venta especifico; los
productos son manejados en bodegas y desde alli
se distribuyen a mayoristas; esto quiere decir que
las ventas ascienden a una cantidad considerable.
5.Debido a que las ventas ascienden a grandes
cantidades, los clientes no pueden pagar siempre
de contado, por ello acuden a servicio de crédito
por parte de la empresa, alli AGROMILENIO SA
estd ganando unos intereses por la mercancia
vendida a crédito.

6. AGROMILENIO SA
marcas como lo son BASF QUIMICA
COLOMBIANA, FMC COLOMBIA, HELM
ANDINA, razon por la cual los productos que
ofrece son de la mas alta calidad y garantizados.

7. AGROMILENIO SA tiene como principales
proveedores a COSMOAGRO, INNVOVA, YARA,
MONOMEROS, PRECISAGRO vy esta en busca
de realizar alianzas estratégicas con mas
entidades como lo es PALMAS DEL CASANARE.

representa a grandes

agropecuarios y maquinaria; es decir,
aumento de la competencia en el
sector.

2.Por el hecho de ser una empresa de
gran tamafo en ocasiones no se puede
atender a todo el mundo a la vez y por
supuesto el cliente elige siempre un
lugar donde sea atendido con rapidez y
eficacia, puede retirarse e ir a comprar a
una empresa de menor tamafio donde
sabe que si lo pueden atender de
inmediato.

3.A diario se reciben llamadas de todas
partes del pais por motivos de pedidos y
demas; en ocasiones los empleados de
la empresa no pueden contestar a todos
y hay desmotivacion por parte de los
clientes ya que no se sienten bien
atendidos y pueden optar por adquirir
los productos en otra empresa.

4. AGROMILENIO SA es una empresa
de gran tamafio, por ende maneja
muchos clientes y proveedores, de no
prestarles un servicio Optimo y de
calidad, corre el riesgo de un retiro de
clientes y/o proveedores.

5. Existen copias de la maquinaria
agricola, cabe la posibilidad de que
dafien el mercado pues atentan contra
el desarrollo del sector y afectan la
confianza de los agricultores.

18




8.El hecho de trabajar de la mano con
AGROPAISA SAS, fortalece a ambas empresas,
ya que son apoyo entre ellas y tienen perspectivas
de crecimiento muy altas, cosa que significa que
son empresas prosperas y con un ritmo de
crecimiento acelerado y exitoso.

ESTRATEGIAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

1.Seguir ofreciendo productos de la mas alta
calidad para que los clientes actuales decidan
seqguir depositando su confianza en
AGROMILENIO SA y se atraigan a nuevos
clientes.

2. Contratar personal idéneo y capacitado para
una atencion de los clientes efectiva y rapida ya
gue ellos buscan comodidad y efectividad en la
atencion brindada por la empresa.

3. Incrementar e incentivar la amabilidad a la hora
de contestar las llamadas recibidas en la empresa,
ésto demuestra calidad humana y buen servicio al
tercero.

4. Prestar buena atencion principalmente al cliente
interno de la empresa (empleados) puesto que de
alli se parte a la prestacion de atencion 6ptima a
los agentes externos de la empresa; el empleado
debe sentirse motivado para el buen desempeiio
de sus labores, por ello debe ser escuchado y
atendido con amabilidad y respeto.

5.Brindar  capacitaciones continuas a los
empleados de la empresa con el fin de que se
incremente el rendimiento de labores dentro de la
empresa y de esta forma aumente la satisfaccion
de los clientes y proveedores.

1. Segquir ofreciendo productos de las
marcas reconocidas en el mercado, ya
gue se estan presentando copias de la
maquinaria agropecuaria.

2. Brindar una atencion amable y cordial
a los clientes ya que ellos son la fuente
de ingresos de la empresa y se debe
mantener relaciones de cordialidad y
cortesia con ellos.

3. Por medio de la auditoria operacional
al proceso de legalizaciones de
anticipos para gastos de viajes se
conocera si realmente el proceso se
lleva a cabo como lo establece el
manual o si se falla en algo.
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ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS FO

1. Contratacion de mas personal para el
area de talento humano debido a la carga
laboral tan grande que se acentla en esta
area de la empresa.

2. Definir roles en el area de contabilidad
debido a que los registros y actividades
son considerables y el personal disponible
en el éarea no es suficiente para
desempeiniar tantas tareas.

3. Realizar una auditoria operacional que
muestre como se lleva a cabo las
legalizaciones de anticipos y reembolsos
de gastos en el area contable de
AGROMILENIO SA, debido a que se esta
fallando en el cumplimiento de la entrega
de documentos soporte para la
contabilizacion de los mismos y se esta
presentando retraso en las demas
actividades, lo que perjudica el
funcionamiento de toda la empresa.

4. La auditoria operacional a realizar
ayudara a determinar si los controles y
politicas existentes son adecuados y se
cumplen y por altimo brindar
recomendaciones para la mejora del
proceso.

1. Aprovechar que AGROMILENIO SA
estd en crecimiento continuo al igual
gue el sector agropecuario para abarcar
un mercado aun mas grande que el
existente en la actualidad.

2. Buscar alianzas estratégicas con mas
proveedores y clientes con el fin de
comprar vender los productos de
calidad y éxito como lo ha hecho hasta
ahora.

3. Sequir teniendo como pilar
fundamental la seguridad y confianza en
todos los productos y maquinarias que
ofrece para ser lideres reconocidos en
el mercado  agropecuariopor la
excelencia que la caracteriza.

4. Brindar a los clientes facilidades de
pago cuando sacan productos a crédito,
puesto que la demora en estudio de
crédito o las pocas garantias son
factores de riesgo potenciales para
perder un cliente.

5. Brindar apoyo a la gerencia de
AGROMILENIO SA para que siga
siendo solida como la he venido siendo
desde su fundacion.

6. Mantener la alianza con AGROPAISA
SAS, se dice que la unién hace la
fuerza y estas dos empresas son
muestra fiel de ello; se brindan apoyo y
caminan de la mano hacia el éxito.

7. Fortalecer el area contable vy
establecer roles para el perfecto
funcionamiento de una de las areas de
mayor carga laboral e incidencia en la
empresa.
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Tabla2. M.E.F.1

FACTOR INTERNO CLAVE

AREA

PONDERAC
ION

CLASIFICACI
ON

RESULTAD
O
PONDERAD
O

DEBILIDADES

1. El area de talento humano,
a pesar de ser el area mas
grande de la empresa y la de
mayor numero de miembros,
por el hecho de manejar
personal de AGROMILENIO y
AGROPAISA a la vez, se ve
envuelta en muchos
percances, sobre todo en la
parte de la liquidacion de la
némina, también porque el
pago de empleados se debe
liquidar desde aca para todas
las agencias de las dos
empresas en el pais; es un
trabajo muy arduo y
complicado para los miembros
del area de talento humano.

TALENTO
HUMANO

0.10

0.2

2. Para las legalizaciones de
reembolsos y anticipos de
viajes se presentan demoras
ya que los empleados en
ocasiones no traen los
soportes necesarios para la
contabilizacion de los mismos
a tiempo; en ocasiones se
llega fin de mes para
entregarlos, cuando el trabajo
es demasiado.

CONTABILI
DAD

0.15

0.6

3.Algunas veces los soportes
son de proveedores nuevos y
que por ende no han sido
creados en el sistema y para
Su creacion se hace necesario
presentar el RUT que

CONTABILI
DAD

0.15

0.45
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demuestra la existencia de la
persona 0 empresa ante la
DIAN; en ocasiones estos
RUTS no vienen de soporte
en los papeles y se presenta
aun mas retraso, ya que el
software no deja continuar con
la contabilizaciébn hasta no
estar creado el tercero o
proveedor en el sistema.
Estos retrasos provocan un
caos a la hora de cerrar mes
ya que los estados financieros
como el P Y G no estan
mostrando la realidad de la
informacién debido a que no
se muestra realmente los
gastos a que se ve sometida
la empresa AGROMILENIO
S.A.

FORTALEZAS

1. AGROMILENIO SA empez6
COmo una pequefia empresa y
gracias a sSu esmero Yy
dedicacion ha crecido vy
representa a grandes
empresas como BASF, FMC,
COSMOAGRO, HELM, etc.

MARKETIN
G

0.10

0.4

2.Con el paso del tiempo se
ha llegado a posicionar a
marcas como DEKALB, y ha
ampliadosu cobertura a
muchos municipios
Colombianos.

MARKETIN
G

0.09

0.27

3. Los clientes buscan calidad
y la tienen con
AGROMILENIO S.A ya que
brinda seguridad y confianza
en la calidad y excelencia de
los productos.

PRODUCCI
ON

0.13

0.52

4. AGROMILENIO SA tiene
alianzas estratégicas con sus
clientes y se ha posicionado
en el mercadopor  su

DIRECCION
GENERAL-
GERENCIA

0.09

0.27
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excelencia operativa en los
productos agropecuarios 'y
veterinarios que maneja.

5.Es una empresa sélida en
aspectos como el buen
desempeiio contable,
financiero y econémico.

CONTABILI
DAD

0.09

0.18

6. A nivel de gerencia, la
empresa cuenta con una
direccion que ejecuta sus
planes y proyectos
adecuadamente, las
decisiones tomadas son las
mas acertadas; se demuestra
en el crecimiento que

Ha tenido la empresa desde
su fundacion en el 2002.

GERENCIA

0.10

0.3

TOTALES

1.00

3.19

LA EMPRESA AGROMILENIO SA, OBTUVO UNA CALIFICACION DE 3.19LO
QUE LA UBICA SOBRE LA MEDIA DE LA INDUSTRIA QUE ES 2.5, A PESAR
DE ESTAR SOBRE LA MEDIA SE RECOMIENDA APROVECHAR MAS LAS
FORTALEZAS COMO: LA COBERTURA DEL MERCADO, LA REPUTACION Y
LA ESTABILIDAD FINANCIERA PARA RESOLVER LAS DEBILIDADES.
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Tabla 3. M.E.F.E.

FACTOR EXTERNO CLAVE

PONDERACION

CLASIFICACION

RESULTADO
PONDERADO

OPORTUNIDADE

S

1. El crecimiento del sector
agropecuario desde finales del
aio 2016, es una gran
oportunidad para
AGROMILENIO SA de vender
sus productos al sector, puesto
gque hay mayor demanda de
productos para el mantenimiento
de cultivos, plantas y animales.

0.08

0.32

2. El aumento de animales en los
hogares y en el é&rea rural
también se cataloga como una
oportunidad, puesto que Ila
empresa ofrece productos
veterinarios (alimentos,
medicamentos, vitaminas, etc.)
todo lo relacionado con el
cuidado y desarrollo de los
animales.

0.08

0.16

3. El incremento de cultivos en el
campo ya que demandan
magquinaria y equipos
especializados para el
mantenimiento de éstas zonas,
ademas de los fertilizantes y
compuestos  quimicos  para
combatir plagas presentes en los
cultivos.

0.07

0.21

4. AGROMILENIO SA es un
distribuidor mayorista, por ello no
tiene un punto de venta
especifico; los productos son
manejados en bodegas y desde
alli se distribuyen a mayoristas;
esto quiere decir que las ventas
ascienden a una cantidad

0.06

0.18
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considerable.

5.Debido a que las ventas
ascienden a grandes cantidades,
los clientes no pueden pagar
siempre de contado, por ello
acuden a servicio de crédito por
parte de la empresa, alli
AGROMILENIO SA esta
ganando unos intereses por la
mercancia vendida a crédito.

0.09

0.18

6. AGROMILENIO SA representa
a grandes marcas como lo son
BASF QUIMICA COLOMBIANA,
FMC COLOMBIA, HELM
ANDINA, razén por la cual los
productos que ofrece son de la
mas alta calidad y garantizados.

0.10

0.4

7. AGROMILENIO SA tiene
como principales proveedores a
COSMOAGRO, INNVOVA,
YARA, MONOMEROS,
PRECISAGRO y esta en busca
de realizar alianzas estratégicas
con mas entidades como lo es
PALMAS DEL CASANARE.

