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Introduccion

Este proyecto tiene como fin proponer el disefio de un sistema de control interno y de
gestion para el proceso de cuentas por pagar de una compafiia manufacturera de esferograficos,
con el proposito de la optimizacion del proceso y evitar la pérdida de recursos, proponiendo
mejoras para alcanzar la eficiencia en el desarrollo de las actividades implicadas en dicho
proceso. Para proteger la imagen de dicha compafiia ésta sera nombrada como B&E. S.A.

La compafiia B&E. S.A. estd dedicada a la fabricacion y comercializacion de
esferograficos principalmente y a diario realiza gran cantidad de movimientos y actividades
para el desarrollo de sus operaciones, por lo cual llevar un control interno adecuado se vuelve
fundamental.

Para fines de este proyecto se realizara el diagnostico de los riesgos existentes y
probables, con lo cual se determinaran acciones correctivas y preventivas que mitiguen los
riesgos identificados, para asi elaborar mecanismos de control con el disefio de un sistema de
control interno y de gestion bien estructurado que cubra las necesidades del proceso de cuentas
por pagar.

La mision del presente es disefiar un sistema de control interno y de gestion para el
proceso de cuentas por pagar para optimizar el proceso y evitar la pérdida de recursos.

La vision es elaborar un sistema de control interno sostenible en el tiempo que fomente
un ambiente de control y establecer una gestion 6ptima para el proceso de cuentas por pagar.

Este trabajo se plantea las siguientes metas a cumplir:
+ Auditar el proceso de cuentas por pagar.

+ Disefiar un sistema de control interno y de gestion para el proceso de cuentas por pagar.



+ Evaluar el ahorro de recursos que generaria el sistema de control interno de gestion para

la compaiiia.



El Problema
Planteamiento Del Problema

La compafiia B&E S.A. dedicada a la manufactura de esferogréficos y comercializacion
de los mismos, por el gran volumen de movimientos a nivel nacional e internacional requiere
Ilevar controles internos y de gestion de sus actividades.

Este proyecto se enfoca en el proceso de cuentas por pagar para el cual no se cuenta con
un sistema de control interno y de gestion establecido mediante politicas 0 manuales de
procedimientos en su totalidad. Al no estar establecido un procedimiento y no existir politicas
definidas, no hay un orden ni estandarizacion en el proceso completo de cuentas por pagar. No
siempre se respeta el proceso y complica llevar controles internos, lo que genera errores,
duplicidad de tareas, ineficiencia y pérdida de tiempo operativo y recursos.

El desarrollo de un sistema de control interno y de gestion es importante para el proceso
de cuentas por pagar ya que permite identificar los riesgos existentes en el proceso y tomar
medidas preventivas para mitigarlos, y asi poder desarrollar estrategias y controles que faciliten
el analisis del proceso constantemente en busca de mejoras.

Para disefar esta propuesta se auditara el proceso de cuentas por pagar, identificando y
evaluando los riesgos existentes, para asi definir acciones correctivas o preventivas y se
elaboraran controles que puedan medir la efectividad de las acciones en el proceso. Este
proyecto de disefio se llevard a cabo con la gestion del proceso de cuentas por pagar
comprendido durante el periodo de enero a marzo del 2017.

Con esta propuesta de disefio de un sistema de control interno y gestion para el proceso
de cuentas por pagar se espera establecer el mejor modo posible de gestionar el proceso de

cuentas por pagar, definiendo criterios como los tiempos de cada actividad en el proceso,



politicas de cuentas por pagar y un procedimiento estandarizado que permita la optimizacion

del proceso y del uso de recursos durante el mismo.

Formulacion Del Problema

¢ Disefiar un sistema de control interno y de gestidn para el proceso de cuentas por pagar
de una compafiia manufacturera de esferograficos, basada en el modelo COSO permitira el

ahorro de recursos y la optimizacion del proceso?

Sistematizacion Del Problema

+ ¢ Cudles son los riesgos existentes y probables en el proceso de cuentas por pagar?
+ ¢Cudl es el mejor modo de gestionar y controlar el proceso de cuentas por pagar?
+ ¢Cudles son los beneficios para la compafiia B&E S.A. de contar con un sistema de

control interno y de gestion para el proceso de cuentas por pagar basado en el modelo

COSO ERM?

Objetivos De La Investigacion

Objetivo general
Proponer el disefio de un sistema de control interno y de gestion para el proceso de

cuentas por pagar de una compafiia manufacturera de esferograficos, basada en el modelo

COSO.



Objetivos especificos

+ Identificar y diagnosticar los riesgos existentes y probables en el proceso de cuentas por
pagar.

+ Disefar un sistema de control interno y de gestion.

+ Analizar el ahorro de recursos para la compafiia B&E S.A. generados por contar con un

sistema de control interno y de gestion para el proceso de cuentas por pagar.

Justificacién

La finalidad de proponer el disefio de un sistema de control interno y de gestién para el
proceso de cuentas por pagar de una compafiia manufacturera de esferograficos, basado en el
modelo COSO, con el propdsito de evitar la pérdida de recursos e ineficiencia en el proceso.

Para alcanzar los objetivos propuestos se realizara una auditoria del proceso de cuentas
por pagar y el disefio de un sistema de control interno bien estructurado que cubra las
necesidades de la compafiia, de este modo se identificara y evaluara los riesgos existentes, con
lo cual se determinardn acciones correctivas o preventivas para mitigar los riesgos
identificados, para asi poder elaborar controles. Como instrumento de la auditoria se utilizara
un cuestionario aplicado a todos los involucrados en el proceso de cuentas por pagar; asi como
un diagrama del proceso y la observacion directa del desarrollo de las actividades.

De acuerdo al cumplimiento de los objetivos de este proyecto, su resultado permitira el
ahorro de recursos y la optimizacion del proceso de cuentas por pagar de la compafiia B&E

S.A.



Marco Referencial
Marco Tebrico

Antecedentes

La compafiia B&E S.A. ubicada en sector norte de la ciudad de Guayaquil, se dedica a
la manufactura de esferograficos y comercializacion de los mismos a nivel nacional e
internacional, asi como de otros materiales escolares relacionados. Para el control de sus
actividades y precautelar la calidad de sus productos posee diversos controles, estandares y
certificaciones ISO en lo referente al proceso de produccion, asi como un grupo de auditores
internos que velan por el cumplimiento y mantencion de dichos estandares. Los demas procesos
de la compafila que no afecten la calidad del producto no estan regulados por estas
certificaciones de calidad; sin embargo, si existen algunos controles internos mediante reportes,
politicas o procedimientos establecidos de acuerdo al area.

El proceso de cuentas por pagar es uno de aquello que no cuenta en su totalidad con
politicas y procedimientos establecidos, el departamento financiero procura se cumplan los
tiempos ligados a las exigencias establecidas por el Servicio de Rentas Internas, que regulan la
emision de comprobantes de retencion, lo cual limita los tiempos en el proceso de cuentas por
pagar. Adicional, existe un manual en proceso de actualizacion y revision del proceso de
compras que abarca desde la requisicién de compra del area, la cotizacion, y la orden de
compra; después de este punto del proceso no existe un procedimiento establecido en cuentas
por pagar hasta los pagos a proveedores que cuentan con un procedimiento desactualizado.

La compafiia cuenta ademéas con politicas y procedimientos establecidos para los
Sistemas de Gestion Ambiental, Calidad y Seguridad aplicados en las areas certificadas hasta

noviembre 2016, las cuales eran Recursos Humanos, Manufactura y Cadena de



Abastecimiento. Luego de esta fecha contintan certificadas Manufactura y todos los procesos
que afecten a la calidad de los productos, como las compras relacionadas a materias primas,
mantenimientos y repuestos requeridos.

Existen otras politicas y procedimientos establecidos para areas no certificadas, para
cuentas por pagar existe un manual que detalla a qué cuentas contables y como se debe realizar
el registro de los documentos en el sistema de la compafiia (facturas y notas de crédito), sin
embargo, no detalla el flujo grama, politicas ni procedimientos del proceso en si, ademas de
estar desactualizado. La falta de politicas y procedimientos establecidos dificulta mantener un
nivel estandarizado de control, ademas del riesgo de perderse por completo al darse un cambio
de personal.

Fundamentacion

En esta parte del proyecto se analiza en qué consiste un sistema de control interno
basado en el modelo COSO ERM, qué es el COSO ERM y como se disefia un sistema de
control interno basado en el mismo, con estas bases se procedera a elaborarlo para el proceso
de cuentas por pagar de una compafiia manufacturera de esferograficos con fines del presente
trabajo.

COSO ERM

El control interno es esencial para la efectiva administracion de riesgos, planificacion y
gestion de procesos, asi como la generacion de mejoras en los mismos; permite realizar las
actividades y operaciones de manera eficiente, ademas de llevar una medicion constante.

Un sistema de control interno basado en el modelo COSO ERM permite establecer una
estructura de como debe realizarse un proceso, identificando y analizando los riesgos
existentes, para asi definir las acciones correctivas y controles necesarios para mitigar los

riesgos, informando a todos los involucrados y definiendo cual serd su rol y aporte para el



cumplimiento de las metas propuestas; monitoreando y evaluando el desempefio mediante
actividades de supervision.

Mantener un apropiado control interno en los procesos de la compafiia es importante
para evitar el desperdicio de recursos tanto econémicos como de tiempo, entre los procesos
vitales esta el proceso de cuentas por pagar, que abarca desde la seleccion y compra del bien o
servicio hasta el pago por el mismo, al ser un proceso necesario para mantener en marcha el
negocio incorporar un sistema de control bien estructurado es primordial.

El modelo COSO ERM posee 8 componentes, detallados a continuacion:
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Informacion y Comunicacion

Monitoreo

Imagen 1: COSO ERM — Componentes (Fuente: Auditoria de Sistemas (Carrién, 2015))

Ambiente Interno

El ambiente interno es la base fundamental para los demas componentes, comprende
como el personal en una organizacion identifica y responde a los riesgos, incluye cédigos de
conducta, integridad, valores éticos, compromiso hacia la competencia, estructura

organizacional y filosofia con las cuales se desarrollan las actividades y se rige la organizacion.



Formulacion de Objetivos

Tener claro hacia donde se dirige la organizacion es esencial, una meta definida, por lo
gue es necesario contar con objetivos alineados a alcanzar esta meta propuesta, recordando que
cada decision que se toma para el desarrollo de las actividades implica un riesgo que debe ser

administrado de manera adecuada.

Identificacion de Eventos

Para administrar los riesgos primero se deben identificar los eventos que pueden afectar
a los objetivos de la organizacion, lo que permite realizar una planificacion para prevenir los
efectos negativos y aprovechar los positivos, contrarrestando amenazas y tomando

oportunidades.

Evaluacion del Riesgo

Identificando los eventos se puede evaluar que riesgos existen en cada uno de ellos y
qué probabilidad e impacto tienen a los objetivos de la organizacion.

“La evaluacion de riesgos identifica y analiza riesgos relevantes para la ejecucion de
los objetivos, forma una base para determinar como se les debe manejar.” (Carlos Alberto
Montes Salazar, 2014)

Existen 2 tipos de riesgos; el riesgo inherente, es el riesgo existente de realizar una

actividad, y el riesgo residual, aquel riesgo que permanece luego de aplicar controles.

Respuesta al Riesgo

Luego de evaluar el riesgo con base al impacto y probabilidad de ocurrencia se

selecciona la manera méas adecuada de tratarlo. Dentro de las posibles respuestas al riesgo estan:
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Mitigar: Cuando el impacto es bajo, pero la probabilidad de ocurrencia es alta. Mediante
implementacion de controles.

Transferir: Cuando el impacto es alto, pero con una probabilidad baja. Reducir el
impacto transfiriéndolo o compartiéndolo con otros.

Evitar: Cuando tanto el impacto como la probabilidad de ocurrencia son altos. Tomando
acciones para eliminar la causa del riesgo, como no descontinuar actividades.

Aceptar: Cuando el impacto y probabilidad son bajos. “Reconocer formalmente la

existencia del riesgo y monitorearlo.” (Carrion, 2015)

Al ta Riesgo (medio)
I
M | Transferir
P
A w‘ [ [ -
C (Medio)
T
o Aceptar Mitigar
Baja PROBABILIDAD Alta

Imagen 2: Evaluacién de Respuestas a los Riesgos (Fuente: Auditoria de Sistemas (Carrién, 2015))

Actividades de Control

“Las Actividades de Control son las politicas y los procedimientos que ayudan a
asegurar que se estan llevando a cabo las directivas administrativas necesarias para manejar los
riesgos.” (Carrion, 2015)

Pueden ser actividades de control disefiadas para detectar o prevenir riesgos.
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Informacion y Comunicacion

Mantener informados a todos en una organizacion es importante, asi como tener una
comunicacion adecuada y oportuna, para transmitir decisiones y acciones que se tomen a todo

nivel organizacional con la finalidad de identificar, evaluar y dar respuesta a los riesgos.

Monitoreo

Consiste en dar seguimiento, supervision y evaluacion constante de los controles de las
actividades, desarrollando acciones correctivas de ser necesario; lo cual lo vuelve a la
administracién de riesgo un proceso sostenible a lo largo del tiempo y verifica que cada

componente cumpla con su objetivo de manera efectiva.

Disefiar un sistema de control interno
Para disefiar un sistema de control interno del proceso de cuentas por pagar para una
empresa manufacturera de esferograficos basado en el modelo COSO ERM se seguirdn los

siguientes pasos:

Analizar el
proceso

Diagnosticar
la evaluacion
del proceso

Mapeo de
riesgos

Planeary Actividades
evaluar

control formelde de control

Diagramar
flujo del
proceso -

OTIDA

. evaluacion
interno del

proceso

llustracion 1: Pasos para el Disefio de un Sistema de Control Interno (Fuente: (Carlos Alberto Montes Salazar,

2014))
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Analizar el proceso

Para disefar el sistema de control interno propuesto en el presente trabajo se analizara
el proceso de cuentas por pagar de una compafia manufacturera, lo cual comprendera desde la
requisicion de compra, elaboracion de orden de compra, recepcion de bienes o servicios y
documentacion que soporta la transaccion, registro y pago.

Dicho analisis sera mediante un FODA para identificar las Fortalezas, Oportunidades,

Debilidades y Amenazas existentes en el proceso actual de cuentas por pagar.

Diagramar un flujo del proceso - OTIDA

Una vez analizado el proceso se procederé a diagramar un flujo grama del mismo para
identificar con mayor claridad a los implicados y su responsabilidad dentro del proceso. Para
esto se hace uso de la siguiente simbologia para identificar cada etapa del proceso (Bizagi

Modeler, 2002-2017):
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Tabla 1
Simbologia Diagrama de Flujo

Grafico Significado

O Inicio de un proceso

Evento Intermedio

O Fin de un proceso
ey

Subproceso

Tarea

Mensaje 0 Documento, electrénico o fisico

—
—_—
O Decision o division de 2 o mas caminos

- Depodsito de datos o archivo de documentacion
—>

Secuencia de Flujo

Ommmmmmmmoe s > Envio de mensaje o documento

----------------- Asociacion de eventos o tareas
lustracidn 2: Simbologia Diagrama de Flujo (Fuente: Elaboracion propia (Bizagi Modeler, 2002-2017))

Diagrama OTIDA

Con la finalidad de analizar el proceso de cuentas por pagar se realiza un diagrama

OTIDA del mismo, empleando la siguiente simbologia:
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Descripcion

O Operacion Actividad que agrega o modifica

Inspeccion Verificacion o revision de documentos

Demora Retraso o espera en o entre tareas

|:> Transporte Movimiento o traslado de documentos
Almacenamiento de producto o documento
A Almacenaje
r Y

en archivo

. Actividad Actividades simultaneas, revision y tarea a
Combinada la vez

lustracion 3: Simbologia Diagrama OTIDA (Fuente: Elaboracidn propia (Carrillo, 2013))

Planear y Evaluar el control interno del proceso

En esta etapa se desarrolla la planificacidon de la auditoria del proceso de cuentas por
pagar mediante cuestionarios aplicados a los responsables de cada etapa o actividad dentro del

mismo.
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Diagnosticar la evaluacion del proceso

Con los resultados obtenidos de la auditoria del proceso de cuentas por pagar se
realizara el diagnostico basado en el modelo COSO ERM, en el cual se identifica, evalia y se

da una respuesta a los riesgos encontrados.

Informe de Evaluacion de Control Interno

En esta parte se elabora el informe con los resultados obtenidos de la auditoria y
evaluacion del proceso de cuentas por pagar, asi como la propuesta de controles para el

monitoreo del proceso de cuentas por pagar.

Actividades de Control

Como actividades de control se procede a elaborar las politicas y procedimientos

necesarios, formatos de estandarizacion y flujo de procesos.
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Marco Conceptual

Ahorro de recursos: Reduccion en el uso de recursos por medio de acciones propuestas.

Auditoria de procesos: Analisis y evaluacion de la gestion de un proceso en busca de
su eficiencia operacional.

COSO ERM: Modelo desarrollado por un grupo de organizaciones de auditores con la
finalidad de proponer una estandarizacion basada en la administracion de riesgos de las
organizaciones.

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas: Conjunto de normas de auditoria que
establecen los parametros generales para realizar una auditoria.

Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna: Conjunto de
normas a nivel internacional establecidas como guia para el proceder de una auditoria interna.

Optimizacion de procesos: Obtener el mayor provecho en la realizacion de un proceso,
en busca de la eficiencia y eficacia, para incrementar rentabilidad.

Recursos: Monetarios y de tiempo.

Sistema de control interno: Conjunto de politicas y procedimientos aplicados en una
organizacion para el monitoreo y supervision de sus actividades, segun los estandares internos
establecidos.

Sistema de gestion: Conjunto de procedimientos que detallan la manera mas adecuada
de proceder en la realizacion de una actividad.

Servicio de Rentas Internas: Entidad reguladora de la recaudacion de tributos del estado

ecuatoriano.
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Marco Legal

Al comprender el proceso de cuentas por pagar, el cual implica la emision de
comprobantes de retencidn y revision de documentos debidamente autorizados para su emision
por el S.R.I. este proyecto se encuentra ligado a las regulaciones establecidas en la “Ley
Organica de Régimen Tributario Interno” y el reglamento para su aplicacion.

Ademas, estd regulado por el “Reglamento de Comprobantes de venta, retencion y
documentos complementarios”, en lo referente a la revision de documentos validos para la
transferencia de bienes o servicios. También por aquellas Resoluciones y Circulares que
determinen los porcentajes de retencion de impuestos a aplicarse en el Ecuador, emitidas por
el S.R.IL

Al ser necesaria la realizacion de una auditoria interna para el proceso de cuentas por
pagar, este trabajo se encuentra sujeto a las "Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de Auditoria Interna” con el propodsito de “Establecer las bases para evaluar el
desempeno de la auditoria interna” (The Institute of Internal Auditors, 2017) y las “Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas” con el fin de “Mejorar y proteger el valor de la
organizacion proporcionando aseguramiento, asesoria y analisis en base a riesgos” (The
Institute of Internal Auditors, 2017).

También entran las recomendaciones fundamentales al realizar una auditoria en cuanto
a los roles que debe desempefiar un auditor interno para “Brindar aseguramiento sobre procesos
de gestion de riesgo.”; “Brindar aseguramiento de que los riesgos son correctamente

b

evaluados.”; “Evaluacion de los procesos de gestion de riesgo.”; “Evaluacion de reporte de
riesgos claves.”; y “Revision del manejo de los riesgos claves” (The Institute of Internal

Auditors, 2004)
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Marco Metodoldgico
Tipo De Investigacion

La investigacion tiene una perspectiva de tipo descriptiva, porque detalla la situacion
actual del proceso de cuentas por pagar, mediante una auditoria realizada al mismo. A su vez
es documental, puesto que analiza la informacion acerca de cdémo se administran y controlan
los riesgos en un sistema de control interno y de gestion. Por altimo, es principalmente
explicativa debido a que propone acciones para mitigar los riesgos en el proceso de cuentas por
pagar.

El disefio del presente trabajo se enfoca una investigacion cualitativa y cuantitativa,
recopila informacién y analiza el proceso actual y los posibles ahorros de recursos con un

sistema de control interno y de gestion.

Poblacion Y Muestra

La poblacion a investigar de la compafila B&E, son las personas que laboran en la
misma en el periodo transcurrido desde enero a marzo, responsables o involucrados
directamente en el proceso de cuentas por pagar.