0.07

0.14

8.El hecho de trabajar de Ia
mano con AGROPAISA SAS,
fortalece a ambas empresas, ya
gue son apoyo entre ellas y
tienen perspectivas de
crecimiento muy altas, cosa que
significa que son empresas
présperas y con un ritmo de
crecimiento acelerado y exitoso.

0.07

0.14

AMENAZAS

1. Asi como incrementa el sector
agropecuario, también lo hacen
las empresas que ofrecen
productos agropecuarios y
maquinaria; es decir, aumento de
la competencia en el sector.

0.08

0.16

2.Por el hecho de ser una
empresa de gran tamafo en
ocasiones no se puede atender a

0.06

0.18
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todo el mundo a la vez y por
supuesto el cliente elige siempre
un lugar donde sea atendido con
rapidez y eficacia, puede
retirarse e ir a comprar a una
empresa de menor tamano
donde sabe que si lo pueden
atender de inmediato.

3.A diario se reciben llamadas de | 0.06 2 0.12
todas partes del pais por motivos
de pedidos y demas; en
ocasiones los empleados de la
empresa no pueden contestar a
todos y hay desmotivacién por
parte de los clientes ya que no
se sienten bien atendidos vy
pueden optar por adquirir los
productos en otra empresa.

4. AGROMILENIO SA es una|0.09 3 0.27
empresa de gran tamafo, por
ende maneja muchos clientes y
proveedores, de no prestarles un
servicio Optimo y de calidad,
corre el riesgo de un retiro de
clientes y/o proveedores.

5. Existen copias de la|0.09 4 0.36
maquinaria agricola, cabe la
posibilidad de que dafien el
mercado pues atentan contra el
desarrollo del sector y afectan la
confianza de los agricultores.

TOTALES 1.00 2.96

LA EMPRESA AGROMILENIO SA, OBTUVO UNA CALIFICACION DE 2.96 LO
QUE LA UBICA SOBRE LA MEDIA DE LA INDUSTRIA QUE ES 2.5, SIN
EMBARGO LA EMPRESA DEBE APROVECHAR MAS LAS OPORTUNIDADES
DEL MERCADO COMO EL AUMENTO DE LOS POSIBLES CLIENTES Y EL
INCREMENTO DEL MERCADO AGROPECUARIO PARA SUPLIR DE MANERA
MAS EFICIENTES LAS AMENAZAS QUE SE PRESENTAN EN EL SECTOR.
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1.3 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

1.3.1 Contabilidad

El area de trabajo asignada para el desarrollo y ejecucién de la practica de
Contaduria Publica de la Universidad de Pamplona de X semestre es el area de
Contabilidad. Es el area donde se manejan todas las transacciones y registros de
las operaciones que realiza la empresa tales como compras, entradas de
mercancia a bodega, reembolsos de gastos, legalizaciones de anticipos, notas
contables, egresos, devoluciones de mercancias, notas débito, etc. teniendo en
cuenta el cumplimiento de las normas establecidas tanto en norma Nacional como
Internacional, procurando la perfeccion en cada registro realizado y propendiendo
siempre por el éxito de la empresa AGROMILENIO SA, ya que la gerencia general
se basa de los informes presentados por el area contable para la toma de
decisiones, el gerente deposita su confianza en los resultados que muestra
contabilidad.

Dentro de esta area trabajan la auxiliar contable, la asistente contable, la auxiliar
de conciliaciones bancarias, la Jefe de contabilidad y por ultimo en la actualidad la
practicante universitaria de X semestre contaduria publica como auxiliar y
colaboradora.

En cuanto a las condiciones laborales; la empresa se reparte en moddulos
individuales, donde cada persona puede tener su espacio para realizar sus
actividades y estar en continuo contacto con sus compafieros ante cualquier duda,
inquietud, sugerencia, etc. Las condiciones de luz son las Optimas, los asientos
son los apropiados, los escritorios son amplios y los computadores son modernos,
la empresa brinda todas las herramientas necesarias para el cumplimiento de las
actividades propuestas; hay una persona encargada de verificar que todos los
empleados y aprendices tengan los materiales necesarios para el desarrollo de las
tareas. Ademas se maneja un ambiente laboral muy sano, no existen rivalidades,
todos prestan su ayuda a los demas y estan prestos a colaborar en lo que se
presente.
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1.4 FUNCIONES COMO PASANTE

Durante el transcurso de la préactica las funciones asignadas como practicante
universitaria son:

1.4.1 Contabilizacion De Gastos:

El software utilizado por AGROMILENIO SA es el SIIGO; para la contabilizacion
de gastos se hace necesario tener a la mano los soportes de gastos incurridos por
los empleados de campo. Dentro de esos soportes hay facturas de restaurantes,
hospedajes, gasolina, peajes, parqueaderos, elementos de papeleria, entre otros.
Se ingresa al SIIGO y se contabilizan los gastos anteriormente mencionados, para
su legalizacién o reembolso.

1.4.2 Creacién Y Apertura De Proveedores Y Terceros:

Se hace necesaria la creacion de un tercero o proveedor por ser nuevo para la
empresa, y Su registro no se encuentra activo en el sistema manejado por
AGROMILENIO SA; esto se da por ejemplo cuando se va a contabilizar una
factura o recibo y sale una ventana donde nos dice que el NIT no se encuentra
registrado, y para ello se hace necesario que la persona que solicite la creacion
del tercero desde la agencia donde se encuentre y por medio de correo electrénico
envie adjunto el RUT, para el caso de un régimen simplificado o por el contrario
que adjunte la factura de venta para el caso de un régimen comun. Cuando se
tenga el RUT o factura se ingresa a SIIGO y se ingresa el tercero poniendo los
datos personales o empresariales tales como razén social direccién, teléfono,
correo electrénico, ciudad, y el régimen al cual pertenece.

1.4.3 Colaboraciéon En El Archivo Fisico De La Empresa:

El archivo que posee AGROMILENIO SA es demasiado extenso, hay manejo de
carpetas de egresos, reembolsos, compras, ventas, recibos de caja, declaraciones
de renta, pago de impuestos, estados financieros, néminas, notas de contabilidad,
entradas de mercancias, notas de devoluciones, notas crédito. Dentro de las
funciones del area contable se estipulé que los registros realizados por cada
persona, ella misma debe encargarse de archivarlos; pero en ocasiones debido a
la gran carga laboral y la falta de tiempo, las personas no pueden estar pendientes
de lo que deben archivar; por ello se hace necesaria la colaboracién para archivar;
se debe hacer la pasta de la carpeta con un formato especial disefiado para la
empresa, luego se debe forrar con papel contacte incluir los consecutivos que
pertenecen a cada carpeta.
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1.5 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.5.1 “DESARROLLO DE UNA AUDITORIA OPERACIONAL AL PROCESO DE
LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS PARA GASTOS DE VIAJE DE LA EMPRESA
AGROMILENIO SA CON EL FIN DE EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
POLITICAS Y LA EFICIENCIA DE LOS CONTROLES EXISTENTES”

1.5.2 CRONOGRAMA

TIEMPO DE DURACION
ACTIVIDADES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Visita previa al
puesto de trabajo
donde se realiza la
contabilizacion del
proceso de
legalizaciones

Familiarizacion con
el tema de
legalizaciones de
anticipos de gastos
de viajes

Planeacién de la
auditoria operacional

Ejecucion de la
auditoria operacional

Realizacion del
informe preliminar

Expedicion del
informe final
definitivo

Recomendaciones
para el mejoramiento
del proceso de
legalizaciones de
anticipos
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1 Titulo “DESARROLLO DE UNA AUDITORIA OPERACIONAL AL PROCESO
DE LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS PARA GASTOS DE VIAJE DE LA
EMPRESA AGROMILENIO SA CON EL FIN DE EVALUAR EL CUMPLIMIENTO
DE LAS POLITICAS Y LA EFICIENCIA DE LOS CONTROLES EXISTENTES”
2.1.1. Figura 2. Esquema Del Proceso De Auditoria Operacional.

DESCRIPCION DEL PROPOSITO
| PLANEACION |ufy| Obietivos

Alcance

Aspectos a evaluar

Puoliticas v técnicas a aplicar
PLANEACION TECHICA

Disefo del cuesfionario
PLANEACION ADMINISTRATIVA
Dizefio del cronograma de actividades

METODOLOGIA PARA LA
EJECUCION

L EJECUCION e APLICACION DEL CUESTIONARIO
Obtencion de Resultados

PAPELES DE TRABAJO
MARRATIVAS

Hallazgos del cuestionario

MARCAS Y NOTAS

RECOMEMNDACIONES

Mejora del proceso de anticipos
-.' Aceptacion de las recomendaciones v
planes de accion.

b+ INFORME FINAL

FLRETO=NLAIMIO A=-HON~DEL

L] )
L

L
A

3
3
3

R
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2.2 PLANEACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

Es la base fundamental para el desarrollo de la auditoria que se realizara a la
empresa AGROMILENIO SA en el proceso de legalizaciones de anticipos para
gastos de viajes. Dicha planeacion nos dara a conocer la naturaleza, oportunidad
y alcance esperados durante el trabajo de auditoria.

2.2.1 Descripcién Del Propdsito

Durante el presente trabajo de auditoria operacional, se evaluara el desempefio de
uno de los procesos con mayor incidencia llevado a cabo en el area contable de
AGROMILENIO SA- las legalizaciones de anticipos para gastos de viajes- nos
enfocaremos principalmente en obtener mayores niveles de eficiencia y eficacia,
con la finalidad de contribuir directamente al cumplimiento de las politicas
establecidas para este proceso.

2.2.2 Objetivos

e l|dentificar las insuficiencias en el desempefio del proceso de legalizaciones
de anticipos.

e Evaluar la eficiencia de los controles establecidos para el desempefio de
dicho proceso.

e Examinar las politicas existentes para el proceso de legalizaciones de
anticipos con el fin de tener conocimiento de si estan siendo cumplidas o
no.

e Contribuir para que las deficiencias presentes en el proceso mejoren.

e Brindar recomendaciones pertinentes para la mejora de las deficiencias
encontradas dentro del proceso a evaluar.

e Fomentar un cambio de perspectiva en cuanto al nivel de responsabilidad
de cada involucrado en el proceso de legalizaciones de anticipos.

31



2.2.3. Alcance De La Auditoria

Principalmente se solicitara a la empresa el manual de procesos y politicas
histéricos de AGROMILENIO SA con el fin de corroborar su existencia y directrices
establecidas para el correcto desempefio del proceso de legalizaciones de
anticipos para gastos de viajes; se hard un estudio detallado de dicho material
recopilado para verificar el cumplimiento que se le esta dando desde su fecha de
expedicion.

En base a lo hallado en la documentacion se disefiard un cuestionario con
preguntas adecuadas para aplicarlo a la asistente contable de AGROMILENIO SA,
la cual esta encargada de contabilizar las legalizaciones en el sistema y es quien
conoce de principio a fin el proceso, ademas de que nos va a referir si las politicas
se estan cumpliendo o si se ha fallado con alguna directriz.

Luego de obtener los resultados del cuestionario se dard inicio a la descripcion de
los aspectos a mejorar; qué debilidades y deficiencias se encuentran dentro del
proceso de legalizaciones y qué recomendaciones se pueden brindar a la empresa
con el fin de obtener mejora en el proceso.

2.2.4. Aspectos A Evaluar
2.2.4.1 Sistema De Control Interno
Con este aspecto a evaluar se conocera si todas las politicas establecidas se

cumplen de manera eficiente y eficaz, de manera que contribuyan a la mejora del
proceso de legalizaciones de anticipos para gastos de viajes.
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Tabla 4. Disefio del cuestionario de control interno.

INVESTIGACION DEL CONTROL INTERNO
EMPRESA: AGROMILENIO SA

ENTREVISTADO: FECHA:
No PREGUNTA Sl NO | COMENTARIOS
1 ¢ Los empleados de la empresa son

conscientes de la importancia del control de las
actividades que realizan?

2 ¢ Existe un manual de procedimientos
contables dentro de la empresa?
3 ¢La empresa posee lineamientos de control
establecidos?
4 ¢,Los empleados conocen dichos
lineamientos?
5 ¢, Se comunica a los empleados las politicas y
procedimientos establecidos?
6 ¢ Se utilizan los medios adecuados para dar a
conocer a los empleados las politicas
establecidas?
7 ¢ Existe una persona encargada de comunicar
al personal las politicas y procedimientos?
8 ¢, Se verifica que las actividades se realizan
bajo los lineamientos establecidos?
9 | ¢La verificacion se hace de manera periddica y

oportuna?

FIRMA RESPONSABLE

OBSERVACIONES
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2.2.5. Tabla 5. Politicas a aplicar durante el trabajo de auditoria.

AUDITQRiA OPERACIONAL
POLITICAS A APLICAR

1. La persona encargada de planear, ejecutar e informar la auditoria operacional
serd la estudiante de Contaduria Publica Yaritza Alejandra Garcés Ramirez.

2. El proceso de la auditoria operacional deberd cumplirse bajo los lineamientos
establecidos para su ejecucion.

3. Las actividades que se van a desarrollar van de acuerdo al cronograma
establecido para cada una de ellas.

4, La auditoria debera realizarse de manera objetiva, independiente, desinteresada,
veraz y consciente de la responsabilidad y repercusién que tendra en el proceso.

5. Los resultados obtenidos seran de caracter confidencial estrictamente para los
interesados en el proceso.

6. El personal de la empresa debera mostrar entusiasmo, espiritu de ayuda y
colaboracién con el proceso ya que serd una mejora para la empresa.

7. Los responsables del proceso de legalizaciones deberan tomar medidas
correctivas y exigentes para el cumplimiento de las recomendaciones resultantes
del proceso de auditoria.

2.2.6. Tabla 6. Técnicas.

AUDITORIA OPERACIONAL
TECNICAS A APLICAR

1. Solicitar la informacién requerida ante la gerencia administrativa y la
colaboracién de la asistente contable para dar respuesta al cuestionario
disefiado.

2. En caso de ser necesario y pertinente se debera solicitar informacion adicional
gue ayude en el desarrollo del proceso de auditoria.

3. En caso de considerarse esencial, se debera solicitar entrevista con algin
responsable del proceso, para despejar dudas con respecto al proceso.
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2.3 PLANEACION TECNICA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

2.3.1 Tabla 7. Disefio del cuestionario 1.

EMPRESA: AGROMILENIO S.A
AREA FUNCIONAL: CONTABILIDAD

PROCESO A EVALUAR: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE

PERIODO DE CUBRIMIENTO DE LA AUDITORIA: Octubre-Diciembre

OBJETIVO: Verificar si el proceso de legalizaciones se esta llevando a cabo de manera

eficiente, eficaz y si las politicas establecidas se estdn cumpliendo.

No.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

COMENTARIO
S

1

Se manejan los tres tipos de fondos
de efectivo? Caja menor, fondo de
gastos, anticipo?

En caso de solicitarse un anticipo
siempre se presenta el formato
estipulado en la politica? S-TES-FO-
06-2?

La caja menor manejada por
provincia de Soto para pagos de
bienes o servicios no debe
sobrepasar de 7 SMDLV (Salarios
minimos diarios legales vigentes)
siempre se cumple dicha condicion?

Los gastos incurridos y pagados en
un mismo dia se legalizan de
inmediato?

Siempre que se requiere de un
proveedor nuevo, se presenta el
RUT?

Los soportes de gastos (recibos-
cuentas de cobro-facturas) vienen sin
tachones ni enmendaduras?

Los gastos relacionados en los
reembolsos corresponden al mismo
mes en que se incurre en el gasto?

Se legalizan por caja menor
administrativa gastos de cargues y
descargues de mercancias,
alimentacion del personal de bodega,
hoteles, gasolina sin chip?

Cuando el responsable de la caja
menor esta por fuera de la empresa
(viaje, vacaciones, etc.) se expide
memorando interno para encargar a
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alguien méas del manejo de la caja?

10 Los soportes para legalizaciones de
anticipos se estan presentando a
tiempo?
11 En cuanto a los formatos que

intervienen en el proceso hay algo
que se deba mejorar en ellos?
Porqué?

2.3.2 Tabla 8. Cuestionario N° 2.

CUESTIONARIO INDAGACION PROMEDIO DE GASTOS EN VIATICOS

EMPRESA: AGROMILENIO SA
AREA: CONTABILIDAD

PROCESO: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE

RESPONSABLE: AUXILIAR CONTABLE

No PREGUNTA

RESPUESTA

1 ¢ Cuanto es el gasto
total de la empresa?

¢Aproximadamente a
2 cuanto asciende el
gasto en viaticos
mensualmente?

¢, Qué mes del afio es
en el que se destina
3 mas dinero para
gastos de viajes?

¢En qué rubro de
gastos de viaje se
4 gasta mas dinero
(alimentacion,
hospedaje, gasolina,
peajes)?

¢, Cuantos promotores
hay?

(216!

¢,Cuantas veces viaja
cada promotor al
mes?
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2.3.3. Formatos Que Intervienen En ElI Proceso De Legalizaciones De

Anticipos Para Gastos De Viajes En AGROMILENIO SA

2.3.3.1. Figura 3.Formato legalizacién de anticipos.
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2.3.3.2. Figura 4. Formato Solicitud De Anticipo.

<

1esorena : AQMINISITaIVa y Financiera
FECHA RESPONSABLE
SOLICITUD ANTICIPO
JUSTIFICACION O DESTINO
FIRMA DE AUTORIZACION

Dectaro que he recibido el valor registrado y me hago responsabie del buen uso y la devolucion de los documentos
soportes y el dinero sobrante, autorizo por este medio el descuento de la ndmina ylo prestaciones sociales, en caso
de retiro de la empresa por cualquier motivo, de los valores recibidos y no legalizados, no justificados o mal
administrados

umne e FECHA PROBABLE

MUMAMAIAA
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2.4 PLANEACION ADMINISTRATIVA

2.4.1 Cronograma De Actividades

Planeacion de la auditoria
operacional
Ejecucion de la auditoria
operacional
Informe preliminar de la
auditoria operacional
Informe final definitivo

Recomendaciones para la
mejora en el proceso a
evaluar
Planes de accioén tomados
por parte de la empresa
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2.5 EJECUCION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

2.5.1. Papeles De Trabajo
Tabla 9. Solicitud de documentacion a utilizar.

SOLICITUD DE DOCUMENTACION A UTILIZAR \/

EMPRESA : AGROMILENIO SA
AUDITORIA OPERACIONAL FECHA:

SENORES
AGROMILENIO S.A

Con el proposito de desarrollar la auditoria operacional del proceso de legalizaciones de
anticipos de gastos de viajes en el area contable de la empresa AGROMILENO SA,
solicito se proporcione la siguiente documentacion:

¢ Manual de procedimientos contables especificamente el proceso de anticipos
e Politicas establecidas para el control del proceso de legalizaciones de gastos de
viajes.

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ
(Estudiante C.P)
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Tabla 10. Bitacora para el registro de hallazgos y evidencias.

BITACORA PARA EL REGISTRO DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS

EMPRESA : AGROMILENIO SA FECHA:
AREA: CONTABILIDAD

FUNCION A EVALUAR: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE
RESPONSABLE DE LA FUNCION: AUXILIAR CONTABLE

No HALLAZGO EVIDENCIA POLITICA
INFRINGIDA

OBSERVACIONES:

@
ELABORADO POR:

Yaritza Alejandra Garcés Ramirez (Estudiante C.P)




Tabla 11. Formato de conclusion de la auditoria operacional.

FORMATO DE CONCLUSION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

v/

EMPRESA : AGROMILENIO SA FECHA:
AUDITORIA OPERACIONAL

FUNCION EVALUADA: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE
PERIODO:
DEL MES DE OCTUBRE AL MES DE DICIEMBRE

CONCLUSIONES:

FIRMA RESPONSABLE:

@
ELABORADO POR:

Yaritza Alejandra Garcés Ramirez (Estudiante C.P)
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Tabla 12. Formato de narrativas.

FORMATO DE NARARTIVAS \/

EMPRESA : AGROMILENIO SA FECHA:
AUDITORI'A OPERACIONAL
AREA: CONTABILIDAD
FUNCION EVALUADA: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE

RESPONSABLE DE LA FUNCION: AUXILIAR CONTABLE

INTRODUCCION

CONTENIDO

CONCLUSION

REOMENDACION

@
ELABORADO POR:

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ (ESTUDIANTE C.P)
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Tabla 13. Carta a la gerencia.

CARTA A LA GERENCIA \/

EMPRESA : AGROMILENIO SA FECHA:

AUDITORI'A OPERACIONAL
AREA: CONTABILIDAD

FUNCION EVALUADA: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE

RESPONSABLE DE LA FUNCION: AUXILIAR CONTABLE

DESTINATARIO

Gerente Administrativa y Financiera

SALUDO

Cordial saludo, me permito informar acerca de los hallazgos
obtenidos del proceso de auditoria operacional a la empresa
AGROMILENIO SA

INTRODUCCION

Después de finalizar el proceso de recoleccion de informacion
pertinente para evaluar el proceso de legalizaciones de anticipos de
gastos de viajes, se pudo deducir las falencias e infracciones sobre
las politicas existentes para dicho proceso, de la siguiente manera.

CONTENIDO

HALLAZGO:
CAUSA:
EFECTO:
REOMEDACION:

ELABORADO POR:

.

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ (ESTUDIANTE C.P)
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Tabla 14. Bitacora de

marcas y notas.

BITACORA DE MARCAS Y NOTAS

DEBIDAMETE VERIFICADO

REVISADO

DEBIDAMENTE FIRMADO
AUTORIZADO

REGISTROS ACTUALIZADOS

oV

ARCHIVADO
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2.5.2. Metodologia Para La Ejecucion De La Auditoria Operacional

En esta parte del trabajo de auditoria se dara a conocer el area y funcion a
evaluar, el personal encargado de llevar a cabo la auditoria, el material que se
utilizara para obtener resultados, la preparacion de papeles de trabajo y un
resumen de observaciones.

2.5.2.1 Area Y Funcién A Evaluar

El objetivo de la auditoria operacional en AGROMILENIO SA es evaluar el area
contable especificamente el proceso de legalizaciones de anticipos de gastos de
viajes; conforme a lo establecido en los cuestionarios disefiados en la etapa de
planeacién con el fin de conocer si el proceso se esta llevando segun lo
establecido por la administracion y asi mismo evaluar el desempefio del proceso.

2.5.2.2 Personal Encargado De Desarrollar La Auditoria

El proceso de auditoria operacional sera desarrollado por la estudiante de
Contaduria Publica Yaritza Alejandra Garcés Ramirez, encargada de la
recopilacion de la informacion, andlisis y discusion con los responsables del area
funcional; y preparar el informe de auditoria en base a los hallazgos; asi como
brindar recomendaciones de mejora al proceso.

2.5.2.3 Material A Utilizar

Durante el trabajo de auditoria se utilizaran los cuestionarios, entrevistas y
formatos los cuales han sido disefiados para facilitar la recoleccién de informacion
gue se desea obtener.

El tiempo de duraciéon de la auditoria sera el especificado den el cronograma de
actividades que se encuentra en la planeacion administrativa del presente informe.
La empresa debera proporcionar los equipos necesarios para la realizacion de la
auditoria en forma oportuna.

2.5.2.4 Preparaciéon De Papeles De Trabajo
Para la presente auditoria se han disefiado una serie de formatos y cuestionarios

gue se utilizaran en la ejecucién de la auditoria operacional, los cuales seran
ultimados conforme se vaya solicitando la informacion en cada uno de ellos.
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Tabla 15. indices de papeles de trabajo.