Dado que cada area es responsable de sus compras y en cada se asigna a una persona
para realizarlas, se tomara a las 23 personas implicadas en el proceso, ya que el nimero es
pequefio y se analizara el desarrollo de las actividades de todas ellas.

Cargos y puestos de responsables

+ Asistente de Compras Locales: Encargada de compras locales relacionadas al material
de empaque.

+ Asistente de Comercio Exterior Principal: Encargada de compras de bienes de mayor

rotacion y servicios relacionados
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Asistente de Comercio Exterior Secundaria: Encargada de compras de bienes de
menor rotacion y servicios relacionados

Jefe de Bodega: Encargada de contrato de servicio de almacenamiento y bodega
principal.

Asistente de Almacenamiento: Encargada de contrato de servicios de empaque,
encajillado y termoformado.

Gerente de Cadena de Abastecimiento: Encargada de la primera aprobacién de
ordenes de compras de las Asistentes de Comercio Exterior, Asistente de Compras
Locales, Asistente de Almacenamiento, Jefe de Bodega. También esta encarga de la
segunda aprobacion de drdenes de la Asistente Financiera-Tesoreria.

Jefe de Mantenimiento: Encargado de contrato por servicios de mantenimiento
exclusivo de méaquinas y equipos involucrados en la produccién de los productos.

Jefe de Manufactura: Encargada de compras para toda el area de manufactura y
mantenimientos generales no relacionados directamente con la produccion.

Jefe de Calidad: Encargado de adquisicion de bienes y servicios relacionados con el
proceso de calidad y toda aquello relacionado con medidas ambientales y sanitarias.
Gerente de Manufactura: Encargada de la primera aprobacién de 6rdenes de compra
de Jefe de Mantenimiento, Jefe de Manufactura y Jefe de Calidad.

Asistente de Recursos Humanos: Compras o servicios de materiales y suministros de
oficina requeridos por cada area, medicinas y todo aquello relacionado con el
mantenimiento de cafeteria, comedor y actividades desarrolladas para beneficio de toda
la compafiia, asi como relacionados a viajes y hospedajes de todo el que lo requiera.
Gerente de Recursos Humanos: Responsable de la primera aprobacion de 6rdenes de

compra de Asistente de Recursos Humanos.
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Analista de Trade Marketing: Compras de bienes y servicios relacionados a las
actividades en el canal de distribucion y promotoras.

Asistente de Ventas: Compras relacionadas con convenciones y reuniones de ventas,
asi como obsequios a distribuidores.

Gerente de Ventas: Responsable de la primera aprobacion de 6rdenes de compra de
Analista de Trade Marketing y Asistente de Ventas.

Analista de Marketing: Compras referentes a todas aquellas actividades dirigidas al
consumidor, publicidad y comunicacion en medios.

Gerente de Marketing Regional: Responsable de la primera aprobacién de 6rdenes
de compra de Analista de Marketing.

Asistente Financiera-Tesoreria: Compras de bienes y servicios requeridos por el area
compra de comprobantes, servicios juridicos y de cobranza. Responsable del pago de
cuentas por pagar y reembolsos de gastos, asi como de la elaboracion del flujo de caja.
Analista IT: Compras relacionadas con el soporte, mantenimiento y adquisicion de
bienes tecnoldgicos para toda la compafiia.

Gerente Financiero: Encargado de la primera aprobacion de las 6rdenes de compra de
la Asistente Financiera-Tesoreria y del Analista IT (previa aprobacion del gasto de Jefe
Regional IT). Ademas, es responsable de la segunda aprobacion del resto de 6rdenes de
compra; y de la aprobacion del desembolso de dinero para pago a proveedores y
reembolso de gastos.

Asistente de cuentas por pagar: Encargada de recepcidn, revision y registro de
documentos y soportes de todas las compras realizadas por cada area. Responsable del

calculo de retencidn de impuestos y distribucion de gastos adecuada.
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+ Contadora de Costos: Responsable de la revision y aprobacién de las cuentas por
pagar y su registro en los gastos.

+ Contador General: Responsable de la revision de pagos.

Técnicas E Instrumentos

La técnica de investigacion utilizada para este proyecto es la evaluacion del proceso
mediante un cuestionario realizado en la auditoria del proceso, dirigida a personas responsables
de cada etapa del proceso en la compafiia B&E durante el periodo de enero a marzo.

El instrumento a utilizar sera dicho Cuestionario en el cual se detalla los riesgos
existentes y probables encontrados en el proceso de cuentas por pagar, asi como un diagrama

de procesos y observacion directa del desarrollo de las actividades.
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Analisis Del Proceso De Cuentas Por Pagar
Analisis FODA Del Proceso De Cuentas Por Pagar

El andlisis FODA del proceso de cuentas por pagar que continla servira como
precedente para la busqueda de mejoras y fortalecer el proceso de cuentas por pagar.
Fortalezas
El proceso de cuentas por pagar tiene como fortaleza establecido en todo el proceso
revisiones y aprobaciones en cada etapa del mismo, contando con varios filtros para deteccion
y correccion de errores. También cuenta con una planificacion y seguimiento constante de
gastos con base en un presupuesto anual mensualizado, controlado mediante reportes y
monitoreo mensual. Adicionalmente, la compafiia esta en un proceso de busqueda de mejoras,
reingenieria y estandarizacion de procesos a nivel mundial con el fin de incrementar la
productividad y rentabilidad. Ademas, el personal involucrado en todo el proceso tiene un alto
compromiso en sus competencias.
Oportunidades
Entre las oportunidades que se presentan en el proceso de cuentas por pagar esta la
simplificacién y mejorar el sistema de control interno, cubriendo aquellas falencias que pueda
tener, disefiando un modelo de estandarizacion que permita mejorar la gestion del proceso,
reducir tiempo operativo y ahorrar recursos.
Debilidades
La compafiia tiene ciertas debilidades en el proceso de cuentas por pagar dada la
complejidad de este, involucra muchas personas que no poseen entres sus habilidades y
experiencia el realizar las labores de compra y cotizacién, genera errores, duplicidad de tareas

e incumplimiento de plazos de entrega de facturas y emision de comprobantes de retencion. El
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tener realizando tareas de compra al personal no especializado complica llevar un proceso
estandarizado y genera demoras.

Amenazas

Las debilidades en el proceso conllevan algunas amenazas como la pérdida de control del
mismo, multas por incumplimiento en entrega de comprobantes de retencion, quejas y
exigencias por parte de los proveedores para el pago de retenciones, generando un proceso

ineficiente y desperdicio de recursos.



24

Analisis Operativo
Localizacion Y Descripcion De Las Instalaciones

Naturaleza

La compafiia B&E es una empresa de tipo industrial y comercial, dedicada a la
manufactura de esferograficos y la comercializacion de los mismos, asi como de diversos
materiales escolares relacionados.

Localizacion

La compafia se encuentra localizada al norte de la ciudad de Guayaquil, en un
importante sector industrial, cuenta con 109 empleados enrolados que laboran en sus oficinas
y planta.

Politicas y procedimientos

B&E cuenta con estandares de calidad a nivel nacional e internacional que mantiene
por medio del seguimiento de politicas y procedimientos elaboradas para precautelar la calidad
de sus productos.

El area de manufactura en cuanto a sus procesos de produccion posee politicas y
procedimientos con respecto al sistema de gestion ambiental para la obtencién de licencias
ambientales, acerca del sistema de calidad, también existe un “Procedimiento de Auditorias
Internas de Sistemas de Gestion”, el cual tiene entre sus objetivos “verificar que los
procedimientos e instrucciones, relativos a la calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional se cumplen” (Rurik Valladares B&E S.A., 2016). Asi mismo, estad el
“Procedimiento Acciones Preventivas y Correctivas”, el cual “aplica a todas las areas
certificadas de la comparfiia y a los Sistemas de Gestion de la Calidad, Seguridad, Salud

Ocupacional y Medio Ambiente” (Rurik Valladares B&E S.A., 2016). Ademas, existe el
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“Procedimiento Evaluacion de Desempefio de Auditores de Calidad” que tiene como objetivo
“Evaluar el desempefio de todos los Auditores de Calidad que pertenecen a la compariia para
conocer en qué medida aplica sus conocimientos y habilidades en el Sistema de Calidad.”
(Rurik Valladares B&E S.A., 2017).

Las areas certificadas hasta noviembre 2016 eran Recursos Humanos, Manufactura y
Cadena de Abastecimiento. Adicionalmente las no certificadas como Ventas y Crédito &
Cobranzas a pesar de no estar certificadas mantienen altos niveles de control interno, asi como
politicas y procedimientos que se revisan y actualizan de ser necesario.

Para el departamento Financiero existe una “Politica de viajes” y un “Procedimiento
para pago a Proveedores locales, Proveedores exterior y Terceros” en proceso de actualizacion.

Ademas, cuenta con desactualizados manuales de costos y asignacion de gastos, asi
como un manual de como registrar las facturas y notas de crédito relativo especificamente a
cémo utilizar los modulos de Cuentas por pagar y Cuentas por Cobrar para el registro de los
documentos y el detalle de las cuentas contables generalmente utilizadas.

En cuanto a la evaluacion o calificacion de proveedores, existe una “Instruccion
Evaluacion de Proveedores”, que establece las calificaciones a otorgar a los proveedores al
realizar una evaluacion de los mismos, lo cual se aplica mediante ciertos parametros
establecidos por el sistema y los que consideren convenientes en una reevaluacion adicional el
cual aplica Manufactura y Cadena de Abastecimiento. Estos departamentos evaltan
proveedores y certificacion ISO o solicitan que SGS realice la evaluacién y visita, Gnicamente
con compras que afecten calidad del producto. Para esto se requiere que los proveedores tengan
certificado ISO 9000 en materia prima y material de empaque, emitiendo evaluacion y
calificaciéon de desempefio bajo los criterios de precio, calidad de bien o servicio y tiempos de

entrega.
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Para requisitos que debe cumplir el sistema de gestion de calidad, se evalGa lo que
contiene la norma y normas técnicas del producto y reglamento técnico para demostrar que los
productos cumplen con los criterios de calidad y seguros.

Adicionalmente, B&E posee certificacion ISO 9000, licencia ambiental para toda la
compaiiia, certificacion y numero de registro como generador de desechos peligrosos,
declaraciones anuales de desechos y destino.

Sistema Contable

B&E posee un sistema desarrollado para sus actividades de contabilizacion y registro,
el mismo que se compone de mddulos, Bancos, Compras, Contabilidad, Inventario,
Facturacion, Costos, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar, Nomina y Trabajo. Toda la
informacion es registrada en cada mddulo y al cierre mensual de los médulos dicha informacion
se consolida en el modulo Contabilidad. Adicionalmente, esta en proceso un cambio de sistema

aplicable a finales del 2017, con el fin de estandarizacion a nivel de grupo.

Diagrama De Flujo Del Proceso De Cuentas Por Pagar - OTIDA

El proceso de cuentas por pagar comprende varios subprocesos y fases, asi como tareas
dentro de cada uno de ellos. Del mismo modo involucran varias personas, en total 23

trabajadores.

Requisicién de Orden de Bodeea Cuzangtzsdeor
Compra Compra = Pagarp

lHustracion 4: Subprocesos del Proceso de Cuentas por Pagar (Fuente: Elaboracion propia)

Cabe indicar que, debido a la facturacion electronica y a favor del ahorro de recursos,
en la compafiia se emplea una carpeta compartida “Procesos OC” a la que tienen acceso todos

los Asistentes Solicitantes de cada area, quienes una vez completan los documentos para el
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ingreso de las facturas (factura, orden de compra, ingreso a bodega y demas soportes) los
archivan en dicha carpeta. Del mismo modo el Asistente de Cuentas por Pagar tiene acceso a
modificaciones de la carpeta compartida con el fin de realizar la revision respectiva e ingreso
de las facturas. La Contadora de Costos como aprobadora de las cuentas por pagar generadas
al ingresar las facturas, también cuenta con un acceso a dicha carpeta para el cumplimiento de

su tarea de revision y aprobacion.

Mientras que las facturas fisicas son entregadas directamente al Asistente de Cuentas

por Pagar, guardando el resto de documentos en lo posible en la carpeta compartida.

Requisiciéon de compra
La requisicion de compra es el primer subproceso dentro del proceso de cuentas por
pagar, inicia con la planificacion dela requisicion de compra, lo que significa que se programa
0 proyecta la compra de lo que se necesita comprar y posteriormente pasa a su aprobacion para

iniciar el proceso de cotizacion.

Una vez se identifica una necesidad de compra de un bien o servicio el solicitante del
area elabora una planificacion de la compra, si ésta es aprobada por el Gerente del area

solicitante se procede al iniciar el subproceso de Cotizacion.

En caso de que la planificacion de la requisicion de compra no sea aprobada por el
Gerente del Area, ésta regresa al Solicitante del Area con un requerimiento de modificacion, o

es rechazada lo cual finaliza el subproceso.
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lustracion 5: Diagrama de Flujo Subproceso Requisicion de Compra (Fuente: Elaborado propia)
Cotizacion
La cotizacion es el siguiente subproceso después dela requisicion de compra, inicia con
la colocacion del requerimiento de cotizacion, elaborado por el Solicitante del Area, en el que
detalla las condiciones y especificaciones del bien o servicio a cotizar; el Asistente solicitante
del area envia a los posibles proveedores estas especificaciones y luego espera la respuesta de
los interesados, receptandolas ofertas, con lo cual se procede a la seleccion del proveedor que

se adapte a las necesidades.

Una vez seleccionado el proveedor con la mejor oferta, la cotizacion pasa al Gerente
del Area para aprobacion, en caso de aprobarse y estar creado el proveedor se inicia la Orden
de Compra, de no estar creado el proveedor, se solicita la documentacion necesaria al proveedor
para su creacion, con el envio del formulario y el listado de documentos establecidos en el
“Procedimiento de compras”; luego espera la recepcion de dicha informacion para proceder

con la validacion de la misma y posterior creacion en el sistema, informando al proveedor que
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se encuentra creado y requiriendo la validacion de lo ingresado; creado se inicia el subproceso

de Orden de Compra.
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lHustracion 6: Diagrama de Flujo Subproceso Cotizacion (Fuente: Elaboracion propia)

Orden de compra

Una vez finalizada la cotizacién se inicia el subproceso Orden de Compra, para el cual
existen 3 tipos:
+ Inventario
+ Otros

+ Servicios

Orden de Compra de Inventario
Las 6rdenes de compra de inventario, son todas aquellas compras que tienen una

afectacion al inventario y por lo tanto al costo de los productos finales; entre estas compras
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estan incluidos la materia prima, los productos terminados para fines de comercializacion

posterior y el material de empaque.

Este subproceso inicia con la creacion de la orden de compra, en la cual se detallan las
condiciones, unidades y precios pactados con el proveedor seleccionado al realizar la
cotizacion, para esto se selecciona el proveedor del maestro de proveedores e ingresa
manualmente la informacion necesaria, dependiendo del usuario de creacion pasa a aprobacion

del Gerente del Area correspondiente.

Si el Gerente del Area aprueba, automaticamente le aparece para aprobacion al Gerente
Financiero, quien valida que el gasto esté en lo presupuestado, luego de aprobada la orden de
compra se inicia el subproceso Ingreso a bodega. Generalmente estos bienes cuentan con una
tolerancia del +/- 5% en la orden de compra, ademas tienen ingresos parciales por lo cual la
factura se recibe una vez que se recibid parcial o totalmente los bienes, debido a esto una orden
de compra puede estar activa por varios meses e ingresarse varias facturas a una misma orden

de compra.

En caso de que la orden de compra no fuera aprobada por el Gerente del Area o el
Gerente Financiero, éste solicitara una explicacion mas detallada para proceder a su aprobacion

0 se envia un requerimiento de modificacion.

De ser aprobada la Orden de Compra el Asistente Solicitante procesa la factura, es decir,
realiza la revision de la misma, y relne todos los documentos necesarios (factura, orden de
compra, ingreso a bodega y soportes de cotizacidn) para realizar su entrega al Asistente de
Cuentas por Pagar fisicos o guardarlos en la carpeta compartida “Procesos OC” en caso de ser

digitales.
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llustracion 7: Diagrama de Flujo Subproceso Orden de Compra de Inventario (Fuente: Elaboracion propia)

Orden de Compra de Otros Bienes
Las ordenes de compra de tipo otros, incluye las compras de bienes que no afectan al
inventario, como el material promocional, repuestos, equipo de computaciéon y materiales y

suministros.

Previo a la creacion de este tipo de orden de compra se recibe la factura y bienes, los
cuales son recibidos por el Asistente de Bodega y son guardados en la bodega para posterior
entrega a los clientes, posterior a esto se crea la orden de compra con sus valores exactos. Una
vez creada la orden de compra pasa a aprobacion del Gerente del Area correspondiente, en caso
de ser aprobada pasa a aprobacion del Gerente Financiero, si éste apruébala orden de compra
de este tipo requiere ser ejecutada, lo cual consiste en el ingreso de las unidades manualmente

en el sistema por parte del responsable de la creacién de la orden de compra.
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En caso de que la orden de compra no fuera aprobada por el Gerente del Area o el
Gerente Financiero, éstos solicitan una explicacion mas detallada para proceder a su aprobacion

0 se envia un requerimiento de modificacion.

Aprobada la Orden de Compra el Asistente Solicitante procesa la factura y reine todos
los documentos necesarios (factura, orden de compra y soportes de cotizacion) para realizar su
entrega al Asistente de Cuentas por Pagar fisicos o guardarlos en la carpeta compartida

“Procesos OC” en caso de ser digitales.
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lustracion 8: Diagrama de Flujo Subproceso Orden de Compra Otros Bienes (Fuente: Elaboracion propia)

Orden de Compra de Servicios
Este tipo de orden de compra se utiliza para todos los servicios que sean contratados en

la compaiiia.

Una vez recibida la factura se inicia la creacion de este tipo de orden de compra con

valores exactos a los de la factura recibida, creada la orden de compra pasa a aprobacion del
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Gerente del Area correspondiente, en caso de ser aprobada pasa a aprobacion del Gerente

Financiero, quien de aprobar se por terminado este subproceso.

En caso de que la orden de compra no fuera aprobada por el Gerente del Area o el
Gerente Financiero, este solicita una explicacion mas detallada para proceder a su aprobacion

0 se envia un requerimiento de modificacion.

Aprobada la Orden de Compra el Asistente Solicitante procesa la factura y retne todos
los documentos necesarios (factura, orden de compra y soportes de cotizacion) para ser
entregados al Asistente de Cuentas por Pagar fisicos o guardados en una carpeta compartida

“Procesos OC” en caso de ser digitales.
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lHustracion 9: Diagrama de Flujo Subproceso Orden de Compra Servicios (Fuente: Elaboracion propia)



Ingreso a bodega

El subproceso de Ingreso a Bodega da inicio con la entrega de los bienes por parte del
proveedor, en Bodega el Asistente de Bodega se encarga de la recepcion de los bienes y
revision de las cajas o unidades. En caso de que los bienes recibidos tengan diferencias con
respecto a lo detallado en la orden de compra o sean rechazos, es decir bienes que no cumplen
con los estandares de calidad; el Asistente de Bodega notifica al Asistente Solicitante del Area
correspondiente que Se requiere su revision, si éste acepta la recepcion de los bienes en bodega,
el Asistente de Bodega puede proceder con la confirmacion de unidades y posterior creacion

del ingreso de bodega en el sistema.

En caso de que el Asistente Solicitante decida no aceptar la recepcion de los bienes por

diferencias o rechazos el proveedor recibe la devolucion de los mismos.
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lHustracion 10: Diagrama de Flujo Subproceso Ingreso a Bodega (Fuente: Elaboracidn propia)
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Cuentas por pagar

El subproceso Cuentas por Pagar inicia con la entrega fisica o archivo en carpeta
compartida de los documentos (factura, orden de compra, ingreso a bodega y soportes de
cotizacion) por parte del Asistente del Area Solicitante al Asistente de Cuentas por Pagar, quien
revisa la documentacion y de estar completa y correcta procede con el ingreso de las facturas,
generando una cuenta por pagar en el sistema y entregando fisicamente o archivando en la
carpeta compartida las facturas con el nimero de cuenta por pagar asignado a la Contadora de

Costos para su aprobacion.