No

PAPEL DE TRABAJO

Cuestionario N°1 aplicado a la Auxiliar Contable

Cuestionario N°2 indagacion valor de gastos en viaticos

Descripcion del tiempo de legalizacion de viaticos

Cuestionario de control interno aplicado a la Jefe de control interno

Solicitud documentacion a utilizar dirigido a la gerencia administrativa

Bitacora para registro de hallazgos y evidencias

Formato de conclusion de la auditoria operacional

Formato de narrativas

Ol 0| Nl o O & W DN P

Carta a la gerencia
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2.5.2.5 Aplicacion De Formatos (Cuestionarios)

Tabla 16. Pautas para resultados del cuestionario.

.CALIFICACION SEMAFORO
MALO O
l1a29
INADECUADO
3.0a
REGULAR
3.9
40a BUENO O
5.0 EXELENTE
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e Tabla 17. Cuestionario 1. Resuelto.

EMPRESA: AGROMILENIO S.A

AREA FUNCIONAL: CONTABILIDAD
PROCESO A EVALUAR: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE
PERIODO DE CUBRIMIENTO DE LA AUDITORIA: Octubre-Diciembre

OBJETIVO: Verificar si el proceso de legalizaciones se estd llevando a cabo de manera
eficiente, eficaz y si las politicas establecidas se estdn cumpliendo.

No.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO CUMPLE

CALIFICACION

RESULTADO

1

Se manejan los tres
tipos de fondos de
efectivo? Caja
menor, fondo de
gastos, anticipo?

X

En caso de
solicitarse un
anticipo siempre se
presenta el formato
estipulado en la
politica? S-TES-
FO-06-2?

La caja menor
manejada por
provincia de Soto
para pagos de
bienes o servicios
no debe sobrepasar
de 7 SMDLV
(Salarios minimos
diarios legales
vigentes) siempre
se cumple dicha
condicion?

Los gastos
incurridos y
pagados en un
mismo dia se
legalizan de
inmediato?
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Siempre que se X El'no
requiere de un presentar
proveedor nuevo, RUT retrasa
se presenta el el proceso de 1
RUT? contabilizacié
n
Los soportes de X
gastos (recibos-
cuentas de cobro-
facturas) vienen sin 1
tachones ni
enmendaduras?
Los gastos X En
relacionados en los ocasiones
reembolsos presentan 3.9
corresponden al recibos de
mismo mes en que anteriores
se incurre en el meses
gasto?
Se legalizan por X Se legaliza
caja menor alimentacion
administrativa de bodega
gastos de cargues 3.9
y descargues de
mercancias,
alimentacion del
personal de
bodega, hoteles,
gasolina sin chip?
Cuando el
responsable de la
caja menor esta por
fuera de la empresa
(viaje, vacaciones,
etc.) se expide 5

memorando interno
para delegar a
alguien mas del

manejo de la caja?
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10 | Los soportes para X Es el mayor
legalizaciones de problema ya
anticipos se estan gue se
presentando a retrasa el B
tiempo? trabajo. >
¥
&
11 En cuanto a los X Los
formatos que formatos que
intervienen en el inciden en el
proceso hay algo proceso
gue se deba estan
mejorar en ellos? | actualizados
Porqué?

RESULTADO FINAL

2.98
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e Tabla 18 Cuestionario 2. Resuelto.

CUESTIONARIO INDAGACION PROMEDIO DE GASTOS EN VIATICOS
EMPRESA: AGROMILENIO SA
AREA: CONTABILIDAD
PROCESO: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE
RESPONSABLE: AUXILIAR CONTABLE

No PREGUNTA RESPUESTA
1 ¢, Cuénto es el gasto No todos los meses se gastaigual. En
total de la empresa? | promedio el gasto mensual $426.000.000
(cuatrocientos veintiséis millones). Esto
quiere decir que el gasto total de la
empresa aproximadamente al afio es de
$5.112.000.000 (cinco mil ciento doce
millones)
SAproximadamente El gasto en viaticos mensualmente es
2 a cuanto asciende el | de $130.000.000 (ciento treinta millones).
gasto en viaticos Esto quiere decir que al afio se gasta en
mensual y viaticos aproximadamente
anualmente? $1.560.000.000(mil quinientos sesenta
millones)
3 ¢, Qué mes del afio El mes en que mas dinero se destina
es en el que se para viaticos es el mes de Noviembre
destina mas dinero
para gastos de
viajes?
¢En qué rubro de El rubro con mayor cantidad de dinero
4 gastos de viaje se gastado es la alimentacion;
gasta mas dinero representando casi el 40% de los
(alimentacion, viaticos.
hospedaje, gasolina,
peajes)?
¢,Cuantos AGROMILENIO SA cuenta con 40
5 promotores hay? promotores
6 SAproximadamente Mensualmente cada promotor viaja

cuantas veces viaja
mensualmente cada
promotor?

veces aproximadamente
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e Tabla 19.conclusiones cuestionario de indagacion promedio de gastos en viaticos.

GASTOS EN VIATICOS AGROMILENIO S.A

MENSUALMENTE ANUALMENTE

Gasto Total en General: $426.000.000 Gasto Total en General: $5.112.000.000

Gasto Total en Viaticos: $130.000.000 Gasto Total en Viaticos: $1.560.000.000
Equivalente al 30.51% del total de gastos | Equivalente al 30.51% del total de gastos
incurridos en AGROMILENIO SA al mes incurridos en AGROMILENIO SA al afio

Gasto mas representativo | Gasto mas representativo
(ALIMENTACION): 40% del total de gastos | (ALIMENTACION): 40% del total de gastos de
de viaticos. viaticos.

Equivalente a $52.000.000 al mes Equivalente a $624.000.000 al afio

N° PROMOTORES: 40. Es decir se | N° PROMOTORES: 40. Es decir se destinan
destinan aproximadamente $3.250.000 para | aproximadamente $39.000.000 para cada

cada promotor al mes promotor al afio

N° VIAJES POR PROMOTOR: Cada | N°VIAJES POR PROMOTOR: Cada promotor
promotor realiza 2 viajes al mes. realiza 24 viajes al afio.

Es decir para cada Vviaje destinan | Es decir para cada viaje destinan $1.625.000
$1.625.000 De ese valor destinan para alimentacion el

De ese valor destinan para alimentacion el | 40% es decir, $650.000
40% es decir, $650.000
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e Figura5. Promedio gastos de viaje AGROMILENIO SA mensualmente.
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e Figura 6. Promedio gastos de viaje AGROMILENIO SA anualmente.
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Descripcion Tiempo De Legalizacion De Viéaticos
“La legalizacion de los gastos de la caja menor y/o fondo de gastos se debera

realizar en los siguientes casos:

Cuando haya ejecutado el 80% de su base

Cuando haya corte de mes

Cuando sea cambio de afio fiscal

Cuando por necesidades se estime necesario para lo cual debera diligenciar el
formato de LEGALIZACION DE GASTOS S-CON-FO-0.2 anexando las facturas
originales (legales) y los documentos equivalentes cuando sea el caso colocando
al respaldo los comentarios que generaron el gasto y el nombre de quien solicita el
gastos, area generadora del gasto y firma de la persona que recibié el bien o
servicio y todos los demés requisitos de ley. Cuando se requiere por primera vez
el suministro o servicio de un proveedor se debe anexar el R.U.T”.

(TOMADO DE PROCEDIMIENTO MANEJO DE FONDOS DE EFECTIVO
AGROPAISA-AGROMILENIO S-CON-PR-01 Pag. 2 Numeral g.)

La empresa maneja varias nomenclaturas para identificar las legalizaciones de

cada agencia. Se describen a continuacion:

e Tabla 20.Nomenclatura utilizada para los reembolsos.

NOMENCLATURA DESCRIPCION
L-1 REEMBOLSO CAJA MENOR
L-2 REEMBOLSO VILLAVICENCIO
L-3 REEMBOLSO CUCUTA
L-4 REEMBOLSO ANTIOQUIA
L-6 REEMBOLSO VALLEDUPAR
L-7 REEMBOLSO AGUACHICA
L-8 REEMBOLSO CERETE
L-9 REEMBOLSO CASANARE
L-18 REEMBOLSO CUNDINAMARCA
L-19 REEMBOLSO BOYACA
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Tabla 21. Cuestionario control interno. Resuelto.

INVESTIGACION DEL CONTROL INTERNO
EMPRESA: AGROMILENIO SA

ENTREVISTADO: Diana Nova Jefe C.I FECHA:
No PREGUNTA Sl NO | COMENTARIOS
1 ¢ Los empleados de la empresa son X
conscientes de la importancia del control de
las actividades que realizan?
2 ¢ Existe un manual de procedimientos X Para las
contables dentro de la empresa? legalizaciones
esta el formato S-
CON-PR-01
PROCEDIMIENTO
MANEJO
FONDOS DE
EFECTIVO

3 ¢La empresa posee lineamientos de control X

establecidos?
4 ¢Los empleados conocen dichos X

lineamientos?
5 ¢.Se comunica a los empleados las politicas y X

procedimientos establecidos?
6 ¢, Se utilizan los medios adecuados para dar a X
conocer a los empleados las politicas

establecidas?

7 ¢ Existe una persona encargada de comunicar X
al personal las politicas y procedimientos?
8 ¢, Se verifica que las actividades se realizan X
bajo los lineamientos establecidos?

9 ¢La verificacion se hace de manera periodica X

y oportuna?

FIRMA RESPONSABLE

S

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ (ESTUDIANTE C.P)
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e Tabla 22. Formato solicitud de documentacion a utilizar. Diligenciado. 5

SOLICITUD DE DOCUMENTACION A UTILIZAR \/

EMPRESA : AGROMILENIO SA
AUDITORIA OPERACIONAL FECHA:

SENORES
AGROMILENIO S.A

Con el proposito de desarrollar la auditoria operacional del proceso de legalizaciones de
anticipos de gastos de viajes en el area contable de la empresa AGROMILENO SA,
solicito se proporcione la siguiente documentacion:

¢ Manual de procedimientos contables especificamente el proceso de anticipos
o Politicas establecidas para el control del proceso de legalizaciones de gastos de
viajes.

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ
(Estudiante C.P)
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Tabla 23. Hallazgos y evidencias. Diligenciado.

BITACORA PARA EL REGISTRO DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS

) EMPRESA : AGROMILENIO SA
AREA: CONTABILIDAD

FECHA:

FUNCION A EVALUAR: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE
RESPONSABLE DE LA FUNCION: AUXILIAR CONTABLE

No HALLAZGO EVIDENCIA POLITICA
INFRINGIDA

1 Se puede deducir que a pesar de Resultados Procedimiento
gue existen controles, no se estan cuestionario manejo fondos de
cumpliendo, ya que las falencias se efectivo (S-CON-
siguen presentando. PR-01)

2 No se cumplen los topes Resultados Politica E numeral i
establecidos para la caja menor. (7 cuestionario (Cajas menores:
SMDLV- Salarios Minimos Diarios pagos menores o
Legales Vigentes) puesto que por iguales a 7 SMLDV)
caja menor en ocasiones se
legalizan gastos superiores al tope
descrito en la politica.

3 En ocasiones para la apertura de un Resultados Politica G (Cuando
proveedor nuevo no se esti cuestionario se requiere por
presentando como anexo el RUT primera vez el
gque consta la legalidad del Observacion suministro de un
establecimiento comercial del proveedor se debe
proveedor. anexar RUT)

4 En ocasiones los recibos, cuentas Resultados Politica H (Los
de cobro, facturas se presentan con cuestionario soportes de gastos
tachones y enmendaduras, cuando no deben llevar
el manual de politicas prohibe esta Observacion enmendaduras ni
accion. borrones)

5 Los soportes para legalizaciones de Resultados Procedimiento

gastos no se estan presentando a
tiempo ocasionando retraso en las
demds actividades de la empresa.

cuestionario

Observacion

manejo fondos de
efectivo (S-CON-
PR-01)

OBSERVACIONES: Por medio de la aplicacion de la encuesta disefiada se puede
concluir que el manual de politicas establecido en la empresa AGROMILENIO SA se esta
infringiendo en varios aspectos, y pese a que existen los controles adecuados, los
desacatos son repetitivos.
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@
ELABORADO POR:
Yaritza Alejandra Garcés Ramirez (Estudiante C.P)

e Tabla 24. Conclusién auditoria. Diligenciado.