En caso de que en la revision del Asistente de Cuentas por pagar la documentacion se
encuentre incompleta o incorrecta éste envia un requerimiento de modificacion al Asistente del

Area Solicitante.

Al recibir la Contadora de Costos la documentacién fisica o digital, ésta realiza revision
del correcto ingreso de la factura en la cuenta por pagar; de estar correcta procede con su
aprobacién, archiva las digitales en la carpeta compartida correspondiente y hace la posterior

entrega de documentos fisico a la Tesorera para los pagos.

En caso de encontrar algun error de ingreso en las cuentas por pagar en su revision la
Contadora de Costos requiere la modificacion de la misma a la Asistente de Cuentas por Pagar,
quien luego de la modificacion respectiva devuelve los documentos a la Contadora de Costos

para una nueva revision y posterior aprobacion.

Una vez la Contadora de Costos aprueba la cuenta por pagar automaticamente se genera
y envia al S.R.I. el comprobante de retencion para su autorizacion y dicho comprobante le llega

al proveedor al correo registrado en el maestro de proveedores.
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Cuentas por Pagar

lHustracion 11: Diagrama de Flujo Subproceso Cuentas por Pagar (Fuente: Elaboracion propia)
Pago de cuentas por pagar
El subproceso de Pago de Cuentas por Pagar inicia con la recepcién de documentos por

parte de la Tesorera, los cuales archiva hasta la fecha planificada de pagos.

Para la realizacion de los pagos la Tesorera descarga un reporte del sistema que indica
las facturas vencidas y por vencer, con esto realiza la seleccion de las facturas a pagar y abona
las cuentas por pagar, lo cual consiste en ingresar en el sistema el monto que va a cruzarse
manualmente en caso de ser pago parcial o la generacién de un comprobante de pago por el

total pendiente de pago de la factura.

Posterior al abono de las cuentas por pagar la Tesorera prepara la carga de pagos en la

pagina del banco e imprime las cargas para revision del Contador General.

En caso de encontrar correctas las cargas para pagos el Contador General firma los
documentos y pasan a aprobacion por parte del Gerente Financiero, quien ingresa a la pagina

del banco e ingresa la clave generada con el Token; una vez aprobado se solicita la segunda
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aprobacion ingresando la clave de aprobacion en la pagina del banco por parte de uno de los 3

gerentes asignados segun el monto de los pagos.

Los Gerentes de Recursos Humanos y Cadena de Abastecimiento cuentan con
autorizacion de $0 a $100,000; mientras que la Gerente de Manufactura puede aprobar hasta
$1°000,000. Con estas aprobaciones el Banco genera la transferencia a las cuentas de los

proveedores correspondientes y realiza la notificacion de los documentos.
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lustracion 12: Diagrama de Flujo Subproceso Pago de Cuentas por Pagar (Fuente: Elaboracion propia)

Proceso de cuentas por pagar - OTIDA

Al ser 3 tipos de orden de compra se elabora un diagrama OTIDA para cada uno de los

tipos de orden de compra.

Para el proceso de cuentas por pagar con orden de compra de Inventario se identifico
12 tareas, 11 tareas combinadas con revision, 3 demoras, 3 archivos de documentos y 2
traslados de documentos. Mientras, la orden de compra tipo Otros genera 14 tareas y
manteniendo el mismo numero de tareas combinadas con revision, demoras, archivos y

traslados de documentos. Por otro lado, con orden de compra tipo Servicios genera 10 tareas,



10 tareas combinadas con revision, 2 demoras y mantiene el mismo nimero de archivos y

traslados de documentos.

Proceso de Cuentas por Pagar

llustracion 13: Diagrama OTIDA - Proceso Cuentas por Pagar — parte 1 (Fuente: Elaboracion propia)
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lHustracion 14: Diagrama OTIDA - Proceso Cuentas por Pagar — parte 2 (Fuente: Elaboracion propia)

39



40

Como resultado del diagrama OTIDA del proceso, se evaluo el tiempo operativo segun

el tipo de orden de compra que se utiliza.

Los tiempos operativos fueron encuestados a todos los implicados segun las tareas que
realizan en cada etapa del proceso de Cuentas por Pagar, usando como herramienta de

recopilacion de datos la encuesta adjunta en el Anexo 1.

El tiempo operativo total en el proceso de cuentas por pagar por cada orden de compra
de inventario procesada es de 62 horas, 25 minutos con 15 segundos promedio, obteniendo
como minimo de tiempo operativo entre los encuestados 30 horas con 51 minutos y como

maximo 103 horas con 34 minutos.

Tabla 2
Tiempo Operativo en el proceso de Cuentas por Pagar con Orden de Compra de Inventario

TIEMPO OPERATIVO O/C
ACTIVIDAD INVENTARIO

PROMEDIO MINIMO  MAXIMO
Planificacion del Requerimiento de Compra 3:00:00 3:00:00 3:00:00
Aprobacion del Requerimiento de Compra 0:26:15 0:05:00 1:00:00
Requerimiento de Cotizacion 0:45:00 0:30:00 1:00:00
Recepcion de Ofertas 10:00:00 8:00:00 16:00:00
Seleccion de Proveedor 4:07:30 0:15:00 8:00:00
Aprobacién de Cotizacion 2:45:20 0:01:00 8:00:00
ﬁf&zgégfe Documentacién a proveedores para creacion de 0:15:00 0:15:00 0:15:00

Recepcion y Validacion de Informacion recibida del proveedor

para su creacion 12:09:30 0:20:00 23:59:00

Creacion de Proveedor 0:20:00 0:20:00 0:20:00
Creacion de Orden de Compra 0:12:30 0:10:00 0:15:00
Aprobacion de Orden de Compra por parte del Gerencia del Area 0:03:30 0:02:00 0:05:00
A_proba_lcmn de Orden de Compra por parte del Gerencia 0:03:00 0:01:00 0:05:00
Financiera

Recepcion de Bienes 1:06:40 0:20:00 2:00:00
Revision de Unidades 3:26:40 0:20:00 8:00:00
Confirmacion de Unidades 3:26:40 0:20:00 8:00:00

Crear Ingreso a Bodega 0:46:40 0:05:00 2:00:00
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Rec_epcmn y Revision de Factura por parte del Asistente 1:10:00 0:20:00 9:00:00
Solicitante del Area

Archivo de Documentos (Asistente Solicitante) 0:25:00 0:20:00 0:30:00
Entrega de Factura, Orden de Compra, Ingreso a Bodega y 1:92:30 0:05:00 9:00:00
Soportes

Eaeé:zf)cmn y Revision de Documentos (Asistente de Cuentas por 0:07:30 0:05:00 0:10:00
Ingreso de Documentos 0:05:00 0:05:00 0:05:00
Archivo de Cuentas por Pagar 0:03:30 0:02:00 0:05:00
Revision y Aprobacion de Cuentas por Pagar 3:00:00 3:00:00 3:00:00
Entrega de Documentos a Tesoreria 0:10:00 0:10:00 0:10:00
Archivo y Clasificacion de Facturas para pagos 1:00:00 1:00:00 1:00:00
Revision y Seleccidn de Facturas para preparacion de pagos 1:00:00 1:00:00 1:00:00
Abono de Cuentas por Pagar 7:00:00 7:00:00 7:00:00
Preparar Carga de Pagos 3:00:00 3:00:00 3:00:00
Revision de Carga de Pagos 0:30:00 0:30:00 0:30:00
Aprobacidn Gerente Financiero para pago 0:32:30 0:05:00 1:00:00
Aprobacion Segundo Gerente para pago 0:05:00 0:05:00 0:05:00
TOTAL TIEMPO OPERATIVO 62:25:15 30:51:00 103:34:00

Datos obtenidos de la evaluacién de tiempo operativo (Fuente: Elaboracién propia)

El tiempo operativo total promedio por cada orden de compra de tipo otros, es de 75
horas, 17 minutos con 11 segundos, obteniendo como minimo de tiempo operativo entre los

encuestados 22 horas con 14 minutos y como maximo 274 horas con 5 minutos.

Tabla 3

Tiempo operativo en el proceso de cuentas por pagar con orden de compra de otros
ACTIVIDAD TIEMPO OPERATIVO O/C OTROS

PROMEDIO  MINIMO  MAXIMO

Planificacion del Requerimiento de Compra 10:30:00 0:30:00 32:00:00
Aprobacion del Requerimiento de Compra 1:31:26 0:05:00 8:00:00
Requerimiento de Cotizacion 4:49:17 0:15:00 8:00:00
Recepcion de Ofertas 18:08:30 4:00:00 24:00:00
Seleccion de Proveedor 12:06:14 0:15:00 40:00:00
Aprobacion de Cotizacion 8:07:27 0:01:00 40:00:00
Solicitud de Documentacion a proveedores para creacion de 13:16:30 0:02:00 32:00:00
proveedor
Recepcion y Validacion de Informacion recibida del proveedor 9:17:43 0:15:00 24:00:00

para su creacion

Creacion de Proveedor 0:20:00 0:20:00 0:20:00




Recepcidn y Revision de Factura por parte del Asistente
Solicitante del Area

Creacion de Orden de Compra

Aprobacion de Orden de Compra por parte del Gerencia del Area
Aprobacidn de Orden de Compra por parte del Gerencia
Financiera

Recepcion de Bienes

Ejecutar Orden de Compra

Archivo de Documentos (Asistente Solicitante)

Entrega de Factura, Orden de Compra, Ingreso a Bodega y
Soportes

Recepcidn y Revision de Documentos (Asistente de Cuentas por
Pagar)

Ingreso de Documentos

Archivo de Cuentas por Pagar

Revision y Aprobacién de Cuentas por Pagar

Entrega de Documentos a Tesoreria

Archivo y Clasificacion de Facturas para pagos

Revision y Seleccidn de Facturas para preparacion de pagos

Abono de Cuentas por Pagar

Preparar Carga de Pagos
Revision de Carga de Pagos

Aprobacién Gerente Financiero para pago
Aprobacion Segundo Gerente para pago
TOTAL TIEMPO OPERATIVO

Datos obtenidos de la evaluacion de tiempo operativo (Fuente: Elaboracién propia)

5:12:51

0:08:30
0:03:30
0:03:00

0:20:00
1:24:55
2.08:45
1:34:17

0:03:00

0:05:00
0:03:30
3:00:00
0:10:00
1:00:00
1:00:00
7:00:00
3:00:00
0:30:00
0:32:30
0:05:00
75:17:11

0:01:00

0:02:00
0:02:00
0:01:00

0:20:00
0:01:00
0:05:00
0:01:00

0:01:00

0:05:00
0:02:00
3:00:00
0:10:00
1:00:00
1:00:00
7:00:00
3:00:00
0:30:00
0:05:00
0:05:00
22:14:00
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24:00:00

0:15:00
0:05:00
0:05:00

0:20:00
8:00:00
8:00:00
8:00:00

0:05:00

0:05:00
0:05:00
3:00:00
0:10:00
1:00:00
1:00:00
7:00:00
3:00:00
0:30:00
1:00:00
0:05:00
274:05:00

El tiempo operativo total promedio por cada orden de compra de servicios es de 100

horas, 5 minutos con 1 segundo, obteniendo como minimo de tiempo operativo entre los

encuestados 18 horas con 8 minutos y como maximo 320 horas con 15 minutos.
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Tabla 4
Tiempo operativo en el proceso de cuentas por pagar con orden de compra de servicio
TIEMPO OPERATIVO O/C SERVICIOS

ACTIIBAD PROMEDIO  MINIMO  MAXIMO
Planificacion del Requerimiento de Compra 6:15:00 0:30:00 32:00:00
Aprobacion del Requerimiento de Compra 1:31:26 0:05:00 8:00:00
Requerimiento de Cotizacion 4:40:00 0:15:00 8:00:00
Recepcion de Ofertas 9:16:45 0:15:00 24:00:00
Seleccion de Proveedor 12:22:38 0:15:00 40:00:00
Aprobacidén de Cotizacion 6:47:10 0:01:00 40:00:00
S?()I:/Celélé?)rde Documentacion a proveedores para creacion de 9:26:15 0:02:00 32:00:00
pR:r(;esjlgrr;gCi\gilldacmn de Informacion recibida del proveedor 9:08:00 0:15:00 24:00:00
Creacion de Proveedor 10:09:45 0:20:00 24:00:00
Creacion de Orden de Compra 8:46:36 0:01:00 40:00:00
Aprobacion de Orden de Compra por parte del Gerencia del Area  1:55:27 0:02:00 16:00:00
gpr)];ont::ailglrgn de Orden de Compra por parte del Gerencia 0:03:30 0:02:00 0:05:00
Recepcion y Revision de Factura por parte del Asistente

Sofiaa A porp 0:03:00 0:01:00 0:05:00
Archivo de Documentos (Asistente Solicitante) 2:16:52 0:05:00 8:00:00
E(r)l;r(e)rggsde Factura, Orden de Compra, Ingreso a Bodega y 1:21:07 0:01:00 8:00:00
E:;:P)uon y Revision de Documentos (Asistente de Cuentas por 0:03:00 0:01:00 0:05:00
Ingreso de Documentos 0:05:00 0:05:00 0:05:00
Archivo de Cuentas por Pagar 0:03:30 0:02:00 0:05:00
Revision y Aprobacién de Cuentas por Pagar 3:00:00 3:00:00 3:00:00
Entrega de Documentos a Tesoreria 0:10:00 0:10:00 0:10:00
Archivo y Clasificacion de Facturas para pagos 1:00:00 1:00:00 1:00:00
Revision y Seleccion de Facturas para preparacion de pagos 1:00:00 1:00:00 1:00:00
Abono de Cuentas por Pagar 7:00:00 7:00:00 7:00:00
Preparar Carga de Pagos 3:00:00 3:00:00 3:00:00
Revision de Carga de Pagos 0:30:00 0:30:00 0:30:00
Aprobacion Gerente Financiero para pago 0:05:00 0:05:00 0:05:00
Aprobacion Segundo Gerente para pago 0:05:00 0:05:00 0:05:00
TOTAL TIEMPO OPERATIVO 100:05:01 18:08:00 320:15:00

Datos obtenidos de la evaluacion de tiempo operativo (Fuente: Elaboracién propia)
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Este analisis muestra que de optimizar el proceso de cuentas por pagar usando una orden
de compra de inventario se podria ahorrar un 50,58% de tiempo operativo y llegar a gastar un
65,92% mas del tiempo promedio. Mientras que con una orden de compra de tipo otros es
posible ahorrar un 70,47% y gastar como maximo un 264,05% mas del promedio de tiempo
operativo. Por otro lado, en una orden de compra de servicios se puede ahorrar un 81,88% y

llegar a gastar un 219,98%.

Planeacion Y Evaluacién De Control Interno Y Gestion Del Proceso De Cuentas Por
Pagar Basado En ElI Modelo COSO E.R.M.

Con fines de este trabajo se realizo la planeacion para el disefio de un sistema de control
interno y de gestion y la evaluacién del control interno y de la gestion vigente del proceso de
cuentas por pagar.

Para esto se realizara la evaluacion de los riesgos del proceso de cuentas por pagar,
mediante una auditoria de procesos, utilizando encuestas aplicadas a todos los involucrados en
el proceso y entrevistas para mayor entendiendo del mismo y de los controles que aplican en
cada una de sus etapas.

El modelo de encuesta para la evaluacion del tiempo operativo y la evaluacion de

riesgos en cada subproceso aplicadas estan en el Anexo 1 y Anexo 2 respectivamente.

Con el resultado de la evaluacién del tiempo operativo se elaborara el comparativo para
las propuestas de mejora evaluando el proceso descentralizado y centralizado. Por otra parte,
con las encuestas de evaluacion de riesgos por cada subproceso, se obtendran los mapas de
riesgos v la clasificacion de los riesgos identificados como inherentes o residuales, con lo cual

se elaboraran los controles considerados necesarios para cada subproceso.
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Diagnostico De Evaluacidn Del Proceso De Cuentas Por Pagar Basado En ElI Modelo
Coso E.R.M.

Como resultado de la evaluacion realizada al proceso de cuentas por pagar basada en el
modelo COSO ERM se obtuvo la siguiente informacion segin cada componen del modelo
antes mencionado.

Ambiente de control interno

La compafiia no posee una filosofia de administracion de riesgos, su filosofia esta
dirigida a las actividades de venta del negocio.

Tienen bien definidos su codigo de conducta, un elevado compromiso con la integridad
en sus acciones y valores éticos con seguimiento a nivel internacional, lo cual promueve el
cumplimiento de los mismos.

La estructura organizacional esta definida acorde a sus objetivos corporativos, en busca
del cumplimiento de sus metas.

Establecimiento de objetivos

La compafiia cuenta con una mision y vision clara establecida, que comparten con el
personal fomentando su compromiso.

Las funciones del personal involucrado en el proceso estan segregadas segun el cargo
gue ocupan, sin embargo, requieren mayor capacitacion y énfasis en la importancia de aplicar
controles con respecto al subproceso de cotizacion y orden de compra para su correcta
aplicacidn, asi como la estandarizacion del proceso de cuentas por pagar.

La compafiia posee objetivos corporativos, establecidos anualmente a nivel
internacional, regional y nacional, segregados para el cumplimiento de cada uno de ellos en

tareas asignadas segun el cargo que desempefia cada trabajador. Dichos objetivos permiten la
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mejora continua profesional y corporativa, anualmente se evalda su cumplimiento,
proporcionando incentivos salariales y oportunidades de crecimiento laboral.
Identificacion de eventos

Hasta el afio 2014, se implementaba un formato de oportunidades de mejora, el cual
permitia la identificacion de debilidades en los procesos para su mejora continua. Sin embargo,
este proceso no se aplica actualmente quedando expuestos a una ineficiente identificacion de
eventos de riesgo.

Evaluacion de riesgos

Dado que no se implementa la identificacion de eventos de riesgo, tampoco se aplica

una evaluacion y analisis de riesgos que mida su vulnerabilidad e impacto ante ellos.
Respuesta a los riesgos

Por la falta de administracién de riesgos, identificacion de eventos de riesgos, su

evaluacion y andlisis, tampoco existe una respuesta a los riesgos.
Actividades de control

No existen politicas establecidas por escrito como tales en proceso de cuentas por pagar.
A excepcion de unas “Politicas de viaje”, que en realidad es un procedimiento.

Sin embargo, cuentan con procedimientos de compras, en proceso de revisién, un
procedimiento de pago a proveedores y terceros en proceso de actualizacion, manuales de
registro de gastos contables, y un manual de procedimiento de ingreso en el sistema de cuentas
por pagar.

Ademas, no existen flujos de procesos desarrollados, el cumplimiento de los procesos

depende del seguimiento via correo electrénico de cada responsable.
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Informacion y comunicacién

Existen limitaciones en la obtencién de informacidn por la limitada reporteria directa
del sistema, toda informacion adicional requerida debe ser solicitada por el gerente del area
para su obtencion en caso de no ser considerada prioritaria en el departamento de sistemas.
Ademas de la migracion a un sistema integrado planificada para finales del afio 2017, lo cual
restringe la elaboracion de reportes adicionales.

La compafiia cuenta con las herramientas tecnoldgicas necesarias para la comunicacion
de la informacion. Sin embargo, existe una restriccion en la comunicacién que esté dirigida a
todos los usuarios, este tipo de comunicacion debe ser redirigida al departamento de recursos
humanos, quien se encargara de realizarla.

Supervisién y monitoreo

Existe una fuerte supervision y monitoreo por parte del departamento de compras, para
el cumplimiento de las normas ISO en el caso de verse afectada la calidad de los productos y
del departamento financiero dirigido al cumplimiento de los procesos y tiempos operativos con

la finalidad de cumplir con las exigencias del S.R.I.

Mapa De Riesgos Del Proceso De Cuentas Por Pagar

Para evaluar los riesgos en el proceso de cuentas por pagar se enumero los riesgos
identificados por cada uno de los subprocesos y se realizo el mapeo de los mismos segun el
nivel de riesgo, obtenido del promedio entre el impacto y la vulnerabilidad de cada riesgo.

Se utilizo los siguientes criterios para la evaluacion del impacto y vulnerabilidad:
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Tabla 5
Criterios de evaluacion de impacto y vulnerabilidad de los riesgos

NIVELES VULNERABILIDAD IMPACTO

1 NADA FRECUENTE = MUY BAJO
2 POCO FRECUENTE BAJO

3 NORMAL MEDIANO
4 FRECUENTE ALTO

5 MUY FRECUENTE MUY ALTO

Criterios de evaluacion de riesgo (Fuente: Elaboracién propia)

Los niveles de riesgo que se utilizan en el mapeo, estan representados con un color cada
uno de ellos como sigue:

Tabla 6
Niveles de riesgos
NIVEL DE RIESGO RANGO COLOR

Bajo 1-2
Medio 3
Alto 4-5

Datos para medir el riesgo (Fuente: Elaboracién propia)
Requisicion de compra
Para la requisicion de compra se identificaron 6 riesgos, los cuales fueron evaluados a
los 16 implicados en el proceso, dado que realizan esta parte especifica en el proceso de cuentas
por pagar.
A continuacién, encontramos los riesgos evaluados y el mapeo obtenido en el

subproceso Requisicion de Compra:
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Tabla 7
Riesgos evaluados en la requisicion de compra

LIDER TIPIFICACION NIVEL DE
TAREA PROCESO RIESGO RIESGO EVALUADO RIESGO
Planificacién de la e
Requisicion de Varias R1 Falta d‘.a pl-a,nlflcacmn de la Medio

requisicion de compra

Compra
Planificacion dela Planificar la requisicion de
Requisicion de Varias R2 compra en exceso o por debajo Medio
Compra de lo necesario

Falta o ineficiencia en revision

Aprobacion de Varias R3 de la planificacion de la Medio

mor L
Compra requisicion de compra
Aprobacion de . Demora excesiva en revision .
P Varias R4 . L Medio
Compra previo a la aprobacion
Aprobacion de Modificacion constante de la
P Varias R5 planificacién de la requisicién Medio

Compra

de compra

Aprobacion de planificacion
Varias R6 por persona no autorizada
(Diferente a Gerencia)

Datos obtenidos de la evaluacién de riesgos (Fuente: Elaboracion propia)

Aprobacion de
Compra

De los 6 riesgos identificados y evaluados, se encontraron que los riesgos R1, R2, R3,
R4 y R5 tienen un nivel medio. Mientras, el R6 fue encontrado con un nivel bajo de riesgo. El
riesgo R4 fue el mas cercano a sobrepasar el limite de riesgo medio-bajo, a diferencia de los

otros.
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MATRIZ DE RIESGOS

Impacto

40 30

1.0 20 30
Vulnerabilidad

0.0

lustracién 15: Mapa de Riesgos del Subproceso Requisicion de Compra (Fuente: Elaboracion propia) (Carrion, 2015)
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Cotizacion
Para la cotizacion se identificaron 16 riesgos, los cuales fueron evaluados por los 12
implicados en el proceso, que realizan cotizaciones en cada area de la compaiiia, siendo los
riesgos evaluados en este subproceso de Cotizacion y el mapeo obtenido de su evaluacion como
sigue:

Tabla 8
Riesgos evaluados en el subproceso cotizacion

TAREA LIDER TIPIFICACION RIESGO EVALUADO NIVEL DE

PROCESO RIESGO RIESGO

Requerimiento No poner el requerimiento de

de Cotizacion Varlas R1 cotizacién Medio
Reque.rlml.e,nto Varias R2 No rea_llzar a tlempo e! ’ Medio
de Cotizacion requerimiento de cotizacion

Detalle errado o no detallar las
Varias R3 condiciones de compra en el Medio
requerimiento de cotizacion

Requerimiento
de Cotizacion

Recepcion de Recepcion de demasiadas

Ofertas Varias R4 ofertas para la seleccion e
Seleccion de \arias RS Seleccion subjetiva de Medio
Proveedor proveedor
Seleccion de Cantidad limitada de

Varias R6 proveedores en el mercado que Medio
Proveedor .

ofrezcan lo que se requiere
Seleccion de \arias R7 Falta de respuesta de Medio
Proveedor proveedores al cotizar
Falta de un Registro que
Seleccion de Varias RS justifique la eleccion de una Medio
Proveedor cotizacion, cuando esta no sea
la méas econdmica.

Solicitud de \arias R9 Enviar solicitud incompleta Medio

Documentacion para creacion de proveedor
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Recepcion y s
Validacion de Varias R10 . Falta dg,valldaC|on de Medio
L informacion del proveedor
Informacion
Recepcion y o
Validacion de Varias R11 .Recepmqr,l incompleta de Medio
L informacion de proveedor
Informacion
Creacion de Cadena de R12 Creacion de proveedor sin Medio
Proveedor Abastecimiento documentacion
Creacion de Cadena de Creacion de proveedor con .
. R13 . o Medio
Proveedor Abastecimiento informacidn incompleta
Creacion de Cadena de R14 Falta de actualizacién de Medio
Proveedor Abastecimiento informacion de proveedor
Creacion de Cadena de Registro de 2 cuentas .
. R15 bancarias en un proveedor y Medio
Proveedor Abastecimiento ;
mantener ambas activas
Creacion de Cadena de R16 Demora en la creacion del
Proveedor Abastecimiento proveedor

Datos obtenidos de la evaluacién de riesgos (Fuente: Elaboracion propia)
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Los riesgos R1, R2, R3, R4, R9, R10, R12 y R13 fueron evaluados con nivel de medio-

bajo. Mientras, los riesgos R6, R7, R8, R11, R14 y R15 tienen un nivel medio-alto. Por otro

parte, el riesgo R16 cuenta con un nivel alto.

MATRIZ DE RIESGOS

Impacto

4.0 50

20 30
Vulnerabilidad

0.0 1.0

lHustracion 16: Mapa de Riesgos del Subproceso Cotizacién (Fuente: Elaboracion propia) (Carrion, 2015)
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Orden de compra

En el subproceso Orden de Compra se identificaron 21 riesgos, los cuales fueron
evaluados por los 19que elaboran 6rdenes de compra en cada area de la compafiia, siendo los
riesgos evaluados y el mapeo obtenido de la evaluacién como se muestran a continuacion:

Tabla 9
Riesgos evaluados en el subproceso orden de compra

LIDER  TIPIFICACION NIVEL DE

TAREA PROCESO RIESGO RIESGO EVALUADO RIESGO
Creacion de \arias R1 Seleccionar un proveedor errado al Medio
Orden de Compra crear la orden de compra
Creacion de \arias R? Seleccionar tipo errado de orden de Medio
Orden de Compra compra al crearla
Creacion de \arias R3 Ingresar unidades erradas en la orden Medio
Orden de Compra de compra
Creacion de Varias R4 Ingresar un precio unitario errado Medio
Orden de Compra g P
Creacion de \arias RS Seleccionar un codigo de inventario Medio
Orden de Compra errado al crear una orden de compra
Creacion de . No detallar a qué area y gasto 0 a qué .
Orden de Compra Varias R6 corresponde la orden de compra HERTE
Creacion de Varias R7 Detallar errados los dias de pago Medio
Orden de Compra Pag
Creacion de Varias R8 Error en IVA de la orden de compra Medio
Orden de Compra
Creacion de \arias R9 Error en total $ de la orden de Medio
Orden de Compra compra
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Aprobacion de \arias R10 Gerente del area_aprue_bglorden de Medio

Orden de Compra compra sin revision

Aprobacion de Finanzas R11 Gerente fmanmerp apru_ep? orden de Medio

Orden de Compra compra sin revision

Aprobacion de Varias R12 Aprobar orden de compra que Medio

Orden de Compra sobrepasa el presupuesto

Aprobacion de \Varias R13 Aprobacion de orden de. compra por Medio

Orden de Compra persona no autorizada

Aprobacion de . No contar con Back up para .

Orden de Compra Varias R14 aprobacién de Gerencia del area HERTE

Aprobacion de . No contar con Back up para .

Orden de Compra Finanzas RIS aprobacién de Gerencia Financiera MR (e

Ejecutar Orden Varias R16 Detalle errado de unidades al ejecutar Medio

de Compra la orden de compra

Ejecutar Orden Varias R17 Ejecutar orden de compra antes de Medio

de Compra aprobacion

Aprobacion de Varias R18 Falta de firmas disponibles

orden de compra

Creacion de \arias R19 Reallzam_on de Ordeq de Cpmpra

Orden de Compra posterior al gasto incurrido

Aprobacion de \arias R20 Segregacion de usuario aprobador Medio ‘

orden de compra errada de gastos ‘

Orden de Incremento de carga laboral por ‘
Varias R21 descentralizacién del proceso de

Compra ‘

ordenes de compra

Datos obtenidos de la evaluacién de riesgos (Fuente: Elaboracion propia)



56

En el subproceso Orden de Compra se evaluaron con nivel de riesgo medio-bajo los
riesgos R1, R2, R3, R4, R5, R6, R7, R8, R9, R10, R11, R12, R13, R17 y R20. Mientras, los

riesgos R14, R15 y R16 fueron evaluados con nivel medio-alto. Por otra parte, se evaluaron

con nivel alto los riesgos R18, R19 y R21.

MATRIZ DE RIESGOS

Impacto

40 30

00 10 2.0 30
Vulnerabilidad

lHustracion 17: Mapa de Riesgos del Subproceso Orden de Compra (Fuente: Elaboracion propia)



Ingreso a bodega
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En el subproceso Ingreso a Bodega se identificaron 7 riesgos, los cuales fueron

evaluados por los 7 implicados de cada &rea de la compafiia. Los riesgos evaluados y el mapeo

obtenido se muestran a continuacion:

Tabla 10
Riesgos evaluados en el subproceso ingreso a bodega
LIDER TIPIFICACION NIVEL DE

TAREA PROCESO RIESGO RIESGO EVALUADO RIESGO
Recepcion de Cader_1a Qe R1 Recepcion tardia de bienes Medio
Bienes Abastecimiento
Recepcion de Cadena de Recepcion con faltantes o .

. . R2 Medio
Bienes Abastecimiento rechazos

Recepcidn de lotes de materia
Recepcion de Cadena de R3 prima recibidos incorrectos con Medio
Bienes Abastecimiento respecto a lo detallado en el
Certificado de Calidad

Revision de Cadena de R4 Inexistente o ineficiente revision Medio
Unidades Abastecimiento de unidades recibidas.
Revision de Cadena de RS Falta de notificacion de faltantes Medio
Unidades Abastecimiento o rechazos
Confirmacion de Cadena de R6 Inexistente o ineficiente Medio
Unidades Abastecimiento confirmacion de unidades.
Crear Ingreso a Cadena de R7 Ingreso erréneo de codigo o Medio

Bodega

Abastecimiento

cantidades

Datos obtenidos de la evaluacién de riesgos (Fuente: Elaboracion propia)
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Los riesgos R5 y R6 fueron evaluados con nivel medio-bajo. Mientras, los riesgos R1,

R2, R3, R4 y R7 obtuvieron un nivel medio-alto en la evaluacion realizada.

MATRIZ DE RIESGOS m

Impacto

40 3.0

1.0 20 30
Vulnerabilidad

0.0

llustracion 18: Mapa de Riesgos del Subproceso Ingreso de Bodega (Fuente: Elaboracion propia)



Cuentas por pagar
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En el subproceso Cuentas por Pagar se identificaron 22 riesgos, los cuales fueron

evaluados por los 3 implicados en el area de finanzas d

e la compafiia.

Los riesgos evaluados en subproceso de Cuentas por Pagar y el mapeo obtenido de la

evaluacion se muestran a continuacion:

Tabla 11
Riesgos evaluados en el subproceso cuentas por pagar

LIDER TIPIFICACION NIVEL DE
TAREA PROCESO RIESGO RIESGO EVALUADO RIESGO
Recepciony : o .
Revision de Finanzas R1 Inexistente o ineficiente revision de Medio
factura, orden de compra y soportes
Factura
Recepcion y .
Revision de Einanzas R Traspapelar facturas_o eI!m!narIas de Medio
la carpeta compartida sin ingresar
Factura
Ingreso de Finanzas R3 Ingreso de docume_ntos con error en Medio
Documentos orden de compra o ingreso de bodega
Recepcion de facturas pasados los 5
Ingreso de . . o .
Docummentos Finanzas R4 dias laborables para la emisién de Medio
retencion
Ingreso de Finanzas R5 Registro errado de cuenta contable
Documentos
Ingreso de Finanzas R6 Asignacion errada d_g porcentajes de Medio
Documentos retencion
Ingreso de Finanzas R7 Distribucion de gastos errada Medio
Documentos
Ingreso de Finanzas R8 Asignacion de plazo de pago errado Medio
Documentos




Ingreso de
Documentos

Ingreso de
Documentos

Ingreso de
Documentos

Ingreso de
Documentos

Archivo de
Documentos

Archivo de
Documentos

Aprobacion de
Cuentas por
Pagar

Aprobacion de
Cuentas por
Pagar

Aprobacion de
Cuentas por
Pagar

Aprobacion de
Cuentas por
Pagar

Aprobacion de
Cuentas por
Pagar

Entrega de
documentos a
Tesoreria

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

R9

R10

R11

R12

R13

R14

R15

R16

R17

R18

R19

R20

Ingresar errados: nimero de factura,
punto de emisidn, autorizacion, fecha
de recepcion o fecha de emision de la

factura

Ingresar 2 veces la misma factura.

Duplicar nimero de cuenta por pagar
al modificar el nombre de archivos
digitales

Ingresar 2 facturas correspondientes
al mismo gasto

No archivar una copia digital o fisica
de las facturas ingresadas en cuentas
por pagar como soporte de ingreso.

Pérdida de archivos fisicos o digitales
sin aprobar CXP.

Aprobacion sin revision de
porcentajes de retencién y asignacion
de gasto

Aprobacion de factura pasados los 5
dias laborables para emision de
retencion

Aprobacién sin revision de cuenta
contable o asignacion del gasto

Emision de retencién con error

Rechazo y pago de retencién por
emision tardia

Traspapelar facturas o eliminarlas de
la carpeta compartida al momento de
aprobar
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Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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Entrega de Traspapelar facturas o eliminarlas de
documentos a Finanzas R21 la carpeta compartida al momento de Medio
Tesoreria entregarlas a Tesoreria
Entrega de .

g - Entregar a Tesoreria facturas con .
documentos a Finanzas R22 . g Medio

. cuenta por pagar sin aprobacion

Tesoreria

Datos obtenidos de la evaluacion de riesgos (Fuente: Elaboracion propia)

Entre los riesgos evaluados, se encontrd con un nivel bajo al riesgo R5, con nivel medio-
bajo a los riesgos R7, R8, R11, R13 y R17. Mientras, los riesgos R2, R6, R9, R14, R15, R18,
R19, R21 y R22 obtuvieron un nivel medio-alto, y los riesgos R3 y R4 tuvieron como resultado
un nivel medio-alto muy cercano a ser alto, dado el alto nivel de impacto y vulnerabilidad

normal que tienen.
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MATRIZ DE RIESGOS
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lHustracion 19: Mapa de Riesgos del Subproceso Cuentas por Pagar (Fuente: Elaboracién propia)



Pago de cuentas por pagar
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En el subproceso Pago Cuentas por Pagar se identificaron 13 riesgos, los cuales fueron

evaluados por los 7 implicados. Los riesgos evaluados en subproceso de Pago de Cuentas por

Pagar y el mapeo obtenido de la evaluacion se muestran a continuacion:

Tabla 12
Riesgos evaluados en el subproceso pago de cuentas por pagar
LIDER TIPIFICACION NIVEL DE
TAREA PROCESO RIESGO RIESGO EVALUADO RIESGO
Archivo y Inexistente o ineficiente revision de
Clasificacion de Tesorera R1 o Medio
facturas recibidas para pagos
Factura
Archivoy -
Clasificacion de Tesorera R2 Traspapelar facturas 0 ellmmarlas Medio
de la carpeta compartida sin pagar
Factura
Preparacion de Tesorera R3 Abono errado o duplicado de cuenta Medio
pagos por pagar
Preparacion de Tesorera R4 Pago sin revision de vencimiento de Medio
pagos plazo de pago de facturas
Preparacion de Tesorera RS Pago_sm revision de notas de Medio
pagos crédito pendientes de cruce.
Preparacion de Tesorera R6 Pago de cuentas por pagar con error Medio
pagos en proveedor
Preparacion de Tesorera R7 Pago. de ggentas por pagar sin Medio
pagos actualizacion de cuenta bancaria
Preparacion de Tesorera R8 Pago duplicado Medio
pagos
Preparacion de Tesorera R9 Pago en fechas no planificadas Medio

pagos




Preparacion de
pagos

Aprobacion de
pagos

Aprobacion de
pagos

Aprobacion de
pagos

Tesorera

Gerentes

Gerentes

Gerentes

R10

R11

R12

R13

Duplicacion de valores en los
proveedores al hacer la carga de
pagos

Aprobacidn de pago sin revision

Retrasos en aprobacion de pago

Falta de Back up en caso de
ausencia del Gerente aprobador

Datos obtenidos de la evaluacién de riesgos (Fuente: Elaboracion propia)
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Medio

Medio

Medio

Bajo

Se evalud con nivel bajo al riesgo R13. Mientras, los riesgos R1, R2, R3, R4, R6, R7,

R9, R10, R11 y R12 fueron evaluados con un nivel medio-alto; y siendo el riesgo R5 el mas

cercano a ser un riesgo con un nivel de riesgo alto.



MATRIZ DE RIESGOS
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lustracion 20: Mapa de Riesgos del Subproceso Pago de Cuentas por Pagar (Fuente: Elaboracion propia)

Informe De Evaluacién Control Interno

A continuacion, se muestran los resultados de la evaluacion del control interno con base

en los riesgos previamente identificados y se clasifica cada riesgo como Inherente o Residual.
Controles en subproceso requisicién de compra

En el subproceso Requisicion de Compra se encontraron fuertes controles, debido a que
la planificacion para la realizacion de cualquier gasto o costo adicional al que se incurra pasa
por varias revisiones locales vy

regionales,

siendo posteriormente presupuestado.
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Adicionalmente, el presupuesto es revisado y proyectado para los meses faltantes
trimestralmente.

Tabla 13
Evaluacion de controles subproceso requisicion de compra

TIPIFICACION cle TIPO DE CONTROL CONTROL

DEL RIESGO RIESGO EXISTENTE PROPUESTO

R1 Falta} (:je_glanlflcacmn de la RESIDUAL Reuniones
requisicion de compra Semanales
Planificar la requisicion de compra

R2 en exceso o por debajo de lo RESIDUAL Presupuesto
necesario
Falta o ineficiencia en revision de la Reuniones

R3 planificacion de la requisicion de RESIDUAL Semanalesy
compra Seguimiento

R4 Demora excg:s,iva en revision previo RESIDUAL  Calendario
a la aprobacién
Modificacion constante de la Demanda y

R5 planificacion de la requisicion de RESIDUAL P

resupuesto

compra
Aprobacidn de planificacion por Usuario

R6 persona no autorizada (Diferentea  RESIDUAL predeterminado
Gerencia) en el sistema

Datos obtenidos de la evaluacion de controles (Fuente: Elaboracidn propia)

Controles en el subproceso cotizacion

La evaluacion de controles en el Subproceso Cotizacién dio como resultado, la
identificacion de oportunidades de mejora y fortalecimiento de controles existentes, asi como
la estandarizacion de formatos que faciliten llevar controles y verificar el cumplimiento del
procedimiento de compras vigente.

Al realizar la evaluacion se detectd que los departamentos que cumplen en lo posible y
pertinente el procedimiento de compras fueron Manufactura y Cadena de Abastecimiento;

mientras, en el resto de departamentos se requiere reforzar ciertos controles.
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Tabla 14
Evaluacion de controles subproceso cotizacion
TIPIFICACION RIESGO TIPO DE CONTROL CONTROL
DEL RIESGO RIESGO EXISTENTE PROPUESTO
No poner el Procedimiento de
R1 requerimiento de RESIDUAL
A compras
cotizacion
No realizar a tiempo
R2 el requerimiento de RESIDUAL  Calendario
cotizacion
Detalle errado o0 no . Elaborar un formato
Archivo de Excel con .
detallar las especificaciones para estandarizado de
condiciones de RESIDUAL/ pectticac P especificacion para
R3 la cotizacion aplicado .
compraen el INHERENTE or Asistente de cotizar basado en el que
requerimiento de P aplica la Asistente de
o Compras Locales
cotizacion Compras Locales
Archivo de Excel con Elaborar_ un formato
Recepcion de cuadro comparativo de estandanz_ado
: RESIDUAL/ . Comparativo de ofertas
R4 demasiadas ofertas ofertas aplicado por .
- INHERENTE : basado en el que aplica
para la seleccion Asistente de Compras .
Locales la Asistente de Compras
Locales
Elaborar un formato
estandarizado
RS Seleccién subjetiva RESIDUAL/  Procedimiento de Comparativo de ofertas
de proveedor INHERENTE compras basado en el que aplica
la Asistente de Compras
Locales
Busqueda de
Cantidad limitada de proveedores que
proveedores en el es egificaciones
R6 mercado que RESIDUAL P 15y
ofrezcan lo que se contro! de caI|Qad
requiere requeridos aplicado
g por Asistente de
Compras Locales
Falta de respuesta de
R7 proveedores al INHERENTE Seguimiento
cotizar
Falta de un Registro Afadir en el formato
que justifique la Via correo electrénico estandarizado para el
RS eleccion de una RESIDUAL/ se emite el criterio de comparativo de ofertas
cotizacion, cuando INHERENTE una columna para

esta no sea la mas
econdmica.

seleccion

especificacion del
criterio de seleccion.