FORMATO DE CONCLUSION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

v/

EMPRESA : AGROMILENIO SA FECHA:
AUDITQRiA OPERACIONAL
FUNCION EVALUADA: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE

PERIODO:
DEL MES DE OCTUBRE AL MES DE DICIEMBRE

CONCLUSIONES: Por medio del proceso de auditoria operacional aplicado a la empresa
AGROMILENIO SA se puede concluir que las politicas establecidas para el manejo de
las legalizaciones de anticipos- gastos de viajes, no se estan cumpliendo en su totalidad
puesto que hay muchas directrices que estan siendo pasadas por alto por parte de la
empresa y de los empleados que realizan los viajes. El control interno de la empresa
manejo los manuales de procedimientos y lineamientos que son verificados
oportunamente; sin embargo, las fallas se siguen presentando; tal como se puede
observar en el cuestionario aplicado a la auxiliar contable de AGROMILENIO SA quien es
la encargada de contabilizar dicha documentacion.

FIRMA RESPONSABLE:

.
ELABORADO POR:

Yaritza Alejandra Garcés Ramirez (Estudiante C.P)
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e Tabla 25. Narrativas. Diligenciado. 8

FORMATO DE NARARTIVAS \/

EMPRESA : AGROMILENIO SA FECHA:
AUDITORI'A OPERACIONAL
AREA: CONTABILIDAD

FUNCION EVALUADA: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE

RESPONSABLE DE LA FUNCION: AUXILIAR CONTABLE

INTRODUCCION

El presente trabajo de auditoria operacional aplicado a
AGROMILENIO SA tiene como finalidad observar y evaluar el
proceso de legalizaciones de anticipos-gastos de viajes
desarrollado en el area contable de la empresa en mencion.

CONTENIDO Planeacion de la auditoria operacional
Ejecucién de la auditoria operacional
Informe Final de la auditoria operacional
CONCLUSION Durante el proceso de auditoria operacional se hallé6 que el manual

de politicas establecido para el proceso de las legalizaciones no se
esta llevando a cabo en su totalidad; se incumplen directrices y el
control interno no esta siendo 100% eficiente.

RECOMENDACION

Se recomienda a la empresa y a los involucrados en el proceso
anteriormente descrito, brindar la informacion contenida en el
manual a todos los empleados de la empresa.

ELABORADO POR: YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ (ESTUDIANTE C.P)

e
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e Tabla 26. Carta a gerencia. Diligenciado.

CARTA A LA GERENCIA \/

) EMPRESA : AGROMILENIO SA FECHA:
AUDITORIA OPERACIONAL
AREA: CONTABILIDAD
FUNCION EVALUADA: LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS-GASTOS DE VIAJE

RESPONSABLE DE LA FUNCION: AUXILIAR CONTABLE

DESTINATARIO Gerente Administrativa y Financiera

SALUDO Cordial saludo, me permito informar acerca de los hallazgos
obtenidos del proceso de auditoria operacional a la empresa
AGROMILENIO SA

INTRODUCCION Después de finalizar el proceso de recoleccion de informacién
pertinente para evaluar el proceso de legalizaciones de anticipos de
gastos de viajes, se pudo deducir las falencias e infracciones sobre
las politicas existentes para dicho proceso, de la siguiente manera.

CONTENIDO HALLAZGO:
CAUSA:
EFECTO:
REOMEDACION:

@
ELABORADO POR:

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ (ESTUDIANTE C.P)
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El contenido se muestra a continuacion:
e Tabla 27. Contenido carta a gerencia

HALLAZGO CAUSA EFECTO RECOMENDACION
Incumplimiento  en | Falla en la | Infraccién del | La gerencia
los montos | explicacion de la | manual de politicas | administrativa y
establecidos para | politica de la empresa financiera debera
caja menor exigir que las

legalizaciones por

caja menor no

superen los topes.
Incumplimiento en el | Falta de exigencia | Demora  en la | Los empleados
anexo del RUT para | a los empleados contabilizaciébn ya | deberdn traer RUT

proveedores nuevos

gue el sistema no
deja avanzar si el

siempre cuando la
factura o recibo sea

tercero no esta | de régimen
creado simplificado
Incumplimiento  en | Falta de | La informacién se | Exigir a los
los papeles limpios y | conocimiento  por | puede estar | empleados la
pulcros parte de los | distorsionando pulcritud 'y buena
empleados debido a los | presentacion de todos
tachones gue | los soportes
posean anexados
Incumplimiento en la | Falta de exigencia | Estados financieros | Exigir a los

legalizacion de |a los empleados | inexactos (PYG) | empleados la entrega
algunos gastos | para la entrega de | porque no se | oportuna, y si hacen
dentro del mes soportes muestra realmente | caso omiso No
el gasto del mes; y | aceptar por ningun
por consiguiente el | motivo los recibos de
mes donde sean | gastos pasados el
contabilizados mes en que se
guedara con gastos | causan.
muy altos.
Demora en la | Mayor control en | Represamiento de | Establecer un control
entrega de soportes | cuanto a los | papeleria a final de | mas  fuerte que
tiempos oportunos | mes y  cierres | permita motivar vy
para la entrega de | contables concientizar a los
documentacion demorados debido | empleados de la
al trabajo | importancia de la
acumulado entrega de soportes a

tiempo.
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2.6 INFORME DE LA AUDITORIA OPERACIONAL
2.6.1. Informe Preliminar (Borrador) De La Auditoria Operacional

SENORA

ESTELLA SARMIENTO
GERENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

AGROMILENIO S.A

ESTIMADA SENORA
El dia (10) de Noviembre del afio 2017 finaliz6 la Auditoria operacional

desarrollada al proceso de legalizaciones de anticipos para gastos de viajes
llevado a cabo en el area contable de AGROMILENIO SA.

A continuacién, se presentan las insuficiencias encontradas en el proceso en

mencion, indicando las posibles causas que originan dichas insuficiencias y los

efectos que producen en el funcionamiento de las actividades.

e Tabla 28.Hallazgos de auditoria. Informe preliminar.

AREA: Contabilidad

FUNCION: Legalizaciones de anticipos-gastos de viajes

HALLAZGO CAUSA EFECTO POLITICA
INFRINGIDA
Incumplimiento  en | Falla en la | Infraccion del | Politica E item i la
los montos | explicacion de la | manual de politicas | caja menor no debe
establecidos  para | politica de la empresa superar 7 SMDLV
caja menor
Incumplimiento  en | Falta de exigencia a | Demora en la | Politica G del manual

el anexo del RUT | los empleados contabilizacion  ya | de politicas
para  proveedores que el sistema no | Proveedor nuevo-
nuevos deja avanzar si el | anexar el RUT
tercero no esta
creado
Incumplimiento  en | Falta de | La informaciéon se | Politica H del manual
los papeles limpios | conocimiento por | puede estar | de  politicas  Los
y pulcros parte de los | distorsionando soportes no deben
empleados debido a los | llevar enmendaduras
tachones gue | ni borrones
posean

Incumplimiento  en

Falta de exigencia a

Estados financieros

Politica | del manual

64




la legalizacion de | los empleados para | inexactos (PYG) | de  politicas  Los
algunos gastos | la entrega de | porque no se | gastos relacionados
dentro del mes soportes muestra realmente | deben corresponder
el gasto del mes; y | al mismo mes en que
por consiguiente el | se causa el gasto
mes donde sean
contabilizados
guedara con gastos

muy altos.
Demora en la | Mayor control en | Represamiento de
entrega de soportes | cuanto a los | papeleria a final de

tiempos oportunos | mes y  cierres
para la entrega de | contables

documentacion demorados debido
al trabajo
acumulado

Para la correccion de las insuficiencias halladas, a continuacion se
presentan algunas recomendaciones:
e La gerencia administrativa y financiera debera exigir que las legalizaciones

por caja menor no superen los topes.

e Los empleados deberan traer RUT siempre cuando la factura o recibo sea
de régimen simplificado.

e EXxigir a los empleados la pulcritud y buena presentacion de todos los

soportes anexados.

e EXigir a los empleados la entrega oportuna, y si hacen caso omiso No
aceptar por ningiin motivo los recibos de gastos pasados del mes en que se
causan.

e Establecer un control mas fuerte que permita motivar y concientizar a los
empleados de la importancia de la entrega de soportes a tiempo.
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2.6.2. INFORME FINAL DE AUDITORIA OPERACIONAL
SENORA

ESTELLA SARMIENTO

GERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AGROMILENIO SA

Estimada Senora

El dia (10) de Noviembre del afio 2017 finaliz6 la auditoria operacional al proceso

de legalizaciones de anticipos para gastos de viajes funcion desarrollada en el
area contable de la empresa AGROMILENIO SA.
Objetivos

Los objetivos propuestos para el desarrollo de la auditoria fueron:

Identificar las insuficiencias en el desempefio del proceso de legalizaciones
de anticipos.

Evaluar la eficiencia de los controles establecidos para el desempefio de
dicho proceso.

Examinar las politicas existentes para el proceso de legalizaciones de
anticipos con el fin de tener conocimiento de si estan siendo cumplidas o
no.

Contribuir para que las deficiencias presentes en el proceso mejoren.
Brindar recomendaciones pertinentes para la mejora de las deficiencias
encontradas dentro del proceso a evaluar.

Fomentar un cambio de perspectiva en cuanto al nivel de responsabilidad

de cada involucrado en el proceso de legalizaciones de anticipos.

Alcance

La auditoria operacional comprendié las actividades vinculadas con el proceso de

legalizaciones de anticipos para gastos de viajes, disefidndose cuestionarios

claves para la evaluacién del desempefio y del control interno.
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Se utilizo diferentes técnicas para recolectar la informacion obtenida y los papeles
de trabajo.

Se efectu6 un analisis de la informacion recopilada a partir de la cual se procedi6 a
brindar recomendaciones de mejora para que el proceso sea Optimo en todo

sentido.

Hallazgos

Enseguida se presenta un detalle tanto de las insuficiencias encontradas en cada
etapa del proceso de legalizaciones, asi como las causas y efectos
contraproducentes para el normal desarrollo de las deméas actividades de la
empresa; también las diferentes politicas que han sido establecidas por la alta
direccién y que asi mismo han sido infringidas, por ultimo se especifican unas

recomendaciones de mejora al proceso en mencion.
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e Tabla 29. Hallazgos de auditoria. Informe final.