R9

R10

R11

R12

R13

R14

R15

R16

Enviar solicitud
incompleta para
creacion de
proveedor

Falta de validacion
de informacion del
proveedor
Recepcidn
incompleta de
informacion de
proveedor

Creacion de
proveedor sin
documentacion

Creacion de
proveedor con
informacion
incompleta

Falta de actualizacion
de informacion de
proveedor

Registro de 2 cuentas
bancarias en un
proveedor y
mantener ambas
activas

Demoraen la
creacion del
proveedor

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

INHERENTE

RESIDUAL
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Procedimiento de
compras, formato y
listado de
documentacion para
creacion de
proveedores

Revision de base de
datos por Asistente de
Compras Locales

Seguimiento

Procedimiento de
compras, no se crean
proveedores sin
informacion completa
Procedimiento de
compras, no se crean
proveedores sin
informacion completa
Revision en base de
datos de Asistente de
Compras Locales

Procedimiento de
compra, calendario
con fecha maxima
para creacion de
proveedores y
seguimiento del
solicitante

Datos obtenidos de la evaluacion de controles (Fuente: Elaboracidn propia)

Controles en el subproceso orden de compra

El subproceso Orden de Compra requiere un redisefio para el tipo de orden de compras

otros y servicios, dado que es realizada la orden de compra posterior a incurrir en el gasto,

perdiendo el propdsito de su aplicacion. Se requiere poner especial énfasis en las areas de
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Marketing y Trade Marketing, por el volumen de gastos que realizan para las actividades de

ventas y mercadeo.

Tabla 15

TIPIFICACION

RIESGO

DEL RIESGO

Seleccionar un
proveedor errado

Evaluacion de controles subproceso orden de compra
TIPO DE
RIESGO

CONTROL EXISTENTE

Revision de O/C vs. Factura

CONTROL
PROPUESTO

R1 al crear 1a orden RESIDUAL por parte de Asistente de

de compra Cuentas por pagar.

Sﬁfgg'gg%ﬂgg: Revisién de O/Q vs. Factura
R2 de compra al RESIDUAL por parte de Asistente de

crearla Cuentas por pagar.

Ingresar unidades Revision de O/C vs. Factura
R3 erradas en la RESIDUAL por parte de Asistente de

orden de compra Cuentas por pagar.

Ingresar un precio Revisién de O/Q vs. Factura
R4 unitario errado RESIDUAL por parte de Asistente de

Cuentas por pagar.

Seleccionar un

codigo de Reporte de ingresos
R5 inventario errado RESIDUAL historicos

al crear una orden

de compra

No detallar a qué

areay gasto o a Revision de O/C vs. Factura
R6 queé corresponde RESIDUAL por parte de Asistente de

la orden de Cuentas por pagar.

compra

Detallar errados Revision de O/(_: vs. Factura
R7 los dias de pago RESIDUAL por parte de Asistente de

Cuentas por pagar.

Error en IVA de Revision de O/C vs. Factura
R8 la orden de RESIDUAL por parte de Asistente de

compra Cuentas por pagar.

Error en total $ de Revision de O/(_: vs. Factura
R9 la orden de RESIDUAL  POrparte de Asistente de

compra Cuentas por pagar. Reporte

de saldos de O/C.




R10

R11

R12

R13

R14

R15

R16

R17

R18

R19

Gerente del area
apruebe orden de
compra sin
revision

Gerente
financiero
apruebe orden de
compra sin
revision

Aprobar orden de
compra que
sobrepasa el
presupuesto

Aprobacion de
orden de compra
por persona no
autorizada

No contar con
Back up para
aprobacién de
Gerencia del area
No contar con
Back up para
aprobacién de
Gerencia
Financiera

Detalle errado de
unidades al
ejecutar la orden
de compra

Ejecutar orden de
compra antes de
aprobacion

Falta de firmas
disponibles

Realizacion de
Orden de Compra
posterior al gasto
incurrido

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL/
INHERENTE

RESIDUAL
/INHERENTE

INHERENTE

RESIDUAL

INHERENTE

INHERENTE

Revision de gastos vs.
Planificacion, demanda o
presupuesto

Consulta y solicitud de
informacion detallada
previa aprobacion.

Reporte de gastos
departamentales a cierre de
mes. Reporte comparativo
O/C creadas vs. Facturas
ingresadas elaborado por
Asistente de Compras
Locales.

Segregacion de usuario
aprobador automatico en el
sistema segun tipo de gasto
y creador de O/C.

Solicitud via electronica a
sistemas para delegar tarea
de aprobacion de O/C, en
algunos casos.

Solicitud via electronica a
sistemas para delegar tarea
de aprobacion de O/C, en
algunos casos.

Procedimiento de compras

El sistema segrega usuario
aprobador y aparece quien
aprobo la O/C
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Elaborar un reporte
de unidades
recibidas vs.
Ingresadas al
ejecutar O/C.
Sugerir blogueo a
ejecutar sin
aprobacion previa.

Disefio de flujo de
proceso, controles
y seguimiento de
cumplimiento.
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Segregacion de

El sistema segrega usuario

R20 usuario aprobador RESIDUAL aprobador segun usuario
errada de gastos creador de O/C.
Incremento de Elaborar un reporte
carga laboral por de tiempo
R21 descentralizacion INHERENTE operativo y analisis
del proceso de de proceso
Ordenes de descentralizado vs.
compra Centralizado.
Datos obtenidos de la evaluacién de controles (Fuente: Elaboracion propia)
Controles en el subproceso ingreso a bodega
El subproceso Ingreso a Bodega posee controles por parte del proveedor que brinda el
servicio de almacenamiento, transporte y logistica, adicionales a los establecidos en los
procedimientos de bodega y calidad de la compariia B&E.
Tabla 16
Evaluacion de controles subproceso ingreso a bodega
TIPIFICACION TIPO DE CONTROL
DEL RIESGO RIESCO RiIEsGo  CONTROLEXISTENTE  ppopEsTO
Seguimiento de entrega en
fecha estipulada en cotizacion.
R1 R_ecepC|on tardia de RESIDUAL Cahﬁcacmq de ingresos por
bienes compras (dias calendario) del
sistema. Recalificacion segln
dias laborables.
R2 Recepcion con RESIDUAL Revision de unidades y
faltantes o rechazos calidad.
Recepcion de lotes
de materia prima Revision de lote vs.
recibidos incorrectos Certificado de calidad y
R3 con respecto a lo RESIDUAL notificacion de rechazo a
detallado en el proveedores de recibir con
Certificado de diferencias.
Calidad
Inexisten o
R4 |nef|c_|ente revision  pecipUAL P_rocedlmlento de recepcion de
de unidades bienes
recibidas.
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Falta de notificacién . e .,
Seguimiento y notificacion

R5 de faltantes o RESIDUAL -
por correo electronico
rechazos
Inexisten o
R6 |nef|_C|ente_ ’ RESIDUAL Seguimiento y nqtlflcacmn
confirmacion de por correo electrénico
unidades.
R7 Irlgr_eso erroneo de RESIDUAL Reporte ingresos historicos
codigo o cantidades
Datos obtenidos de la evaluacion de controles (Fuente: Elaboracién propia)
Controles en el subproceso cuentas por pagar
En la evaluacion de controles del subproceso Cuentas por Pagar se encontré que los
principales controles aplicados estan ligados al conocimiento y responsabilidad de aplicacion
de los encargados de los puestos de Asistente de Cuentas por Pagar y Contadora de Costos;
dado que sus controles y revisiones son fundamentales para evitar errores de pago y emision
de comprobantes de retencion, se requiere establecer politicas y manuales de procedimiento
para todo el subproceso. También requiere de una medicion del tiempo operativo como control
que facilite el cumplimiento de la emision de retenciones dentro de los 5 dias laborales exigidos
por el S.R.1.
Tabla 17
Evaluacion de controles subproceso cuentas por pagar
TIPIFICACION RIESGO TIPO DE CONTROL CONTROL
DEL RIESGO RIESGO EXISTENTE PROPUESTO
Inexiste o Revision de
ineficiente revision documentacién por
R1 de factura, orden de RESIDUAL Asistente de Cuentas por
compra y soportes Pagar.
Traspapelar Se mueven documentos sin
facturas o eliminarlos, clasificar
R2 eliminarlas de la RESIDUAL ’ y
. ordenar documentos
carpeta compartida recibidos fisicos
sin ingresar '
Ingreso de
documentos con Revision de cuentas por
R3 error en orden de RESIDUAL  pagar por Contadora de
compra o ingreso Costos.

de bodega




R4

R5

R6

R7

R8

R9

R10

Recepcién de
facturas pasados los
5 dias laborables
para la emision de
retencion

Registro errado de
cuenta contable

Asignacion errada
de porcentajes de
retencion

Distribucion de
gastos errada

Asignacion de
plazo de pago
errado

Ingresar errados:
numero de factura,
punto de emision,
autorizacion, fecha
de recepcion o
fecha de emisién de
la factura

Ingresar 2 veces la
misma factura.

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

Calendario mensual de
fecha limite de entrega de
facturas.

Seguimiento y recordatorio
via correo electrénico de
entrega en menos de 5 dias
laborables por emisién de
retencion.

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Reporte de gastos
departamentales a cierre de
mes. Reclasificaciones
contables como correctivo.

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Reporte de gastos
departamentales a cierre de
mes. Reclasificaciones
contables como correctivo.

Revisién de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Reporte de saldos de
cuentas por pagar con
fechas de vencimiento.

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.
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Elaborar reporte de
fechas de factura,
recepcion, registro
y aprobacion para
el control del
cumplimiento de la
emision de
retencion en 5 dias
laborables.

Sugerir bloqueo en
el sistema.



R11

R12

R13

R14

R15

R16

R17

R18

Duplicar nimero de
cuenta por pagar al
modificar el
nombre de archivos
digitales

Ingresar 2 facturas
correspondientes al
mismo gasto

No archivar una
copia digital o
fisica de las
facturas ingresadas
en cuentas por
pagar como soporte
de ingreso.

Pérdida de archivos
fisicos o digitales
sin aprobar CXP.

Aprobacion sin
revision de
porcentajes de
retencion

Aprobacién de
factura pasados los
5 dias laborables
para emision de
retencion

Aprobacion sin
revision de cuenta
contable o
asignacion del
gasto

Emision de
retencidn con error

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

RESIDUAL

74

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Reporte de Facturas y su
Contabilizacion.

Reporte de gastos
departamentales al cierre
de mes.

Control y seguimiento de
archivo y soportes por
Asistente de Cuentas por
Pagar.

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Reporte de Facturas y su
Contabilizacion.

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Seguimiento y recordatorio
via correo electrénico de
entrega en menos de 5 dias
laborables por emision de
retencion.

Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.

Reporte de gastos
departamentales a cierre de
mes.

Reclasificaciones
contables como correctivo.
Revision de cuentas por
pagar por Contadora de
Costos.



R19

R20

R21

R22
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Elaborar un reporte
de fechas de
factura, recepcion,
registro y
aprobacion para el
control del
cumplimiento de la
emision de
retencion en 5 dias
laborables.

Rechazo y pago de
retencion por INHERENTE
emision tardia

Traspapelar
facturas o
eliminarlas de la
carpeta compartida
al momento de
aprobar
Traspapelar
facturas o
eliminarlas de la
carpeta compartida INHERENTE
al momento de
entregarlas a

INHERENTE

Tesoreria

Entregar a Revision de cuentas por
Tesoreria facturas pagar por Contadora de
con cuenta por RESIDUAL  Costos.

pagar sin Reporte de Facturas y su
aprobacion Contabilizacion.

Datos obtenidos de la evaluacién de controles (Fuente: Elaboracion propia)

Controles en el subproceso pago de cuentas por pagar

Los controles del subproceso de Pago de Cuentas por Pagar estan ligados a los
realizados en el subproceso de Cuentas por Pagar, debido a que la realizacidn de pagos se toma
un reporte de las cuentas por pagar con sus fechas de vencimiento. Los demas controles
realizados por el Contador de General y Gerentes aprobadores se encontraron adecuados, asi
como la segregacion de aprobadores segin montos de aprobacion. Se requiere elaborar
politicas de pagos que garanticen la continuidad de controles; mientras, los procedimientos de

pagos estan en proceso de aprobacion por su reciente actualizacion.



Tabla 18

Evaluacion de controles subproceso pago de cuentas por pagar
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TIPIFICACION RIESGO TIPO DE CONTROL CONTROL
DEL RIESGO RIESGO EXISTENTE PROPUESTO
Inexiste o ineficiente Reporte de cuentas

R1 revision de facturas recibidas RESIDUAL P
por pagar
para pagos
Traspapelar facturas o Reporte de cuentas
R2 eliminarlas de la carpeta RESIDUAL P
o por pagar
compartida sin pagar
R3 Abono errado o duplicado de INHERENTE Sugerir bloqueo
cuenta por pagar de abono manual.
Pago sin revisién de Reporte de saldos Elaborar politicas
R4 vencimiento de plazo de RESIDUAL  de cuentas por de cuentas por
pago de facturas pagar pagar
RS Pagq sin revision de notas de RESIDUAL Repo_rte de N/Cy
crédito pendientes de cruce. ND sin cruzar.
Revision de cuentas
R6 Pago de cuentas por pagar RESIDUAL  Por pagar por
con error en proveedor Contadora de
Costos
Pago de cuentas por pagar Revision de base de
R7 sin actualizacion de cuenta RESIDUAL  datos por Asistente
bancaria de Compras Locales
. Revision de
R8 Pago duplicado RESIDUAL Contador General
RO Pagq en fechas no RESIDUAL Calendario de
planificadas Pagos
Duplicacion de valores en Revisién de
R10 los proveedores al hacer la RESIDUAL
Contador General
carga de pagos
Aprobacién de pado sin Revision aleatoria
R11 proo; Pag RESIDUAL  por Gerente
revision ) .
Financiero
R12 Retrasos en aprobacion de RESIDUAL Calendario de
pago Pagos
Falta de Back up en caso de
R13 ausencia del Gerente INHERENTE

aprobador

Datos obtenidos de la evaluacion de controles (Fuente: Elaboracidn propia)
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Riesgo inherente

Dentro de los riesgos identificados los de mayor nivel de riesgo son los siguientes:

R16-Cotizacién: En el subproceso de Cotizacion el riesgo de demora en la creacion
del proveedor se encuentra tiene un alto nivel de riesgo pues tiene un impacto muy alto y una
vulnerabilidad frecuente. Al tratarse de una parte fundamental para la creacion de la orden de
compra y continuar el proceso, este riesgo representa un estancamiento por lo que tiene gran
importancia.

R18-Orden de Compra: Tiene un impacto medio y una vulnerabilidad frecuente.
Debido a la falta de firmas reconocibles por la automatizacion de usuarios aprobadores de las
Ordenes de compra.

R19-Orden de Compra: Realizar la orden de compra posterior al gasto incurrido tiene
un impacto alto y una vulnerabilidad frecuente. Debido a que se realiza la creacién y aprobacién
de un orden de compra como un requisito para la recepcion de factura.

R21-Orden de Compra: El incremento de carga laboral por la descentralizacion del
proceso de érdenes de compra tiene un muy alto y una vulnerabilidad frecuente. Esto se debe
a que anteriormente la cotizacion y orden de compra era realizada por la Asistente de Compras
Locales y al descentralizarse estos subprocesos se incrementé la carga laboral de cada uno de
los seleccionados como responsables en cada area.

R3-Cuentas por Pagar: El ingreso de documentos con error en orden de compra o
ingreso a bodega tiene un impacto alto y una vulnerabilidad normal. Ingresar una factura con
error en la orden de compra no detectado a tiempo puede ocasionar un pago errado, asi mismo,
el ingreso de facturas con cddigos de inventario detallados en el ingreso a bodega errado,
conlleva a un costeo errado. Por estas razones este riesgo es considerado como un nivel de

riesgo importante.
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R4-Cuentas por Pagar: La recepcion de facturas pasados los 5 dias laborables para la
emision de retencion tiene un impacto medio y una vulnerabilidad frecuente. Es catalogado
con un nivel importante de riesgo debido a que el incumplimiento de la emision de retenciones
en los dias establecidos por el S.R.1. conlleva el pago de las mismas e inconvenientes con este
ente regulador.

R5-Pago de Cuentas por Pagar: El pago de facturas sin revision de notas de credito
pendientes de cruce tiene un impacto muy alto y una vulnerabilidad normal, por lo que es
considerado con un nivel de riesgo importante. Este riesgo puede llevar al pago de facturas
anuladas o sobre pago.

R7-Pago de Cuentas por Pagar: El pago de cuentas por pagar sin actualizacién de
cuenta bancaria tiene un impacto muy alto y una vulnerabilidad normal. Debido a que, al
realizar los pagos, de no estar actualizada la cuenta bancaria el banco recibe la orden de

transferencia, pero queda como pendiente y genera inconvenientes con proveedores y el banco.
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MATRIZ DE RIESGOS

0.0 1.0 2.0 1.0 40 5.0
Vulnerabilidad

lHustracion 21: Riesgo Inherente - Riesgos con mayor nivel (Fuente: Elaboracion Propia)

Riesgo residual

La compafiia cuenta con controles para mitigar la mayoria de los riesgos identificados
y se da seguimiento de los mismos, razon por la cual la evaluacion de la mayoria de los riesgos
los ubico en un nivel medio de criticidad, en especial a aquellos que tendrian un alto impacto.
Algunos de los riesgos que carecian de controles no tenian gran impacto ni

vulnerabilidad en los procesos pues estan sujetos a otros que son monitoreados constantemente.
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Riesgo residual/inherente

Aquellos riesgos que a pesar de poseer controles fueron considerados como riesgo
RESIDUAL/INHERENTE, se debe a que existen controles aplicados por la Asistente de
Compras Locales, quien anteriormente estaba encargada de los Subprocesos de Cotizacion y
Orden de Compra de manera centralizada y al descentralizarse se dejaron de implementar estos

controles, ya sea por falta de comunicacion o estandarizacion de los subprocesos.

Actividades De Control

Disefio de un sistema de control interno y de gestién para el proceso de cuentas por
pagar basado en el modelo COSO E.R.M.

Flujos de Procesos Mejorados

Como respuesta a los riesgos identificados se elaboraron los diagramas de flujo para los
subprocesos Cotizacion, la creacion de proveedor como un proceso separado.

También se mejoraron los diagramas de flujo del subproceso Orden de Compra de
Inventario, Otros Bienes y de Servicios, lo cual tiene la finalidad de evitar la creacion de
6rdenes de compra de este tipo posterior a incurrir en los gastos.

Los diagramas con las mejoras se adjuntan dentro del procedimiento de compras
(Anexo 5).

Politicas para el Proceso de Cuentas por Pagar

Politicas de Compras

Se elaboran las politicas de compras, como un documento nuevo, segregandolas del

procedimiento Compras y afiadiendo las que se consideraron necesarias. (Anexo 4)
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Politicas de Cuentas por Pagar

Se elaboran las politicas para el subproceso de cuentas por pagar como un documento

nuevo. (Anexo 6)

Politicas de Pago

Se elaboran las politicas de pagos segregando las existentes del procedimiento de pagos
Proveedores locales Proveedores exterior Terceros una vez se actualice, y afiadiendo las que se

consideren pertinentes. (Anexo 8)

Procedimientos para el Proceso de Cuentas por Pagar

Procedimiento de Compras

Se reestructura el Procedimiento Compras segregando las politicas, detallando cada
paso de compra y se aflade diagramas de flujos de procesos para mayor entendimiento del

mismo de cada paso. (Anexo 5)

Procedimiento de Cuentas por Pagar

Se elabora el procedimiento para cuentas por pagar, como un documento nuevo, que
permita fortalecer los controles en el area y favorezca al cumplimiento de la emision de

retenciones en el tiempo establecido por el S.R.I. (Anexo 7)

Procedimiento de Pagos a Proveedores

Se reestructura y agrega flujos de procesos para mejorar el entendimiento del mismo.

(Anexo 9)
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Controles para el Proceso de Cuentas por Pagar

Formatos Estandarizados

Se establece para todas las areas, como registro, formato de especificacion para cotizar

y formato comparativo de ofertas de cotizacion llevado por Cadena de Abastecimiento.

Recursos Humanos

Para el anlisis comparativo del proceso centralizado y descentralizado de la cotizacion

y orden de compra, se detalla el organigrama del departamento de cadena de abastecimiento.

Gerente de Cadena de
Abastecimiento
Jefe de
Almacenamiento
) T 1 1 1 1
A Analista de Analista de . Asistente de Asistente de
é;:;sttjrn;;g: Planificacion Planificacion COI?HSIIS’;eSnlt_GOSaﬁES Comercio Exterior Comercio Exterior
Principal Secundaria P Principal Secundaria

llustracion 22: Organigrama Departamento Cadena de Abastecimiento (Fuente: Elaboracion propia)
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Propuestas De Mejora

Se realiza el analisis de 2 tipos de mejoras, la primera es la evaluacion de la
centralizacion del subproceso de cotizacidn y orden de compra; mientras, la segunda se trata
de la capacitacion y el fortalecimiento de controles para el cumplimiento y optimizacion de los

subprocesos de cotizacion y orden de compra.

Centralizacion De Compra

La centralizacion de los subprocesos de cotizacion y orden de compra en el &rea Cadena
de Abastecimiento tiene como beneficios la experiencia de una persona especializada que
permite el ahorro por blsqueda y seleccion de proveedor, ademas de mejoras en tiempo
operativo. Sin embargo, tiene como desventaja el requerimiento de adicionar al menos una
persona al area por el volumen de cotizaciones y tareas, ademas del incremento de carga

laboral.

Fortalecimiento Del Proceso Actual

En caso de mantener el proceso descentralizado, se requiere mejorar los controles,
capacitar al personal encargado de las cotizaciones y concientizarlo de la importancia del
cumplimiento del procedimiento de compras, y entrega a tiempo de facturas. Ademas, se
necesita de seguimiento constante en especial en las areas de mayor riesgo como lo son Trade
Marketing y Marketing por el volumen de gastos en los que incurren debido a las actividades

de mercadeo e incentivo a clientes.



84

Tabla 19
Cuadro comparativo de beneficios de propuestas de mejora
SITUACION ACTUAL  PROPUESTA DE MEJORA

BENEFICIOS

Descentralizacion de Centralizacion de subprocesos ~ v* Ahorro de tiempo operativo.

subprocesos Cotizacion y Cotizacion y Orden de Compra v* Disminucion de carga laboral en

Orden de Compra areas distintas a Cadena de
Abastecimiento.

v’ Cotizaciones realizadas por un
usuario con gran experiencia, con
mayores controles para el proceso
en las compras de todas las areas

de manera estandarizada.

Debilidades del proceso de  Fortalecimiento del proceso v Optimizacion del proceso actual.
cotizacion y orden de actual v" Fortalecimiento de controles.
compra v Ahorro de tiempo operativo.

Datos obtenidos de la evaluacion de mejoras (Fuente: Elaboracién propia)
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Viabilidad Del Proyecto (Conclusiones)

El anélisis de los riesgos existentes en el proceso de cuentas por pagar basado en el
modelo COSO ERM, permitio la identificacion de las debilidades en el proceso. Mientras, el
analisis de los controles aplicados que mitigan los riesgos identificados, facilitd el
conocimiento de las oportunidades de mejora, las cuales se proponen en este proyecto.

Con la identificacion de las debilidades y oportunidades de mejora del proceso se
elaboraron politicas y procedimientos para cada etapa del proceso.

La finalidad de la creacién de 3 politicas, con sus 3 procedimientos correspondientes,
es lograr un procedimiento estandarizado en la compafiia, el cual pueda mantenerse a lo largo
del tiempo.

Para la elaboracion de los procedimientos de compras se integraron los 2
procedimientos existentes para compras, en busca de la simplificacion y evitar la duplicacién
de tareas al mantener actualizados 2 procedimientos que en esencia contienen lo mismo
enfocado a un tipo de compra en particular cada uno de ellos.

Por esta razdn se derivaron a Instructivos los detalles especificos de compras, como el
material de empaque, materia prima y mantenimientos, los cuales se encontraron detallados
brevemente en los procedimientos de la compafiia.

También se agregan como registros los formatos relacionados e implementados en el
proceso de cuentas por pagar.

La aplicacion de este sistema de control interno y gestion, por medio de politicas,
procedimientos, instructivos y registros puede ser aplicada en cualquiera de las propuestas

antes mencionadas, cuya eleccion de aplicacién recae en la compafiia B&E S.A.
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ANExXos
Anexo 1

Encuesta de evaluacién de tiempo operativo en el proceso de cuentas por pagar

Tabla 20
Encuesta de evaluacion de tiempo operativo en el proceso de cuentas por pagar
ENCUESTA DE EVALUACION DE TIEMPO OPERATIVO

PROCESO: CUENTAS POR PAGAR
CARGO:

A continuacion, encontrara un listado de actividades o tareas que se dan en el proceso de
Cuentas por Pagar.
Coloque el tiempo aproximado que le lleva realizar cada una de ellas, en minutos, horas o dias.

1)

TIEMPO OPERATIVO SEGUN TIPO DE
ACTIVIDAD OIC
INVENTARIO| OTROS | SERVICIOS

Planificacion dela Requisicion de Compra
Aprobacién Requisicién de Compra
Requerimiento de Cotizacion

Recepcion de Ofertas

Seleccion de Proveedor

Aprobacion de Cotizacion

Solicitud de Documentacion a proveedores
para creacion de proveedor

Recepcion y Validacién de Informacion
recibida del proveedor para su creacion
Creacion de Proveedor

Recepcion y Revision de Factura por parte
del Asistente Solicitante del Area
Creacion de Orden de Compra
Aprobacion de Orden de Compra por parte
del Gerencia del Area

Aprobacién de Orden de Compra por parte
del Gerencia Financiera

Recepcién de Bienes

Revision de Unidades

Confirmacion de Unidades

Crear Ingreso a Bodega




Ejecutar Orden de Compra
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Archivo de Documentos (Asistente
Solicitante)

Entrega de Factura, Orden de Compra,
Ingreso a Bodega y Soportes

Recepcidn y Revision de Documentos
(Asistente de Cuentas por Pagar)

Ingreso de Documentos

Archivo de Cuentas por Pagar

Revision y Aprobacion de Cuentas por
Pagar

Entrega de Documentos a Tesoreria

Archivo y Clasificacion de Facturas para
pagos

Revision y Seleccién de Facturas para
preparacion de pagos

Abono de Cuentas por Pagar

Preparar Carga de Pagos

Revision de Carga de Pagos

Aprobacién Gerente Financiero para pagos

Aprobacion Segundo Gerente para pagos

Transmision de Carga

TOTAL TIEMPO OPERATIVO

Datos obtenidos de las tareas identificadas en el proceso de cuentas por pagar (Fuente: Elaboracién propia)
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Anexo 2

Encuesta de evaluacion de riesgos dela requisicion de compra

Tabla 21
Encuesta de evaluacion de riesgos de la requisicion de compra
ENCUESTA DE EVALUACION DE RIESGOS EN EL PROCESO DE CUENTAS POR PAGAR

SUBPROCESO: REQUISICION DE COMPRA
CARGO:

Considerando la siguiente informacion conteste los literales 1), 2) y 3)
Requisicion de compra: Incluye la planificacion de lo que se va a comprar y su aprobacién para
iniciar el proceso de cotizacion.

Impacto: ¢Qué tanto afecta este evento en el caso de que ocurra?
Vulnerabilidad: ¢Con qué frecuencia ocurre el evento?

1) Evalue los siguientes eventos que pueden ocurrir dentro del proceso de Requisicion de compra.
Colocando un namero del 1 al 5 en el nivel de impacto y vulnerabilidad de cada uno,
considere los siguientes niveles:

NIVELES VULNERABILIDAD IMPACTO

1 NADA FRECUENTE MUY BAJO

2 POCO FRECUENTE BAJO

3 NORMAL MEDIANO

4 FRECUENTE ALTO

S MUY FRECUENTE MUY ALTO

# EVENTO VULNERABILIDAD | IMPACTO

Falta de planificacion de la
requisicion de compra

Planificar la requisicion de
2 compra en exceso o por debajo de
lo necesario

Falta o ineficiencia en revision de
3 la planificacion de la requisicion
de compra

Demora excesiva en revision
previo a la aprobacion

Modificacion constante de la
5 planificacién de la requisicién de
compra

Aprobacidon de planificacion por
6 persona no autorizada (Diferente
a Gerencia)
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Detalle cualquier evento adicional que considere pertinente y marque su nivel de impacto y

2) vulnerabilidad.

# EVENTO VULNERABILIDAD | IMPACTO

3) ¢Qué mejora propondria para el proceso de Requisicion de compra?

Datos obtenidos de los riesgos identificados en el proceso de cuentas por pagar (Fuente: Elaboracidn propia)
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Encuesta de evaluacion de riesgos de la cotizacion

Tabla 22
Encuesta de evaluacion de riesgos de la cotizacion
ENCUESTA DE EVALUACION DE RIESGOS EN EL PROCESO DE CUENTAS POR PAGAR

SUBPROCESO: COTIZACION
CARGO:

Considerando la siguiente informacion conteste los literales 1), 2) y 3)

Cotizacidn: Incluye enviar a los proveedores el requerimiento de cotizacion, recepcion de ofertas,
seleccidn de proveedor y creacion del proveedor.

Impacto: ¢Qué tanto afecta este evento en el caso de que ocurra?
Vulnerabilidad: ¢ Con qué frecuencia ocurre el evento?

1) Evalte los siguientes eventos que pueden ocurrir dentro del proceso de Cotizacion.
Colocando un namero del 1 al 5 en el nivel de impacto y vulnerabilidad de cada uno,
considere los siguientes niveles:

NIVELES VULNERABILIDAD IMPACTO
1 NADA FRECUENTE MUY BAJO
2 POCO FRECUENTE BAJO
3 NORMAL MEDIANO
4 FRECUENTE ALTO
5 MUY FRECUENTE MUY ALTO
# EVENTO VULNERABILIDAD | IMPACTO
1 No_pon_er el requerimiento de
cotizacion

No realizar a tiempo el
requerimiento de cotizacion

Detalle errado o no detallar las
3 condiciones de compra en el
requerimiento de cotizacion

Recepcién de demasiadas ofertas

4 .
para la seleccion

5 Seleccion subjetiva de proveedor
Cantidad limitada de proveedores en

6 el mercado que ofrezcan lo que se
requiere

F Falta de respuesta de proveedores al

cotizar




2)

3)

Falta de un Registro que justifique la
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8 eleccion de una cotizacion, cuando
esta no sea la mas econémica.

9 Enviar solicitud incompleta para
creacion de proveedor

10 Falta de validacion de informacion
del proveedor

11 Recepcion incompleta de
informacidn de proveedor

12 Creacion de proveedor sin
documentacion

13 Creacion de proveedor con
informacién incompleta

14 Falta de actualizacion de
informacidn de proveedor
Registro de 2 cuentas bancarias en

15 un proveedor y mantener ambas
activas

16 Demora en la creacion del proveedor

Detalle cualquier evento adicional que considere pertinente y marque su nivel de impacto y

vulnerabilidad.

EVENTO

VULNERABILIDAD

IMPACTO

g |W | DN |

¢ Qué mejora propondria para el subproceso de Cotizacién?

Datos obtenidos de los riesgos identificados en el proceso de cuentas por pagar (Fuente: Elaboracion propia)
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Encuesta de evaluacion de riesgos de la orden de compra

Tabla 23

Encuesta de evaluacion de riesgos de la orden de compra

ENCUESTA DE EVALUACION DE RIESGOS EN EL PROCESO DE CUENTAS POR
PAGAR

1)

SUBPROCESO: ORDEN DE COMPRA
CARGO:

Considerando la siguiente informacion conteste los literales 1), 2) y 3)
Orden de Compra: Incluye creacion, aprobacion y ejecucion una orden de compra.

Impacto: ¢Qué tanto afecta este evento en el caso de que ocurra?
Vulnerabilidad: ¢Con qué frecuencia ocurre el evento?

Evalue los siguientes eventos que pueden ocurrir dentro del proceso de Orden de Compra.
Colocando un namero del 1 al 5 en el nivel de impacto y vulnerabilidad de cada uno,
considere los siguientes niveles:

NIVELES VULNERABILIDAD IMPACTO

1 NADA FRECUENTE MUY BAJO

2 POCO FRECUENTE BAJO

3 NORMAL MEDIANO

4 FRECUENTE ALTO

5 MUY FRECUENTE MUY ALTO

# EVENTO VULNERABILIDAD | IMPACTO
1 Seleccionar un proveedor errado al

crear la orden de compra

Seleccionar tipo errado de orden de
compra al crearla

Ingresar unidades erradas en la
orden de compra

4 Ingresar un precio unitario errado

Seleccionar un cédigo de inventario

5
errado al crear una orden de compra
No detallar a qué area y gasto o a

6 qué corresponde la orden de
compra

7 Detallar errados los dias de pago

8 Error en IVA de la orden de compra

9 Error en total $ de la orden de

compra
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10 Gerente del area apruebe orden de
compra sin revision

11 Gerente financiero apruebe orden
de compra sin revision

12 Aprobar orden de compra que
sobrepasa el presupuesto

13 Aprobacién de orden de compra por
persona no autorizada
No contar con Back up para

14 - ) .
aprobacion de Gerencia del area
No contar con Back up para

15 iy - .
aprobacion de Gerencia Financiera
Detalle errado de unidades al

16 .
ejecutar la orden de compra

17 Ejecutar orden de compra antes de
aprobacion

18 Falta de firmas disponibles

19 Realizacion de Orden de Compra
posterior al gasto incurrido
Segregacion de usuario aprobador

20
errada de gastos
Incremento de carga laboral por

21 descentralizacion del proceso de
Ordenes de compra

2) y vulnerabilidad.

Detalle cualquier evento adicional que considere pertinente y marque su nivel de impacto

#

EVENTO

VULNERABILIDAD

IMPACTO

Gl WINF

3) ¢Qué mejora propondria para el proceso de Orden de Compra?

Datos obtenidos de los riesgos identificados en el proceso de cuentas por pagar (Fuente: Elaboracion propia)
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Encuesta de evaluacion de riesgos del ingreso a bodega

Tabla 24

Encuesta de evaluacion de riesgos del ingreso a bodega

ENCUESTA DE EVALUACION DE RIESGOS EN EL PROCESO DE CUENTAS POR
PAGAR

SUBPROCESO: INGRESO A BODEGA
CARGO:

Considerando la siguiente informacion conteste los literales 1), 2) y 3)
Ingreso a Bodega: Incluye recepcidn de bienes, revision y confirmacion de unidades y
creacion de ingreso a bodega.

Impacto: ¢Qué tanto afecta este evento en el caso de que ocurra?
Vulnerabilidad: ¢ Con qué frecuencia ocurre el evento?

EvalUe los siguientes eventos que pueden ocurrir dentro del proceso de Ingreso a
Bodega.

Colocando un namero del 1 al 5 en el nivel de impacto y vulnerabilidad de cada uno,
considere los siguientes niveles:

1)

NIVELES VULNERABILIDAD IMPACTO
1 NADA FRECUENTE MUY BAJO
2 POCO FRECUENTE BAJO
3 NORMAL MEDIANO
4 FRECUENTE ALTO
5 MUY FRECUENTE MUY ALTO
# EVENTO VULNERABILIDAD | IMPACTO
1 Recepcion tardia de bienes
2 Recepcion con faltantes o
rechazos

Recepcion de lotes de materia
prima recibidos incorrectos con

3 respecto a lo detallado en el
Certificado de Calidad

4 Inexisten o ineficiente revision
de unidades recibidas.

5 Falta de notificacion de faltantes
o rechazos
Inexisten o ineficiente

6 . -, )
confirmacion de unidades.

7 Ingreso erréneo de codigo o

cantidades




2) impacto y vulnerabilidad.
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Detalle cualquier evento adicional que considere pertinente y marque su nivel de

EVENTO

VULNERABILIDAD

IMPACTO

OB WIN || FHF

3) ¢Qué mejora propondria para el proceso de Ingreso a Bodega?

Datos obtenidos de los riesgos identificados en el proceso de cuentas por pagar (Fuente: Elaboracion propia)
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Encuesta de evaluacion de riesgos de cuentas por pagar

Tabla 25

Encuesta de evaluacion de riesgos de cuentas por pagar

SUBPROCESO: CUENTAS POR PAGAR

CARGO:

Considerando la siguiente informacion conteste los literales 1), 2) y 3)

ENCUESTA DE EVALUACION DE RIESGOS DE CUENTAS POR PAGAR

99

Cuentas por Pagar: Incluye la recepcion de facturas, ingreso de cuenta por pagar, archivo de facturas,
aprobacion y entrega de facturas a tesoreria para pago.

Impacto: ¢Qué tanto afecta este evento en el caso de que ocurra?
Vulnerabilidad: ¢Con qué frecuencia ocurre el evento?

Evalue los siguientes eventos que pueden ocurrir dentro del proceso de Cuentas por Pagar.
Colocando un namero del 1 al 5 en el nivel de impacto y vulnerabilidad de cada uno,
considere los siguientes niveles:

NIVELES

VULNERABILIDAD

IMPACTO

NADA FRECUENTE

MUY BAJO

POCO FRECUENTE

BAJO

NORMAL

MEDIANO

FRECUENTE

ALTO

O IWNF

MUY FRECUENTE

MUY ALTO

+H

EVENTO

VULNERABILIDAD

IMPACTO

Inexiste o ineficiente revision de factura, orden de
compra y soportes

Traspapelar facturas o eliminarlas de la carpeta
compartida sin ingresar

Ingreso de documentos con error en orden de
compra o ingreso de bodega

Recepcion de facturas pasados los 5 dias
laborables para la emision de retencion

Registro errado de cuenta contable

Asignacion errada de porcentajes de retencion

Distribucion de gastos errada

Asignacion de plazo de pago errado

Ingresar nimero de orden de compra errado

Ingresar errados: nimero de factura, punto de
emision, autorizacion, fecha de recepcion o fecha
de emision de la factura




2)

3)
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11 Ingresar 2 veces la misma factura.
Duplicar nimero de cuenta por pagar al modificar

12 . -
el nombre de archivos digitales

13 Ingresar 2 facturas correspondientes al mismo
gasto
No archivar una copia digital o fisica de las

14 facturas ingresadas en cuentas por pagar como
soporte de ingreso.

15 Pérdida de archivos fisicos o digitales

16 Aprobacion sin revision de porcentajes de
retencion

17 Aprobacion de factura pasados los 5 dias
laborables para emision de retencion

18 Aprobacidn sin revision de cuenta contable o
asignacion del gasto

19 Emision de retencion con error

20 Rechazo y pago de retencion por emision tardia

21 Traspapelar facturas o eliminarlas de la carpeta
compartida al momento de aprobar

99 Traspapelar facturas o eliminarlas de la carpeta
compartida al momento de entregarlas a Tesoreria

93 Entregar a Tesoreria facturas con cuenta por pagar

sin aprobacion

Detalle cualquier evento adicional que considere pertinente y marque su nivel de impacto y vulnerabilidad.

EVENTO

VULNERABILIDAD

IMPACTO

G WIN|F|&

¢ Qué mejora propondria para el proceso de Cuentas por pagar?