AREA: Contabilidad
FUNCION: Legalizaciones de anticipos-gastos de viajes

HALLAZGO CAUSA EFECTO POLITICA RECOMENDACION
INFRINGIDA
Incumplimiento Falla en la | Infraccion del | Politica E item i | La gerencia
en los montos | explicacion manual de | la caja menor | administrativa y
establecidos de la politica | politicas de la | no debe | financiera debera exigir
para caja menor empresa superar 7 | que las legalizaciones
SMDLV por caja menor no
superen los topes.
Incumplimiento Falta de | Demora en la | Politca G del | Los empleados
en el anexo del | exigencia a | contabilizacién ya | manual de | deberan traer RUT
RUT para | los gue el sistema no | politicas siempre cuando la
proveedores empleados deja avanzar si el | Proveedor factura o recibo sea de
nuevos tercero no estd | nuevo-anexar el | régimen simplificado
creado RUT
Incumplimiento Falta de | La informacion se | Politica H del | Exigir a los empleados
en los papeles | conocimiento | puede estar | manual de | la pulcritud y buena
limpios y pulcros | por parte de | distorsionando politicas Los | presentacion de todos
los debido a los | soportes no | los soportes anexados
empleados tachones gue | deben llevar
posean enmendaduras
ni borrones
Incumplimiento Falta de | Estados Politica | del | Exigir a los empleados
en la legalizacion | exigencia a | financieros manual de | la entrega oportuna, y
de algunos | los inexactos (PYG) | politicas Los | si hacen caso omiso
gastos dentro del | empleados porque no se | gastos No aceptar por ninguin
mes para la | muestra relacionados motivo los recibos de
entrega  de | realmente el gasto | deben gastos pasados el mes
soportes del mes; y por | corresponder al | en que se causan.
consiguiente el | mismo mes en
mes donde sean | que se causa el
contabilizados gasto
gquedara con
gastos muy altos.
Demora en la | Mayor control | Represamiento de Establecer un control
entrega de | en cuanto a | papeleria a final mas fuerte que permita
soportes los tiempos | de mes y cierres motivar y concientizar
oportunos contables a los empleados de la
para la | demorados debido importancia de la
entrega de | al trabajo entrega de soportes a
documentaci | acumulado tiempo.
on
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Recomendaciones

Se describen algunas sugerencias de mejora al proceso que serviran de apoyo
para el fortalecimiento de las politicas existentes en la empresa, que faciliten a los
encargados corregir insuficiencias, asi como alcanzar el logro de objetivos y metas

propuestas.
Conclusion

Para finalizar el presente trabajo de auditoria operacional en AGROMILENIO SA a
partir de los cuestionarios aplicados y a los formatos disefiados se puede decir
que tanto la empresa como los empleados estan pasando por alto numerosos
lineamientos establecidos en la empresa; la causa principal puede ser la falta de
conocimiento y divulgacion del manual de politicas; es por ello que se hace
necesario convocar a capacitaciones de personal en donde se trate el tema de los
manuales de politicas de los procesos llevados a cabo en la empresa con el fin de
concientizar a todos sobre la importancia y necesidad de cumplir con las
directrices contempladas en dichos manuales y comenzar a exigir cumplimiento
para de esta forma evitar retrasos y demas efectos contraproducentes descritos en

el presente trabajo de auditoria.

Informe realizado en el periodo comprendido del 1 de noviembre al dia 10 del
mismo mes. Afio 2017.

=y

YARITZA ALEJANDRA GARCES RAMIREZ- AUDITORA
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2.7 ANEXOS DE LA AUDITORIA OPERACIONAL
2.7.1 Manual De Procesos Y Politicas De Anticipos Establecido

S-CON-PR-01

Version: 1.0

PROCEDIMIENTO MANEJO DE Fecha 07/11/2016
FONDOS DE EFECTIVO Pagina 1 de 12

Controlado: NO

Reviso Aprobo
Gerarte Adminstratve y Financers Gerunle Acministrativa y Financlors

1. OBJETO
Establecer &l marco regulatorio y procedimental para garantizar el correcto manejo de los
diferentes fondos de Efectivo con los que cuenta tanto Agropaisa SAS como Agromilenio
SA que permitan stender las necesidades urgentes, imprevistas, inapiazables e
Imprescindibles, que por su urgencia y cuantfa no pueden ser atendidas por los canales
normales para comprar o contratar, tales como los Fondos de Caja menor, Los Fondos de
gastos y los Anticipos; mitigando de esta forma cualquier riesgo asociado al manejo del
efectivo como pérdida de Dineros o contabilizacién de gastos no autorizados entre otros.

2. ALCANCE
El presente documento es de obligatorio cumplimiento para todo el Personal de Agropaisa
SAS y Agromilenio S.A que haga uso de estos fondos deblendo ser aplicado de manera
consistente por los procesos de Gestion Contable y Gestion de tesoreria.

3. POLITICAS
a. Paragarantizar la oportuna atencidn a las necasidades de |a operacion de la empresa
tanto en Agropaisa SAS como Agromilenio SA se establece el manejo de tres tipos de
Fondo de Efectivo asi: Fondos de caja menor, fondos de Gasto y anticipos como una
herramianta administrativa que permite atender |as necesidades urgenles,
Imprevistas, Inaplazables e imprescindibles, en &l normal fluir del negocio.

# FONDO DE CAJA MENOR: Es una cantidad Fija y renovable de Dinero en efectivo
asignada a un trabajador responsable de su custodia y manejo definido de un centro
de costos de maneea escrita para cubnr gastos determinados y aprobados de menor
cuantia, en aquelas situaciones an que las compras o servicios son contratados a
proveedoraes con quienas no sa hene crédio y son de necesikdad prioritaria.

b. FONDO DE GASTOS: Es una cantidad Fija y renovable de Dinero en efectivo asignada
a un trabajador responsable de su custodia y manejo de maners escia para cubrir
gastos necesarios para of cumplmianto de sus Funciones

C. ANTICIPO: Es una cantidad de Dinero solicitada de manera anticipada de cardcter NO
renovable, para cubrir Gastos de actividades especificas, las cuales deben ser

solictadas de manera Formal a través del Formato SOLICITUD DE ANTICIPO
S-TES-FO-06.1/2 & ir avaladas por la respectiva Gerencia o Jofatura on la cual so
genera la necesidad def anticipo,

b. Todo fondo de caja menor o fondo de gastos debe estar soportado por la respectiva
autonizacion escrita de la Gerencia administrativa y financiera para su apertuwra o
maodificacion.

c. El manejo de los fondos de caja menor o fondos de gastos debe ser asignado a través

de un acta de enfrega escrila al respectiva responsable, documento que serd
custodiados por la Jefe de contabifidad.
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S-CON-PR-01
Version: 1.0
PROCEDIMIENTO MANEJO DE Fecha 07/11/2016
FONDOS DE EFECTIVO Pagina 1 de 12

Controlado: NO

] Aprobd:
Geronte Administativa y Francars Gerervle Administratva y Finunciers

d. Se establece el Funcionamiento de Cajas menores asi:

a l#mCaj'aMemAanimmMpamcadaEnwasaamodebauxIIhrdo
asoreria.
b. Una Caja Menor Logistica y Transporte a cargo de la Jefe de Logistica y
transporte y controlada por el drea contable.
¢. Una caja menor en Cada Agencia Agromllenio SA a cargo de la auxiliar
administrativa y supervisada por la Asistente administrativa.
Se establecen los siguientes montos para pagos de compras de bienes y servicios
atendidos por los fondos de Caja menor asi:
I. Cajas menor de Provincia de soto: Pagos mencres o iguales a (7) SIETE
SMDLYV (salarios minimos diarios legales vigentes),
il. Caja menor de logistica: Pagos menores o iguales a (11) ONCE SMOLV.
i, Caja menor de Agencias: Pagos menores o iguales a (11) ONCE SMDLV,

Cuando los pagos de una compra o senvicio por parte de la empresa la haga un
trabajador dferents al responsable de la caja menor este deberd hacer firmar en
constancia de recibido del dinero el Formato: RECIBO PROVISIONAL DE CAJA
MENOR S-CON-FO-03.1/2 al trabajador que recibe el dinero y quien debera legalizar
este recibo provisional el mismo dia en que se solicita el dinero. Salvo casos
especiales en que el rdmite de la compra o servicio dure hasta el sigulente dia.

La legalizacion de los gastos de |a caja menor y /o Fondo de gastos se deberé realizar
en los siguientes casos: cuando haya ejecutado el 80% de su base, cuando haya corte
de mes, cuando sea cambio de afo fiscal, o cuando por necesidades se estime
necesario para lo cual debera diligenciar el Formato LEGALIZACION DE GASTOS S-
CON-FO-02.1/2, anexando las facturas Originales (legales) y los documentos
equivalentes cuando sea el caso colocando al respaldo los comentarnios que generaron
el gasto y el nombre de quien solicita el gasto, drea generadora del gasto y firma de
la persona que recibié el bien o Servicio y todos los demas requisitos de ley. Cuando
se requiere por primera vez el suminisiro o servicio de un proveedor se debe anexar
el RUT.

Los soportes de gastos no deben llevar enmendaduras ni borrones.

Los gastos relacionados en los reembolsos deben corresponder al mismo mes en que
se causa el gasto. Los gastos que no cumplan este requisito no serén aceptados en
el reembolso.

Esta prohibido legalizar por la caja menor de Administracion gastos corespondientes
al manejo de s caja menor de Logistica y transporte como: cargues y descargues de
mercancia, fletes, envio mercancias, alimentacion del personal de la bodega, peales
de conductores, hoteles, gasolina autorizada para quienes no tienen chip, bdscula,
Las cajas menores de Agropalsa SAS y Agromilenio SA deberan ser administradas,
custodiadas y controladas de manera independiente, debiéndose dejar registro de
cada una de las operaciones que las afecta de forma separada.
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S-CON-PR-01
Version: 1.0

PROCEDIMIENTO MANEJO DE Fecha 07/11/2016
FONDOS DE EFECTIVO Pagina 1de 12

Controlatio; NO

Jafo de Comalilded Garmnta Administratve y Financen MMVW

Reviso Aproba

. Cuando el responsable de la caja menor, y/o Fondo de gastos se encuentre en
vacaciones, incapacidad, licencia o comision, se podra mediante memorando Intemo
encargar a olro rabajador directo de Is empresa de su manejo temporalmente, para
lo cual solo se requiere de la entrega del efectivo y documentos mediante arqueo al
recibo y la entrega de la misma al drea de contabilidad, novedad que debe quedar
regisirada en acta de entrega.

. Cuando por atencion a las operaciones de la empresa tanto en Agropaisa SAS como
en Agromilenio SA se presente la necesidad de generar anticipos, estos deberan ser
solicitados @ Ia caja Mayor de Provincia de Soto ( Jefe de tesoreria) a través del
formato SOLICITUD DE ANTICIPO S-TES-FO-06.1/2 el cual debera ser tramitade
con 24 horas de anticipacion, al desembolso. Los desembolsos por anticipo se
efectuardn hasta las 5:30 PM.

Cuando la solicitud de anticipe sea superior a los 5 salarios minimos mensuales
Legales vigentes estos deberdn ser solicitados con 48 horas de anticipacion.

. Cuando por acuerdo comercial con proveedores se requiera realizar anticipos para
realizar actividad comercial estas se podrdn girar directamente a nombre del
representante de dicha marca, previa autorizacion del coordinador de linea
negociador. Es deber del coordinador respectivo velar por el uso de estos recursos y
su legalizacion oportuna,

. Se prohibe el Uso de los dineros de los fondos de cajas Menores, fondos de gastos
ylo anticipos para realizar Préstamos a empleados, o terceros,

. La legalizacion de los anticipos se debera realizar dentro del liempo estimado de
legalizacién diligenciando completamente el formato LEGALIZACION DE GASTOS
S-CON-F0O-02.1/2 marcando [a casllla ANTICIPOS.

. Para el caso de las agencias o aimacenes donde por las necesidades de la operacidn
se lenga una Caja Mayor y una Caja menor se prohibe mezclar dineros de la caja
Mayor con los dineros de |a Caja Menor.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

+ Reglamento Intemo de Agropaisa SAS y Agromilenio SA.

» Manual de Funciones de trabajadores en Agropalsa SAS y Agromilenio SA.
5. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. La Gerencia General tiene la autoridad para hacer modificaciones al presente documento.
2. Las Gerencias Administrativa y financiera tienen la autoridad para proponer
modificaciones al presente documento y aprobar la apertura o modificacién de fondos de
efectivo de acuerdo a la necesidad tanto en Agropaisa SAS como en Agromilenio SA por

medio escrito a la jefe de contabilidad respectiva,

3. Ei responsable del fondo de caja menor, fondo de gastos y/o anticipo debe garantizar el
buen manejo, custodia, y control de los dineros entregado, salvaguardandolos de
cualquier riesgo de pérdida o robo; actuando de conformidad las politicas establecidas y
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respondiendo por la legalizacion oportuna y &l manejo del dinero que se encuentre a su
cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales y disciplinarias a que hublere lugar.

. Por politica de autocontrol lodo responsable de Caja Menor debera realizar arqueo diario
de su caja dejando registro en formato S- TES ~FO-01.1/2 ARQUEO DE CAJA.