Datos obtenidos de los riesgos identificados en el proceso de cuentas por pagar (Fuente: Elaboracion propia)
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Encuesta de evaluacion de riesgos del pago de cuentas por pagar

Tabla 26
Encuesta de evaluacion de riesgos del pago de cuentas por pagar
ENCUESTA DE EVALUACION DE RIESGOS DEL PAGO DE CUENTAS POR PAGAR

1)

SUBPROCESO: PAGO DE CUENTAS POR PAGAR
CARGO:

Considerando la siguiente informacion conteste los literales 1), 2) y 3)
Pago de Cuentas por Pagar: Incluye revision y seleccion de facturas para pagos, abono de
cuentas por pagar y preparacion de carga para generacion de transferencia bancaria.

Impacto: ¢Qué tanto afecta este evento en el caso de que ocurra?
Vulnerabilidad: ¢Con qué frecuencia ocurre el evento?

Evalue los siguientes eventos que pueden ocurrir dentro del proceso de Pago de Cuentas
por Pagar.

Colocando un namero del 1 al 5 en el nivel de impacto y vulnerabilidad de cada uno,
considere los siguientes niveles:

NIVELES VULNERABILIDAD IMPACTO

1 NADA FRECUENTE MUY BAJO

2 POCO FRECUENTE BAJO

3 NORMAL MEDIANO

4 FRECUENTE ALTO

5 MUY FRECUENTE MUY ALTO

# EVENTO VULNERABILIDAD | IMPACTO

Inexiste o ineficiente revision de

! facturas recibidas para pagos
2 Traspapelar facturas o eliminarlas
de la carpeta compartida sin pagar
3 Abono errado o duplicado de
cuenta por pagar
Pago sin revision de vencimiento
4
de plazo de pago de facturas
Pago sin revision de notas de
5 oy :
credito pendientes de cruce.
5 Pago de cuentas por pagar con
error en proveedor
7 Pago de cuentas por pagar sin

actualizacion de cuenta bancaria

8 Pago duplicado

9 Pago en fechas no planificadas
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Duplicacién de valores en los

10 proveedores al hacer la carga de
pagos

11 Aprobacion de pago sin revision

12 Retrasos en aprobacion de pago

Falta de Back up en caso de

13 ausencia del Gerente aprobador

Detalle cualquier evento adicional que considere pertinente y marque su nivel de impacto

2) y vulnerabilidad.

EVENTO VULNERABILIDAD | IMPACTO

QP WIN | H

3) ¢Qué mejora propondria para el proceso de Pago de Cuentas por pagar?

Datos obtenidos de los riesgos identificados en el proceso de cuentas por pagar (Fuente: Elaboracion propia)



Anexo 3

Politica de aprobaciones

1. POLITICA DE APROBACIONES SEGUN MONTO AUTORIZADO

GERENCIAL

1.1 OBJETIVO

Establecer los criterios y montos de aprobacion para cada caso.

1.2 POLITICA

Los rangos de aprobacion son los siguientes:

Niveles Monto Autorizado USD

Gerente nivel 2 + Gerente Financiero $5,650

Gerente nivel 3 $5,650

Gerente nivel 3 + Gerente Financiero $56,500

Director nivel 4 + Gerente Nivel 3 $56,501 en adelante

103
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Anexo 4

Politicas de compra

1. POLITICAS DE REQUISICION DE COMPRA

1.1 OBJETIVO

Establecer lineamientos para la requisicién de compra de bienes y/o servicios.

1.2 POLITICAS

1.2.1 Clasificar las compras segun sean:
a) Planificadas: Planeacion de compras de materia prima, material de
empaque Yy servicio de empaque con base en la demanda.
b) Especificas: Bienes y/o servicios para un uso particular como
repuestos, materiales y suministros, promocionales y mantenimientos.
c) Licitaciones: Negociacion pactada mediante contrato en el que se fijan
precios para bienes o servicios con un proveedor durante un tiempo
determinado.
1.2.2 Larequisicion de compras planificadas las realiza planeacion.
1.2.3 La requisicion de compras especificas y licitaciones las realiza cualquier
usuario al responsable de cotizar y comprar segun el departamento.
1.2.4 Toda requisicion de compra debe estar por sentado via correo electronico o
formato al solicitar a los responsables de cada area realizar cotizaciones y compra.

1.25 Toda requisicion de compra debe estar aprobada por el Gerente

correspondiente, segun politica de aprobaciones.
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2. POLITICAS DE COTIZACION

2.1 OBJETIVO

Delimitar en qué casos se debe aplicar cotizacion y cuéantas cotizaciones se deben realizar.

Del mismo modo, establecer el tiempo adecuado para la recepcion de ofertas.

2.2 POLITICAS

2.2.1 Los responsables de cotizar en cada departamento abrirdn concurso para
cotizaciones de bienes requeridos, el cual se mantendré abierto para recepcion
de ofertas segln sea:

a) Compra regular: hasta 3 dias laborables.
b) Compra Urgente: 1 dia.

2.2.2 En el caso de compras mediante licitaciones los plazos son acorde al giro de
la compra.

2.2.3 Sien el lapso de tiempo establecido no se recibe el minimo de proformas, el
concurso se dara por cerrado y se continuara con las ofertas existentes.

2.2.4 La cantidad minima de cotizaciones a realizar esta dada segun el rango de

compra como sigue:

1 0-400
2 401-1000
3 1001 en adelante

2.2.5 Para los servicios de mantenimiento de equipo e infraestructura de planta, se

deberéa considerar un nimero de cotizaciones segun la siguiente tabla:
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0 0-200

1 201-1000

2 1001-2000

3 2001 en adelante

2.2.6 Los materiales-repuestos o servicios para el area de Mantenimiento podran
ser aprobados con una sola cotizacion para situaciones no programadas y/o
servicios especializados.

2.2.7 La aprobacién de cotizaciones sera segun politica de aprobaciones.

2.2.8 En las compras realizadas directamente por la Alta Gerencia no sera
necesario adjuntar las 3 cotizaciones.

2.2.9 Las compras realizadas a compafias del grupo no requeriran cumplir con el

ndmero de cotizaciones.

3. POLITICAS DE SELECCION DE PROVEEDORES

3.1 OBJETIVO

Garantizar la seleccion del proveedor méas conveniente para la compafiia.

3.2 POLITICAS

3.2.1 Clasificar proveedores por tipo:
a) Criticos: Materia prima, Material de Empaque, Servicio de empaque y
todo aquel que proporciones bienes o servicios con afectacion directa
a la calidad de los productos.
b) Mercadeo: Proveedores que proporciones bienes 0 servicios
relacionados al Marketing y Trade Marketing de los productos.

¢) Administrativos o Servicios de soporte: Proveedores que proporciones
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bienes y servicios relacionados al sopo materiales y suministros.

3.2.2 Los proveedores de materia prima deben contar con Certificado de Calidad
y/o Ficha Técnica, los cuales deben ser entregados a Coordinador de Produccion
y/o Jefe de Calidad.

3.2.3 A los proveedores de materia prima, mantenimiento y calidad se les solicita
la entrega de los siguientes antecedentes para su acreditacion:

a) Legales, financieros y tributarios.
b) Referencia Comercial.
c) Llenado de Formato de Registro de Proveedores.

3.2.4 Para mantener actualizada la informacion, en abril de cada afio se solicitara
a cada proveedor la documentacion financiera del afio inmediatamente anterior.

3.2.5 El proceso de seleccion de proveedores criticos debe ser llevado a cabo segin
el Instructivo Seleccion y Evaluacion de Proveedores (ISC CO 7.4.4)

3.2.6 No requieren acogerse al ISC CO 7.4.4 de seleccion los siguientes
proveedores:

a) Proveedores Certificados con sistema ISO 9000
b) Proveedores que pertenecen al grupo.
c) Organismos estatales/Instituciones con fines benéficos.
d) Distribuidores y/o Representantes de Firmas Internacionales.
e) Proveedores Extranjeros fabricantes de maquinarias.
f) Proveedores que la Alta Gerencia recomienda emplear.
g) Proveedores que no impactan en la calidad directa del producto.
3.2.7 El criterio de seleccion de proveedor debe quedar por sentando en el formato

comparativo de cotizaciones.
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4. POLITICAS DE CREACION DE PROVEEDORES

4.1 OBJETIVO

Delimitar los requisitos para la creacion de proveedores y el mantenimiento de la base de

proveedores.
4.2 POLITICAS

4.2.1 Todos los proveedores deben entregar los siguientes requisitos para su
creacion:
a) Copiade RUC.
b) Certificado Bancario.
c) Registro Proveedor BIC.
d) Copiadel Nombramiento del Representante legal en caso de compafiia.
e) Copiade Cédula del Representante legal.
4.2.2 Los proveedores nuevos de bienes y servicios que afectan a la calidad del
producto seran incluidos en la Lista de Proveedores Aprobados (RSC CO. 7.2).
4.2.3 Todos los proveedores nuevos deben ser registrados en la base de datos de la
empresa.
4.2.4 Se debe mantener actualizada la base de datos de proveedores y realizar
verificacion de la informacion al menos cada 6 meses.
4.2.5 EIl responsable de realizar cotizaciones y comprar en cada area debe
comunicar cualquier cambio en la informacion del proveedor y solicitar la

actualizacion a la Asistente de Compras Locales.
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5. POLITICAS DE ORDEN DE COMPRA

5.1 OBJETIVO
Garantizar la elaboracion del tipo adecuado de orden de compra.
5.2 POLITICAS

5.2.1 Existen 3 tipos de orden de compra:

a) Inventario: Ordenes de compra que controlan unidades en el kardex y
utiliza codigos de inventario.

b) Otros: Ordenes de compra de otros bienes que no ingresan a inventario,
se realizan con codigos genéricos y requieren ejecucion.

¢) Servicios: Ordenes de compra para bienes intangibles o servicios, se
realizan con c0digos genéricos.

5.2.2 Se elaborara la orden de compra segun cotizacion elegida y mas favorable
para la compaiiia, de acuerdo al “Instructivo Llenado de Registro de Orden de
Compra (ISC CO 7.4.5)”.

5.2.3 Para emitir una orden de compra, el usuario debe detallar las condiciones de
las entregas de la mercaderia en el sistema, de acuerdo a cada requerimiento,
como sigue:

a) Entregas con Tolerancia: Pedidos con tolerancia +/- 5%. Acuerdos en los
contratos de licitacion de materiales de empaque.

b) Entregas Parciales: Pedidos con entregas en varias fechas, siempre y
cuando no superen el 100% de las cantidades solicitadas en la orden de

compra.
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c) Entregas Exactas: Pedido con una sola entrega con cantidades exactas a
las solicitadas en la orden de compra.

5.2.4 Cada usuario creador de las 6rdenes de compra debe cerrarlas una vez
recibidos los bienes o servicios correspondientes e ingresada la o las facturas
respectivas.

5.2.5 Cada usuario es responsable de solicitar y dar seguimiento a la aprobacion de
la orden de compra, recepcion de bienes o ejecucion de la mismas. Asi, como
de procesar la o las facturas respectivas, realizando la revision de comprado vs.

Factura recibida.

5.2.6 De existir diferencias detectadas en el procesamiento de facturas y esperar
recepcion de notas de crédito, cada usuario debe notificar a Asistente de Cuentas

por Pagar y Tesorera.

6. POLITICAS DE RECEPCION DE BIENES

6.1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la recepcion de bienes relacionados a compras recibidas

tanto en bodega como por los usuarios creadores de 6rdenes de compra.

6.2 POLITICAS

6.2.1 Recepcion de Bienes en Bodega
6.2.1.1 Todos los bienes que tengan afectacion a inventario seran recibidos
por Asistente de Bodega.

6.2.1.2 El Asistente de Bodega del Operador Logistico procedera con la
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recepcion de bienes segun su tipo, como se establece en el procedimiento
Control de Operador logistico.

6.2.1.3 El Asistente de Bodega es responsable de generar el ingreso a
Bodega de los bienes que reciba.

6.2.1.4 De haber detectado faltantes o rechazos el Asistente de Bodega
debera informar al responsable de la orden de compra y consultar como
se procede segun cada caso.

6.2.2 Recepcion de Bienes por Usuario Creador de Orden de Compra

6.2.2.1 Es responsabilidad de cada usuario creador de orden de compra la
recepcion y el seguimiento de bienes adquiridos.

6.2.2.2 Cada usuario creador de 6rdenes de compra podré recibir los bienes
y almacenarlos en bodega, cuando estos no tengan afectacion a

inventario.

7. POLITICAS DE PROCESAMIENTO DE FACTURAS

7.1 OBJETIVO

Delimitar la responsabilidad del procesamiento de facturas y del seguimiento de las mismas.

7.2 POLITICAS

Es responsabilidad de cada usuario creador de 6rdenes de compra, procesar la factura de los
bienes o servicios que adquieren, es decir, deben recibir, validar lo facturado vs. solicitado y
hacer la entrega de facturas a finanzas dentro de los tiempos establecidos en el procedimiento

de compras.
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8. POLITICAS DE EVALUACION DE PROVEEDORES

8.1 OBJETIVO

Garantizar la evaluacién de proveedores que afectan la calidad del producto.

8.2 POLITICAS

8.2.1 La responsabilidad de evaluacion de desempefio de proveedores

operacionales esta dada segun el tipo de bien o servicio que proveen:

Bien o Servicio Responsable de Evaluacién

Material de Empaque Asistente de Compras

Materia Prima Jefe de Manufactura y/o Jefe de Calidad
Mantenimientos de equipos operacionales  Jefe de Mantenimiento

8.2.2 Laevaluacion del formulario de seleccion de proveedores de Mantenimiento,
se realiza a aquellos que dan servicio de mantenimiento a los equipos
operacionales del sistema de calidad (ISC MA 7.1).

8.2.3 Es responsabilidad del Jefe de Mantenimiento la aprobacion o no del
proveedor, asi como emitir los comentarios respectivos.

8.2.4 Se realizarad una evaluacion y calificacion del desempefio de los proveedores
que se encuentren en el listado de proveedores, la cual medira la capacidad de
satisfacer las necesidades de calidad, costo y entrega.

8.2.5 Los proveedores de empaque serdn evaluados por Jefe de Almacén,
distribucion y empaque.

8.2.6 El Operador Logistico serd evaluado segun indicador de Cadena de

Abastecimiento.
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8.2.7 Se evaluara a los proveedores del exterior que no pertenezcan al grupo o no
tengan certificacion 1SO.

8.2.8 Se evaluara a los proveedores locales que no tengan certificacion 1SO.

8.2.9 Los proveedores seran evaluados de acuerdo a cada ingreso registrado en el
sistema.

8.2.10 Los parametros para calificar el desempefio de proveedores estaran bajo
los criterios de cada area como siguen:

AREA PARAMETROS

Cadena de Abastecimiento  Calidad, precio y tiempo de entrega.

Mantenimiento Calidad, Servicio y tiempo de entrega.
Control de Calidad Tiempo de respuesta, Servicio, Calidad,
Entrega de Certificado de Calidad y
Certificado de Calibracion.
Tiempo de respuesta, servicio, entrega
Compras locales certificado, calidad, certificado de
calibracion.

8.2.11 La calificacion de los proveedores seré segun la puntuacion en cada area
como sigue:

a) Cadena de Abastecimiento y Control de Calidad

Calificacion  Puntuacion

Excelente 15 Puntos
Muy Bueno 13 -14 Puntos
Bueno 10 — 12 Puntos
Malo 0 — 9 Puntos

b) Mantenimiento

Calificacion  Puntuacion

Excelente 5 Puntos
Muy Bueno 4 Puntos
Bueno 3 Puntos
Regular 2 Puntos
Malo 1 Puntos
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c) Compras Locales

Excelente 15 - 20 Puntos
Muy Bueno 13 - 14 Puntos
Bueno 10 - 12 Puntos
Regular 5 - 9 Puntos
Malo 0 - 4 Puntos

8.2.12 Las calificaciones comprendidas entre 10 y 12 puntos, deben ser
comunicadas al proveedor, indicando el puntaje obtenido y las causas que lo
originaron.

8.2.13 Los proveedores que obtuvieron una calificacion de MALO, seran
comunicados por escrito, se le suspenderan las compras automaticamente y
seran eliminados del Listado de Proveedores.

8.2.14 Se eliminara del Listado de Proveedores aquellos que hayan tenido 3
rechazos consecutivos o calificacion Malo, por las compras realizadas de un

mismo producto, siempre y cuando no pertenezcan al grupo.

Anexo 5

Procedimiento de compras (modificado)

1. OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento documentado para asegurar que los productos

comprados estén conformes con las especificaciones requeridas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es valido para las compras locales y producto importado.
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RESPONSABILIDADES

Los usuarios de cada area encargados de realizar compras son responsables de adquirir
bienes o servicios que requieran siguiendo este proceso, segun el departamento para el
que trabajan.

Los solicitantes son responsables de soportar la requisicion de compra dejando por
sentado los requerimientos via e-mail, cuando la persona encargada de cada area vaya
a realizar la adquisicion. Esto se realizara siempre previa autorizacion del Gerente
correspondiente.

Los encargados de realizar compras de cada area son responsables de solicitar las
aprobaciones respectivas y dar seguimiento a las mismas, asi como a la recepcién de

los bienes o servicios adquiridos.

DEFINICIONES

OC: Orden de Compra

Cadigo Inventario: Bienes que se controla mediante Kardex.

Cadigo Genérico: Bienes y servicios que se reciben y no se ingresa en el Kardex.
Entregas con Tolerancia: Despachos con un margen de tolerancia del 5%.

Entregas Parciales: Despachos varios en fechas diferentes.

Entregas Exactas: Un solo despacho, sin tolerancia.

Compras Planificadas: En funcion de la demanda y plan de produccidn.

Compras Especificas: Cualquier tipo de compra que no es ni planificada, ni licitacion.
Licitaciones: Es un concurso que se realiza con una frecuencia determinada con los

proveedores que cumplan con los requisitos solicitados por BIC. Se pactan precios y
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cantidades y las compras se las hacen generalmente con entregas parciales o con varias
OC durante el afio.

- Eliminar OC: Quiere decir que la orden de compra no sera utilizada para ningun reporte
debido a que hubo un error en precio, cantidad, proveedor, etc. y se debe eliminar para
que no sea utilizada.

- Cerrar OC: Es que el proceso de que la orden de compra finalizé (Se ingresaron las
unidades, se ingresaron todas las facturas) y solo esta pendiente de pago o que ya se

pago. Siempre se visualizaran en los reportes para analisis.

5. PROCEDIMIENTO

El proceso de compras comprende de los siguientes pasos:

a) Requisicion

b) Cotizacion

c) Seleccién de Proveedor

d) Orden de Compra

e) Recepcion de bienes

f) Procesamiento de Facturas

g) Evaluacion de Desempefio

5.1 REQUISICION

Existen 3 tipos de compras:

a) Planificadas

b) Especificas
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c) Licitaciones

En el caso de las compras planificadas, la solicitud la hace Planeacion; en el caso de compras
especificas y/o licitacion, la hace cualquier usuario de la compafiia al responsable de realizar

compras segun el area.

Para la requisicion de Materia Prima, se utiliza el archivo Excel “Production Plan”, una vez
al mes, el cual se encuentra en el Servidor, previa notificacion de informacion lista para su uso

por parte de Manufactura.

Para el caso de materiales importados el Jefe de Mantenimiento o encargado de
mantenimiento envia un correo electronico a la persona responsable de la compra al exterior

solicitando el repuesto a adquirir.

En el caso de compras que afectan a la calidad del producto, se realiza la compra a los

proveedores que consta en el Listado de Proveedores Aprobados (RSC CO 72).

51.1 Procedimiento de Requisicion

La requisicion de compra es el primer paso dentro del proceso de compras, inicia con la
planificaciéon de la requisicion de compra, es decir, con la programacién o proyectando la
compra de lo que se necesita comprar y posteriormente pasa a su aprobacién para iniciar la

cotizacion.

Una vez se identifica una necesidad de compra de un bien o servicio el solicitante del area
elabora una planificacidn de la compra, si ésta es aprobada por el Gerente del area solicitante

se procede al iniciar la Cotizacion.
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En caso de que la planificacion de la requisicion de compra no sea aprobada por el Gerente

del Area, ésta regresa al Solicitante del Area con un requerimiento de modificacion, o es

rechazada lo cual da por finalizado el proceso de compra.