. La responsabidad de supervision de los respectivos fondos y cajas estd establecido a
través de la siguiente tabla asi:

TIPO_DE FONDO SUPERVISOR

Caja menor Agencias Asistente adtiva y/o Coord de zona

Caja Menor Provincia Adtiva Jefe Contabilidad

Caja Menor de logistica Provincia Jefe de Contabilidad

Fondo de gasto Mensajero Jefe de Tesoreria

Fondo Gasto conductores Jefe de Logistica y Asist o aux administrativa
para Conductores de base fuera de Area
metropolitana,

Fondo de Gastos Vendedoras Coord. de zona respectivo.

Fondo de Gastos Coordinadores Gerente Cclal

. Todos los formatos deberan ser entregados por el respectivo responsable de |a ejecucion
del gasto sin tachones ni enmendaduras.

. La Jefe de lesoreria es la responsable de girar el recurso de manera oportuna una vez
surtido el procedimiento intemo de control y causacidn para cualquier fondo de efectivo.
. Es responsabilidad de la Jefe de contabilidad realizar arqueos periddicos, de manera
sorpresiva yo esporadica a los responsables de las cajas menores y/o fondos de gastos
en Provincla de solo dejando registro para su seguimiento en la carpeta arqueos y
reportando los faltantes hallados para el respectivo descuento al trabajador y las acclones
administrativas a que hubiere lugar.

. Es responsabliidad de las Asistentes administrativas ylo coordinador de Zona de
Agromilenio SA realizar arqueos periddicos, de manera sorpresiva yo esporédica a los
responsables de las cajas menores, de las agencias que pertenecen a su respectiva zona;
dejando regisiro del arqueo para su seguimiento en ia carpeta arqueos y reportando los
faltantes hallados para el respectivo descuenio al irabajador y las acciones administrativas
a que hubiere lugar.

10. La Asistente Contable es responsable por el seguimiento y control de las diferentes

cuentas de fondos de efectivo, advirtiendo a su Jefe Inmediato las diferentes situaciones
que pueden generar un riesgo al manejo del efectivo.

11. Estar prohibido prestar o tomar dineros de cualquier fondo de efectivo por parte del

responsabie del manejo para préstamos de manera personal 0 8 terceros.

12. Es responsabilidad de la Jefe de Logistica y transporte controlar y hacer seguimiento de

legaiizacion oportuna y correcta de los anticipos entregados a los conduciores,
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13, Es responsabilidad del encargado del manejo de cualquier fondo de efectivo legalizar
oportunamente, los gastos que se generaron en el mes que se estan registrando
debidamente aprobados y con los respectivos soportes a través del formato
LEGALIZACION DE GASTOS S-CON-FO-02.1/2.

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
SOLICITUD DE ANTICIPO S-TES-FO-06,1/2
LEGALIZACION DE GASTOS S-CON-FO-02.1/2
RECIBO PROVISIONAL DE CAJA MENOR S-CON-FO-03.172

7. PALABRAS CLAVES

Fondo de efectivo, Caja Menor, Fondo de gastos, Anticipo, Recibo Provisional,
Documento Equivalents, RUT,

8. INSTRUCCIONES

8.1. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE CAJAS MENORES Y FONDOS DE
GASTOS

DOCUMENTOS /

No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Solicitar Creacién o Modificacién de
Caja Menor o Fondo de Gastos
Solicita via Correo Electrénico a la Jefe
1 | de Contabilidad la apertura de La Caja
' Menor o Fondo de Gastos, Indicando fa
 Identificacion del Responsable y el Valor
| asignado,
Elaborar Acta de entrega de Caja
Menor o fondo de gastos y hacer | Jefe de Contabilidad
apertura do la caja en el sistema Agropaisa /
contable Agromilenio ACTA DE ENTREGA

Gerente

Administrativa y Fra E-MAL

-Elabora memorando de acta de entrega
de la caja menor indicando Fecha
2 |entrega, valor asignado, Politica de
manejo, Imprime Dos (2) originales y las
hace fimar por @ responsable de su
manejo.

-Notifica a la Jefe de Tesoreria la
solicitud entregando un original del acta
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de entrega de |a caja menor o Fondo de
gastos.

Realizar Egreso y Entregar Efectivo.
-Realiza el egreso y entrega el efectivo
al responsable, haciendo firmar el
egreso (onginal y copia) por el
responsable,

-Archiva el egreso con el original firmado
del acta de entrega y entrega copia del
egeso fimade a8 la Jefe de
Conltabllidad.

NOTA: Cuando los responsables de caja
menor o fondoes de gastos se encuentran
en ciudades diferentes & Bucaramanga
y el drea metropolitana, se envian via
correo slectrénico asegurando que el
responsable las firme y las devuelva en
dos originales al area de tesoreria an un
tiempo determinado.

Jele de Tesoreria EGRESO

Archivar en carpeta de Fondos de
Efectivo para su seguimiento.
Archiva Acla de enirega y egreso
firmado en carpeta de fondos de efectivo
agrupada por tipo de fondo.

Jefe de Contabilidad

Ejecutar la Caja Menor o fondo de
Efectivo

Ejecuta la caja menor o fondo de
efectivo de acuerdo a las necesidades y
requerimienios de la  empresg
cumpliendo con las politicas de manejo.
-Antes de cancslar cualquier factura
debe verlficar si el gasto es sujeto de
retencién y aplicar segun tabla. Escnbir
a lapiz el valor real cancelado.

-Hace fimar las facturas de gastos o
cuenta ¢e cobro en un extremo de la
respectiva persona gue recibe el bisn o
servicio.

-Cuando por necesidad |a ejecucion
del gasto la realiza otro trabajador deja
registro de [a entrega provisional de!
dinero a través del formato RECIBO

FACTURAS DE
COMPRAS Y
SERVICIOS

Responsabie de fa
caja Menor
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PROVISIONAL DE CAJA MENOR S-
CON-FO-03.1/2

Legalizar Caja Menor o Fondo de

gastos

-Elabora el formato LEGALIZACION DE
GASTOS S-CON-FO-02.1/2,
Cumpliendo con los  siguientes
requisitos:

-Los documentos deben estar sin
tachones nl enmendaduras incluldo el
formato de legalizacion de gastos.
-Marca con una X el tipo de fondo que va
a legalizar.

-Anexa todos los documentos soportes
en original, indicando al respaldo la
|ustificacidn  por la que se generd el

sto Responsable de Caja | LEGALIZACION DE
 odo documents debe venir a nombre | MENOrOFondode |  GASTOS S-CON-
de la empresa (AGROPAISA SAS/ Gastos FO-02.172
AGROMILENIO SA). (Documento que
venga & nombre del empleado no se
acepla),
-Los recihos o factures de gastos que
sean en papel qulmuoo.dobenmrom
su respectiva fotocopia
-Todos los dowmemos deben venir
pegados en hojas (reciclables) en el
Orden como son relacionados en el
FORMATO DE LEGALIZACION DE
GASTOS
Entregar al responsable administrativo
para |a verificacidn.
Revisar que la legalizacién de gastos. Asistante
-Valida que la legalizacion de gastos | Administrativo (pars
cumpla con las politicas establecidas, cajas menor da
Verifica a idoneidad de los soportes. | Provincia da soto/ Jefe
Si hay Inconsistencias se comunica con | %€ ‘”&""‘ (’“”:’J:f: FORMATO
el responsable de Ia caja o fondo para | %217 TERSIT HU® | LEGALIZACION DE
que se subsane los documentos, de 10 | oacs conductoras)/ | SASTOS.
contrarioc se  excluye del valor 8| coordinador de Zonay
reemboisar. Resp Administrativo
-Fima el Formato de legalizacion de (Fonde de gastos
gastos en calidad de revisado. vendedores)
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-Entrega a |a Auxiliar coptable para su

registro

Verificar y Contabllizar ¢l gasto.

Hace una segunda revision verficando
que Jos documentos cumplan con los
requisitos de ley y s& hayan aplicado las
retenciones.

respansable de la caja menor o fondo las
acciones administrativas a aplicar.

-Descuenta los valores no cobrados y FORMATO
comunica al responsable de la caja LEGALIZACION DE
B | sobre su descuadre, Aux Contable GASTOS
-Acuerda la forma de recuperacion de COMPROBANTE.
eslos valores.
Si se establece un descuento por
nomina  soficita la  respectiva
autorizacién y remite a talento Humano
-Registra el comprobante
mnmdcmm° & FORMATO DE
9 gastos. orents LEGALIZACION DE
-Valida ei reembolso de gastos firma en Administrativa GASTOS! EGRESO
calidad de aprobacion para pago. :
Realizar Pago
10 | Realiza los pagos a través de los Jata de tesoceria TRA,NE%I;FERS%QCIA
diferentes medios disponibles.
nmm. Cajas Menor y Fondos de o ot FORMATO DE
11 | Semanalmente hace arqueo aleatorio y | Agromierso SA J Asistente FOM)(E)(S) 85
> Admnistrativa en
muascqasmy&ndos 1 Goond fo0a. EFECTIVO
Notificar Descuadres. Jelo c‘*"“‘sz"‘
Nolifica al drea de talento Humano las Agropaiss SAS -
12 | novedades de descuadres junto con las | “"“fyere Sh Assterts
autorizaciones de descuento agencias
Aplicar Descuentos y Seguimiento a
la Gestién
1 Aplica los descuentos solicitados y |  Jefe de Talento
valida con el Jefe Inmediato del Humano

14

Fin del proceso
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8.2. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE ANTICIPOS

efectivo al responsable, haciendo firmar
el egreso en constancia de recibido.

DOCUMENTOS /
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Solicitar el anticipo
Con base a las necesidades y planes de
trabajo solicita a la Gerencia o Jefatura
respectiva para el caso del personal de
Inventarios y conductores la solicitud de
anticipo, Indicando la fecha probabie de vl ol
legalizacion.
1 Trabajador TES-FO-06.1/2
Si el trabajador esta en Provincia de E - MAIL
Soto lo hace de manera fisica.
Si estd en una sede fuera de Provincia
de soto lo hace Via Correo electronico
adjuntando el Formato solictud de
Anticipo Debidamente diligenciado.
Aprobar solicitud
-Analiza |a pertinencla de |a solicitud los | Gerencia Comercial
valores solicitados y las actividades a SAS/
desarrollar, hace las modificaciones a G’“‘“‘mgx"' SOLICITUD DE
5 | Que haya lugary frmala aprobacion en A’,g"am ANTICIPQ &
el formato solicitud de anticipo. Administrative | Jefe de TES-FO-06.1/2
Remite solicud fisic 0 via E msi a fa | 1 ope oo (enepore E - MAIL
Jefe de tesoreria para el respectivo
desembolso.
Realizar Egreso y Entregar Efectivo.
-Recibe el Formato solicitud de Anticipo
debidamente diligenciado  reaiiza el pimiidilie
egreso, registrando a la Cedula del
3 rabajador Ia cuenta por cobrar por Jefe de Tesorerla TES-FO-06.1/2
concepto de anticipo y entrega el EGRESO
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NOTA: Cuando la aprobacion es Via E
mail se imprime la Solicitud del anticipo
y se hace firmar por el responsable junto
con el egreso.

Entregar a contabilidad el Soporte del
Egreso.
Enirega un original del egreso firmado a
la aux contable pars su posterior
archivo.

Jele de Tesoreria

Firma en el EGRESO

Ejecutar el anticipo

Ejecuta el anticipo de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la
empresa cumplliendo con las politicas de
manejo.

-Antes de cancelar cualquler factura
debe verificar si el gasto es sujeto de
retencidn y aplicar segun tabla. Escribir
a laplz el valor real cancelado.

Responsable del

FACTURAS DE
COMPRAS Y
SERVICIOS

Legalizar Anticipo

-Elabora el formato LEGALIZACION DE
GASTOS S-CON-FO-02.1/2,
Cumpllendo con los  siguientes
requisitos:

-Loe documenios deben estar sin
tachones ni enmendaduras inciuldo el
formato de legalizacion de gastos
-Marcaoonmaxmlpodelmdoquova
a legalizar.

-Anexa todos los documentos soportes
en orginal, indicando al respaldo la
Justificacion  por la que se generd el
gasto.

-Todo documento debe venir @ nombre
de la empresa (AGROPAISA SAS/
AGROMILENIO SA). (Documento que
venga a nombre del empleado no se
acepta).

-Los recibes o facturas de gasios que
sean en papel quimico, deban estar con
su respectiva fotocopla.

Responsable del

LEGALIZACION DE
GASTOS S-CON-
FO-02.1/2
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-Todos los documentos deben venir
pegados en hojas (reciclables) en el
Orden como son relacionados en el
FORMATO DE LEGALIZACION DE
GASTOS

Entregar a la Gerencia / Jefe Logistico o
Jefe de Inventarios que lo solicitd para
la verificacidn y aprobacion.

-Cuando haya lugar a una devolucion de
dinero del anticipo entrega el efectivo en
Ia caja a través de un recibo de caja.

-Adjunta recibo de caja en |la

legalizacion.

Revisar que Ia legalizacién de gastos.
-Valida que la legalizacion de gastos
cumpla con las politicas establecidas.
Verifica |a idoneidad de los soportes.
Si hay inconsistencias se comunica con
&l responsable del anticipo para que se
subsane los documentos, de o contrario
se excluye del valor a reembolsar,
-Firma el Formato de legalizacién de
gastos en calidad de revisado,

-Entrega a la Auxliar contable para su
registro

Gerencia COfpemH

Administrativa / Jefe
de Logistica y
Transporte /Jefe de
Inventarios

FORMATO
LEGALIZACION DE
GASTOS.

Verificar y Contabllizar el gasto.

Hace una segunda revision verificando
que los documentos cumplan con los
requisitos de ley y se hayan aplicado las
retenciones,

-Descuenta los valores no cobrados y
comunica al responsable del anticipo
sobre su descuadre.

-Acuerda fa forma de recuperacion de
astos valores.

Si se establece un descuento por
nomina  solicila la

autorizacion y remite a talento Humano

-Regstra el comprobante.

Aux Contable

FORMATO
LEGALIZACION DE
GASTOS
COMPROBANTE.

Verificar el estado de los anticipos

MOVIMIENTO DE
ANTICIPO
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Verifica que el anticipo legalizado haya
quedado saldado.

Controlar la Cuenta de Anticlpos
Periddicamente hace seguimiento al
movimientc de la cuenta advirtendo

10 | cualquier demora o novedad en Ia wm&°“
legalizacion. Informa al Jefe Inmediato el
responsable del anticipo con copia a ia
Jede de contabilidad.

Notificar Descuadres.

44 | Notfica al 4rea de talento Humano las ﬁm“sgj’
novedades de descuadres junto con las ilenio SA
autorizaciones de descuanto Agromi
Aplicar Descuentos y Seguimiento a
la Gestion

12 Aplica los descuentos solicitados y Jefe de Talento
valida con el Jefe Inmediato del Humano
responsable de [a caja menor o fondo las
acciones administrativas a aplicar.

13 | Fin del proceso

4. DIAGRAMA DE FLUJO
5. ANEXOS
NA
6. REGISTRO HISTORICO
Cuadro Control de Camblos
Version Fecha Descripcion del Cambio
01 01
02
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2.7.2 Figura 7. Flujo grama del proceso de anticipos.
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2.7.3. Figura 8. Formato Legalizacién De Gastos.
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2.7.4 Figura 9. Formato Solicitud De Anticipo.

S-TES-FO-06.2
M SOLICITUD ANTICIPO Version: 1.0
ol Fecha: 07/11/2016
Elabord: Jefede | oo ics: Gerente Administrativa y Financiera ApIObY: ool
Tesoreria Administrativa y Financiera
FECHA RESPONSABLE
SOLICITUD ANTICIPO
JUSTIFICACION O DESTINO
FIRMA DE AUTORIZACION

Declaro que he recibido el valor registrado y me hago responsable del buen uso y la devolucion de los documentos
soportes y el dinero sobrante; autorizo por este medio el descuento de la ndmina ylo prestaciones sociales, en caso
de retiro de la empresa por cualquier motivo, de los valores recibidos y no legalizados, no justificados o mal

adminisirados
FECHA PROBABLE .
VALOR $ DE LEGALIZACION DD/MM/AA
FIRMA
RESPONSABLE
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Cequidad y Confiango

Bucaramanga, 11 de Noviembre de 2017

Senores

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Attn. Dr. Alvaro Parada Carvajal

Director Centro de Practicas Empresariales
pamplona {N.S)

Por medio de la presente me permito certificar que la estudiante de X semestre de
Contaduria Piblica de la Universidad de Pamplona YARITZA:ALEJANORA GARGES RAMIREZ
dentificada con C.C 1.096.955.881 de Mélaga dejo Implementada y sacializada con
AGROMILENIO 5A la propuesta de mejoramiento con titulo “AUDITOR{A OPERACIONAL AL

PROCESO DE LEGALIZACIONES DE ANTICIPOS PARA GASTOS DE VIAJES" desarollada”

durante su practica,

Atentamente,

Ail0 e,
WL SAMAL

Ab n“l'." n‘

Agromilenio S.A,
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CERTIFICADO LABORAL

Por medio de la presente certifico que el(la) sefior(a) YARITZA ALEJANDRA GARCES
RAMIRELZ, identificado(a) con la Cédula de Ciudadanfa No.1,.096.955.881 de Malaga,
labora en la empresa AGROMILENIO S.A. con NIT. 804 010 412- 0, desde el dia 13 de
Junio de 2017 hasta el dia 12 de diciembre de 2017 con un contrato de aprendizaje,
practicante con especialidad contadurfa piblica realizando las siguientes funciones:

CONTABILIZACION DE GASTOS
REVISION DE COMPRAS
REVISION DE FACTURACION
CONTABILIZACION DE COMPRAS

REVISION DE CONSECUTIVOS CON SOPORTES
CREACION DE TERCEROS

ENTREGA DE DOCUMENTACION A PROVEEDORES

Se expide por solicitud del interesado a los 11 dfas del mes de noviembre de 2017,

Atentamente

. ¥
o+

20
. oM
’Zﬁ“.ﬁé‘
Jefe de Humano

Cra. 35W No. 71-37 Bod. 59 Provincia de Soto Etapa |
Teléfono: 6971951 ext. 117
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CONCLUSIONES

Se puede decir que la empresa AGROMILENIO SA es una empresa muy
préspera y con miras al éxito absoluto gracias al gran equipo de trabajo que
posee, profesionales integrales y responsables prestos a la colaboracion
mutua y la unién para el logro de los objetivos y metas propuestos.

En el transcurso de la practica desarrollada en la empresa AGROMILENIO
SA de Girén, Santander se logro colaborar con algunas de las funciones del
area contable tales como contabilizacion de gastos, revision de compras,
apertura de terceros (proveedores) y archivo fisico, enriqueciendo tanto el
proceso de aprendizaje y camino como futura profesional como brindando
gran ayuda para el area en menciéon puesto que son muchas las labores
que alli se llevan a cabo.

Los objetivos trazados para el proceso de practica se lograron en gran
medida puesto que la empresa recibié de buena manera las observaciones
y recomendaciones hechas dentro del proceso de la auditoria operacional
aplicada a las legalizaciones de anticipos para gastos de viajes.

Cabe resaltar que los dineros que se presupuestan para el desarrollo de
actividades de campo y viajes de los empleados son bien destinados y se
gastan como debe ser y en lo que debe ser (alimentacion, hospedaje,
peajes, gasolina, etc.) es por ello que se exige que los empleados
presenten los soportes correspondientes y reglamentarios para la
legalizacién de sus gastos. De no ser asi no se contabiliza nada que no
traiga su respectiva documentacion y soporte.

Debido a los hallazgos detectados durante el trabajo de auditoria
operacional la empresa debe motivar a sus empleados a conocer las
politicas y lineamientos existentes para de esta manera lograr el
cumplimiento de los mismos.
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RECOMENDACIONES

La empresa AGROMILENIO SA debe tomar en cuenta las
recomendaciones hechas dentro del proceso de auditoria operacional para
la mejora de las legalizaciones de anticipos para gastos de viajes y el mejor
desemperio del area contable.

Los manuales de procedimientos y controles deberan ser conocidos por
cada empleado. De ser necesario se debe hacer entrega a cada empleado
del manual correspondiente a la funcion que desempefa para mejorar la
actitud frente a la misma y asi incremente su potencial y pro actividad.

La realizacion de capacitaciones constantes es de suma importancia para el
incremento de productividad en cada puesto de trabajo y para fortalecer los
vinculos entre empleados, directivos y demas.

Para finalizar, la empresa debe tomar en cuenta la realizacion de auditorias
periddicamente y reforzar los controles sobre los procesos desarrollados en
la empresa, asi como manejar mejores canales de comunicacién hacia sus
empleados con el fin de dar a conocer los lineamientos establecidos y
fortalecer las relaciones laborales.
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ALCANCES DE LA PRACTICA

Durante el desarrollo de la practica se viven experiencias nuevas y
totalmente desconocidas para una persona que jamas ha compartido un
ambiente laboral como es mi caso. Vivi cosas maravillosas y no tan
maravillosas como pasa en todas las cosas de la vida. Existen tropiezos y
triunfos, caidas y levantadas pero siempre con buena actitud y mirando
hacia el frente.

Al llegar a mi primer dia en la empresa me presentaron ante la que seria mi
Jefe Inmediata que en ese momento se encontraba en licencia de
maternidad pero tenia su reemplazo y fue ella mi jefe al comienzo. Una
persona muy especial, con actitud positiva frente a los desafios que se
presentan en una empresa. Ese dia ella necesité unos soportes de egresos
del afio 2016 me pidi6 que fuera a buscar al archivo y sacara copias de
todo. Me dio una nomenclatura que utilizan para nombrar las carpetas y eso
fue todo. Al entrar al archivo quedé impactada del montén de libros que
habian pero bueno seria comenzar a buscar y asi comenzd mi experiencia
(sacando fotocopias) sin saber usar una fotocopiadora.

Después me explicaron como contabilizar gastos y crear terceros y fue asi
como empecé a desarrollar mi perfil de futura contadora con mucho
entusiasmo y muchas ganas.

Un dia me escribieron de una agencia para crear un tercero. Me pasaron un
formulario con los datos de la persona y yo cumpli con mi funcion de crear
el tercero. Después de un tiempo me llamaron a la oficina de la contadora y
me dijeron que yo habia creado a un cliente que no estaba autorizado y que
llevaba en mora méas de $500.000.000 (quinientos millones de pesos) y que
todo habia comenzado por yo crear a esa persona. Después todo se
solucioné gracias a que el gerente tuvo que ir a hacer un arreglo con el
deudor. Pero a mi nunca mas me dijeron nada. Esto quedé como
experiencia que marcé mi camino por la empresa. Y claro, después todo fue
risas y recuerdos de esa embarrada que cometi por estar mal informada y
por no preguntar. Después de ello, cada duda por pequefia que fuese
primero me asesoraba y ahi si lo hacia.

Aparte de todo ello, siempre mantuve archivando y revisando cada carpeta
del afio 2016 porque la DIAN vendria a revisar todo y no podia faltar nada.

92



Yo revisé todo e imprimia cada papel y gracias a ello todo salié bien con la
DIAN. También busqué papeles de afios anteriores (2013 en adelante) me
tocé subirme al archivo de la empresa lleno de polvo a buscar dichos
papeles. Me golpeé muchas veces con las barandas del archivo entre
muchas otras cosas.

Mi estadia en la empresa creo yo que deja huella y experiencias que contar
a los préximos pasantes, ya que me le medi a muchas cosas que no me
correspondian como futura profesional pero aprendi que la ayuda y
colaboracién marcan mas que cualquier cosa.

Me quedan agradecimientos a mi jefe y a todas las personas con las que

comparti. A todos ellos miles de gracias por tantos aprendizajes y
experiencias.
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