5.1.2

Flujograma de Requisicién
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5.2 Cotizacion

El usuario o Asistente de Compras abrird a concurso los bienes requeridos, el que se

mantendra abierto hasta 3 dias laborables, si es compra regular, y 1 dia si es urgente. Durante

este periodo se procedera a la toma de decision, considerando nimero de cotizaciones, segun

politica de cotizacion.
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5.2.1 Procedimiento de Cotizacién

La cotizacién es el siguiente paso después de la requisicion de compra, inicia con la
colocacion del requerimiento de cotizacion, elaborado por el Solicitante del Area, en el que

detalla las condiciones y especificaciones del bien o servicio a cotizar.

El Asistente del area solicitante, responsable de realizar compras, envia a los posibles
proveedores estas especificaciones y luego espera la respuesta de los interesados, receptando

las ofertas, con lo cual se procede a la seleccidn del proveedor que se adapte a las necesidades.

Una vez seleccionado el proveedor con la mejor oferta, la cotizacion pasa al Gerente del
Area para aprobacion. En caso de aprobarse y estar creado el proveedor se inicia la Orden de

Compra.
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5.3 Seleccién de Proveedor

Segun el tipo de proveedor se asigna el responsable de realizar la seleccién del proveedor y

el procedimiento a seguir.

Existen 3 tipos de proveedores:

a) Criticos
b) Mercadeo

c) Administrativo o Servicios de Soporte

La responsabilidad de seleccion de proveedores criticos estad dada segun el tipo de bien o

servicio que proveen segun politica de seleccion de proveedores.
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La seleccion de proveedores criticos, exceptuando los detallados en las politicas de
Seleccion de Proveedor, seguiran procedimiento detallado en el Instructivo de Seleccion y

Evaluacién de Proveedores Criticos.

La seleccion de proveedores de mercadeo y administrativos o servicios de soporte, se hacen

a criterio de cada area, cumpliendo con las politicas de seleccién de proveedor.

5.4 Creacion de Proveedor

Para la creacion de un nuevo proveedor se solicitara al proveedor la entrega completa de los

requisitos detallados en las politicas de creacion de proveedor.

54.1 Procedimiento de Creacion de Proveedor

De no estar creado el proveedor se solicita la documentacion necesaria para su creacion, con
el envio del formulario y el listado de documentos establecidos las politicas de creacion de

proveedor.

Luego se espera la recepcion de dicha informacion para proceder con la validacion de la
misma y posterior creacion en el sistema, informando al proveedor que se encuentra creado y

requiriendo la validacién de lo ingresado.

Una vez creado el proveedor, se procede con su registro en la base de datos. En caso de ser

un proveedor critico se procede a registrar en la lista de proveedores aprobados.
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5.5 Orden de Compra

5.5.1

Procedimiento Orden de Compra
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El Usuario responsable de comprar de cada area elaborara la orden de compra segun

cotizacion elegida y mas favorable a la compafiia, de acuerdo a Instructivo Llenado de Registro

de Orden de Compra (ISC CO 7.4.5) y politicas de orden de compra.

Una vez creada, la OC pasa a aprobacion del Gerente del Area correspondiente.

La asignacion de usuario aprobador de cada orden compra esta dada, segun el monto de la

orden de compra y usuario creador de orden de compra.

Los usuarios aprobadores de orden de compra se detallan en la politica de aprobaciones,

segun el monto autorizado de aprobacion.
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Si el Gerente del Area correspondiente aprueba, automaticamente le aparece para
aprobacion al Gerente Financiero, quien valida que el gasto esté en lo presupuestado y procede

a aprobar la OC.

En caso de que la orden de compra no fuera aprobada por el Gerente del Area o el Gerente
Financiero, éste solicitard una explicacion méas detallada para proceder a su aprobacién o se

envia un requerimiento de modificacion.

El Usuario o encargado comunica la aprobacién de la orden de compra al proveedor y le
hace seguimiento a la entrega. Si se presenta algtn rechazo de los productos, es responsabilidad
de cada usuario hacer el seguimiento de canje o emision de NC o darle alguna otra solucion a

la situacion.

Posterior a las aprobaciones de ambos Gerentes, el procedimiento difiere segun el tipo de

orden de compra.
Existen 3 tipos de orden de compra:

a) Inventario
b) Otros

c) Servicios
5.5.1.1 Orden de Compra de Inventario

Las 6rdenes de compra de inventario, son todas aquellas compras que tienen una afectacién
a unidades de inventario en el kardex y por lo tanto al costo de los productos finales, este tipo

de 6rdenes de compra utilizan codigos de inventario.
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Entre estas compras estan incluidos la materia prima, los productos terminados para fines

de comercializacion posterior y el material de empaque.

Los bienes de este tipo de OC pueden contar con una tolerancia del +/- 5%, ademas de tener
ingresos parciales, por lo cual se recibe una o mas facturas a una misma OC, sin sobrepasar el

monto de la OC.

Ademas, la recepcion de la o las facturas para su procesamiento, sera una vez que se recibio
parcial o totalmente los bienes, debido a esto una orden de compra puede estar activa por varios

Mmeses.

5.5.1.1.1 Procedimiento Orden de Compra de Inventario

Una vez que la OC cuente con las 2 aprobaciones correspondientes, el usuario creador de la
OC, iniciara la recepcion de bienes e ingreso a bodega y el procesamiento de la factura

respectiva.

55.1.1.2 Flujograma de Orden de Compra de Inventario
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55.2 Orden de Compra de Otros

Las ordenes de compra de tipo otros, incluye las compras de bienes que no afectan al
inventario, como el material promocional, repuestos, equipo de computacion y materiales y

suministros. Para este tipo de orden de compra se utilizan cédigos genéricos.

Las entregas de estos bienes son exactas y se reciben en bodega o por el Asistente Solicitante

del Area directamente.

5.5.1.2.1 Procedimiento de Orden de Compra de Otros

Cuando la OC haya sido aprobada por ambos Gerentes respectivamente, este tipo de OC
requiere ser ejecutada, lo cual consiste en el ingreso de las unidades manualmente en el sistema

por parte del responsable de la creacion de la OC.

Luego de ejecutar la OC se inicia el procesamiento de la factura respectiva.

5.5.1.2.2 Flujograma de Orden de Compra de Otros
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55.3 Orden de Compra de Servicios

Las oOrdenes de compra de tipo servicios, se utiliza para todos los servicios que sean

contratados en la compafiia.

Es posible crear OC de este tipo anuales o que cubran un periodo determinado de tiempo,
siempre y cuando sean de un valor fijo, es decir, se establezca previamente la cantidad y precio

unitario de los servicios a recibirse durante el periodo de tiempo determinado.

5.5.1.3.1 Procedimiento de Orden de Compra de Servicios

Una vez aprobada la OC por ambos Gerentes se procede al procesamiento de la factura

respectlva.
5.5.1.3.2 Flujograma de Orden de Compra de Servicios
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Una vez recibidos todos los bienes o servicios adquiridos y procesadas las facturas, se
confirma con finanzas su ingreso, luego de lo cual se puede proceder a cerrar la OC, siempre y

cuando se haya recibido en su totalidad lo estipulado en la misma.

5.6 Recepcion de Bienes

La recepcion de bienes de este de este procedimiento, aplica para las OC de tipo inventario
principalmente, es decir, para la recepcion de materia prima, productos terminados, materiales

de empaque, promocionales, repuestos y materiales y suministros.

56.1 Procedimiento de Recepcion de Bienes

El procedimiento de Recepcion de Bienes inicia con la entrega de los bienes por parte del
proveedor, a Bodega, donde son recibidos por el Asistente de Bodega del Operador logistico,

el cual se encarga de la recepcion de los bienes y revision de las cajas o unidades.

En caso de que los bienes recibidos tengan diferencias con respecto a lo detallado en la
orden de compra o sean rechazos, es decir bienes que no cumplen con los estandares de calidad;
el Asistente de Bodega notifica al Asistente Solicitante del Area correspondiente que se

requiere su revision.

Si el Asistente Solicitante del Area correspondiente acepta la recepcion de los bienes en
bodega, el Asistente de Bodega puede proceder con la confirmacion de unidades y posterior

creacion del ingreso de bodega en el sistema.

En caso de que el Asistente Solicitante decida no aceptar la recepcion de los bienes por

diferencias o rechazos el proveedor recibe la devolucién de los mismos.
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5.7 Procesamiento de Facturas

El procesamiento de facturas consiste en la recepcion, revision y entrega a Finanzas de la

factura de los bienes o servicios adquiridos.

Dicho procesamiento debe estar dentro de los 3 0 4 dias desde la emision de la factura, por

cumplimiento de exigencias tributarias.

57.1 Procedimiento para el Procesamiento de Facturas

El procesamiento de facturas inicia con la recepcion y revision de la factura de los bienes o

servicios adquiridos.

El usuario creador de la OC, verifica que lo facturado por el proveedor este acorde a lo

solicitado en la orden de compra, en unidades, precio unitario y totales segun lo pactado.
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En caso de validar la factura el usuario procede a archivar en la carpeta compartida Procesos

OC o laentrega fisica de los documentos a Finanzas, lo cual incluye, factura, orden de compra,

soportes de cotizacion e ingresos a bodega (OC tipo inventario).

5.7.2 Flujograma de Procesamiento de Facturas
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5.8 Evaluacion de Desempefio de Proveedores

La evaluacidn del desempefio de proveedores se realizara por cada area responsable. El

procedimiento a seguir se encuentra dado en el Instructivo Evaluacién de Proveedores (ISC

CO 7.4.4).
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6. CONTROLES

Cada area realizara los controles del proceso de compra. Los reportes correspondientes al

control de este proceso son los siguientes:

a) Planeacion de compra de material de empaqgue (Demanda)
b) Production Plan

c) Budget anual

d) Rolling Forecast trimestral

e) Base de datos de proveedores

f) Reporte de érdenes de compras

g) Evaluacion de Desempefio



7. INSTRUCTIVOS

CODIGO NOMBRE ACCESO ARCHIVADO EN DONDE DISPOSICION
Gerente de Cadena de Abastecimiento Carpeta en Departamento de
ISC CO 7.4.3 |Importaciones y/o Asistente de Compras, Inhouse servﬁdor Cadena de Carpeta en servidor
comercio exterior Abastecimiento
ISC CO 7.4.4 |Evaluacion de Proveedores Gerent_e de Carlena de AbasteC|m|entp Carpeta en Ordenes de Carpeta en servidor
y/o Asistentes que compran de cada area. | servidor compra
ISC CO 745 Llenado de Registro de Gerent_e de Cadena de Abastecimiento Carpeta en gzgsrr]t;rgeento de Carpeta en servidor
o Orden de Compra y/o Asistentes que compran de cada area. | servidor .
Abastecimiento
Llenado de Registro de Gerente de Cadena de Abastecimiento Caroeta en Departamento de
ISCCO 7.4.6 |Proveedores aprobados y/o Asistente de Compras, Jefe de seer: dor Cadena de Carpeta en servidor
RSC CO72-2015 Manufactura y/o Jefe de Calidad. Abastecimiento
Llenado de Registro - Departamento de
ISC CO 7.4.7 |Calificacion de desempefio Gerent_e de Cadena de Abastecimiento Carpeta en Cadena de Carpeta en servidor
y/o Asistente de Compras. servidor

de Proveedores

Abastecimiento




ISCCO 7438

Compra de Material de
Empaque

Gerente de Cadena de Abastecimiento
y/o Asistente de Compras.

Carpeta en
servidor

Departamento de
Cadena de
Abastecimiento

Carpeta en servidor

ISCCO 749

Compra de Materia Prima

Gerente de Cadena de Abastecimiento
y/o Asistente de Compras, Jefe de
Manufactura y Jefe de Calidad.

Carpeta en
servidor

Departamento de
Cadena de
Abastecimiento

Carpeta en servidor

ISC CO 7.4.10

Compra de Mantenimiento

Gerente de Cadena de Abastecimiento
y/o Asistente de Compras, Jefe de
Manufactura y Jefe de Calidad.

Carpeta en
servidor

Departamento de
Cadena de
Abastecimiento

Carpeta en servidor




8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE QUIEN RETENCION ACCESO ARCHIVADO EN DONDE DISPOSICION
. Gerente de Cadena de
Listado de S Departamento
RSC CO 7.2 |proveedores Gerente de'Ca}dena 2 afos Ab.asteCImlento ylo Dent_ro de un de Cadenade | Archivo Muerto
de Abastecimiento Asistentes de Compras, archivador .
aprobados Abastecimiento
Gerentes
e Gerencia General, Gerentes ,
RSCCO 7.3 Calificacion de Gerente de_quena 5 afios de todas las areas e Inhouse | Carpeta en servidor Ordenes de Carpeta en
Proveedores de Abastecimiento ; : compra servidor
comercio exterior.
Gerencia General, Gerentes 4
RSC CO 7.4 |Orden de Compra Gerente de_Ca}dena 5 afios de todas las areas e Inhouse | Carpeta en servidor Ordenes de Carpeta en
de Abastecimiento ) ; compra servidor
comercio exterior.
. Gerencia General, Gerentes ”
RSCCO 7.5 Control Puntuacion | Gerente de_Ca_tdena 5 afios de todas las areas e Inhouse | Carpeta en servidor Ordenes de Carpeta en
Proveedores Locales | de Abastecimiento ; . compra servidor
comercio exterior.
RSC CO 7.6 EspeC|f|c_;aC|ones Gerente de_Ce}dena 5 afios Encargadgs de cotizar de Carpeta en servidor Ordenes de Carpeta en
para Cotizar de Abastecimiento todas las areas. compra servidor
RSC CO 7.7 Comparativo de Gerente de_Ca_tdena 5 aftos Encargadgs de cotizar de Carpeta en servidor Ordenes de Carpeta en
Ofertas de Abastecimiento todas las areas. compra servidor
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Anexo 6

Politicas de cuentas por pagar

1. POLITICAS DE ALCANCE DE CUENTAS POR PAGAR

1.1 OBJETIVO
Delimitar bajo que conceptos se generan Cuentas por Pagar en la compafiia.
1.2 POLITICAS

1.2.1 Concepto de Cuentas de Cuentas por Pagar

Las cuentas por pagar se generan bajo el concepto de facturas a crédito, por medio de

la recepcion e ingreso de facturas.

2. POLITICAS DE RECEPCION DE DOCUMENTACION E

INFORMACION

2.1 OBJETIVO

Establecer los requerimientos para recepcion de documentacién e informacion para el

ingreso de documentos y generacion de cuentas por pagar.
2.2 POLITICAS
2.2.1 Recepcion de Documentacion

Es responsabilidad de cada usuario creador de OC la entrega de la documentacion

completa y correcta para el ingreso de facturas y generacion de cuentas por pagar.
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La documentacion a recibir en Cuentas por Pagar es la siguiente:

a) Orden de Compra
b) Ingreso a Bodega
c) Soportes

d) Documentos validos para transferencia de bienes

2.2.1.1 Orden de Compra

La orden de compra recibida en Finanzas debe estar aprobada y ejecutada.

Es responsabilidad de cada usuario creador de OC el seguimiento para aprobacion y

ejecucion (en caso ser por motivo otros) de las mismas.

2.2.1.2 Ingreso a Bodega

El usuario creador de OC debe solicitar y adjuntar el ingreso a bodega cuando la OC

sea de inventario.

2.2.1.3 Soportes

Es responsabilidad de cada usuario creador de OC, adjuntar los soportes de compra,

cotizaciones, distribuciones de gastos, correos de aprobacion; adicional a la OC y factura.

2.2.1.4 Documentos validos para transferencia de bienes

Los documentos entregados a finanzas deben ser validos, es decir, contar con

autorizacion del S.R.1 y tener fecha de emision del mes en curso, a excepcién de las
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facturas del exterior o del grupo, mismas que pueden tener fecha anterior al mes en curso.

2.2.2 Tiempo de Entrega de Documentacion

Es responsabilidad de cada usuario creador de OC la entrega de facturas dentro del

tiempo estipulado.

Las facturas locales deben ser entregadas en 3 0 4 dias laborables, contando desde la
fecha de emision de las mismas, con el fin de cumplir con las exigencias tributarias de

emisién de comprobantes de retencion.

Es responsabilidad del area Finanzas enviar el cronograma de recepcion de facturas,

en el cual se establece la fecha limite de recepcion mensual.

Se debe comunicar a los responsables de compras de cada area la fecha limite de

recepcion mensual de facturas.

Para la recepcion de documentos fuera de plazo limite, establecido en el cronograma
de recepcion de facturas, se evaluara cada caso de manera independiente por Asistente de

Operaciones Financiera y aprobado por Contador General.

2.2.3 Recepcion de Informacion

Es responsabilidad del usuario creador de OC informar de cualquier modificacion o
cambio en las facturas ya entregas para ingreso, con la finalidad de evitar el ingreso de

facturas anuladas o pagos errados.

En caso de haber notas de crédito pendientes de recepcion por parte del usuario creador
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de la OC, éste debe notificar a Asistente de Operaciones Financieras, Contadora de Costos
y Tesorera, via correo electronico, detallando la factura a la que aplica, la fecha estimada

de recepcion de la nota de crédito y el monto de la misma.

3. POLITICAS DE REVISION DE DOCUMENTOS

3.1 OBJETIVO

Es responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras la revision de documentos

recibidos.

Todos los documentos deben ser revisados previo ingreso y generacion de cuentas por

pagar.

3.2 POLITICAS

Todas las facturas deben ser revisadas vs. Orden de compra e ingreso a bodega para

validar precios y unidades.

Las facturas de materia prima y material de empaque deben contar con ingreso a

bodega adjunto.

Las facturas de servicio de empaque deben contar con kardex adjunto, ademas del

detalle del costo unitario por orden de empaque y codigo de inventario.

La asignacion de cuenta contable para las facturas de material de empaque y servicio
de empaque, esta dado segun fecha de ingreso del inventario en kardex o fecha del ingreso

a bodega.
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Las facturas del exterior y del grupo de inventarios en transito, tanto para producto
terminado como materia prima deben tener detallado el pedido de importacion al cual

aplican o si es una provision.

Es responsabilidad del usuario creador de OC detallar el tipo gasto al que corresponde

la factura por centro de costos o distribucién adjunta.

4. POLITICAS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

4.1 OBJETIVO
Garantizar el registro adecuado de documentos y correcta asignacion de gastos.
4.2 POLITICAS
4.2.1 Registro de Facturas

El registro de facturas, notas de crédito y notas de débito en el sistema se realizard

segun el instructivo de ingreso de facturas, notas de crédito y débito.
La asignacion de gastos y cuentas contables se realizara segun manual de gastos.
Tendran prioridad de ingreso las facturas de pago urgente con respecto a las demas.

Las facturas deben ser ingresadas y entregadas para aprobacion en 1 o 2 dias maximo,

procurando cumplir las exigencias tributarias de emision de comprobantes de retencion.

Las cuentas contables del pasivo para proveedores, se clasifican segun su procedencia

en:
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a) Locales
b) Exterior

c) ICO (proveedores del grupo)

Se debe aplicar retencion a las facturas locales segun el porcentaje aplicable para cada

caso detallado en el Instructivo Ingreso de facturas, notas de crédito y notas de débito.

4.2.2 Registro de Liquidaciones de Compra

Cuando las facturas del Exterior o ICO sean por servicios diferentes a un reembolso

de gasto, se aplicara liquidacidn de compra y retencién a las mismas.

4.2.3 Registro de Notas de Crédito

De no estar detallada una cuenta contable especifica para registro, las notas de crédito
se registraran aplicadas segun las cuentas contables de la cuenta por pagar a la que

corresponda la factura que modifica.

Las notas de crédito que modifican facturas con afectacion a inventario seran
registradas segun centro de costo del area, no se afectara directamente los costos de

inventarios con notas de crédito.

Al registrar una nota de crédito se debe detallar en la descripcion:

f) Numero de Nota de Crédito del proveedor.
g) Proveedor.

h) Cuenta por pagar de la factura a la que modifica o anula.
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i) Ndmero de la Factura que modifica o anula.

4.2.4 Registro de Notas de Débito

Al registrar una nota de débito se debe detallar en la descripcion:

a) Numero de factura y cuenta por pagar o Nota de Crédito que
modifica.

b) Proveedor.

5. POLITICAS DE APROBACION DE CUENTAS POR PAGAR

5.1 OBJETIVO

Delimitar los requisitos para proceder con la aprobacion de cuentas por pagar y

establecer en qué consiste la revision previa a su aprobacion.

5.2 POLITICAS

5.2.1 Recepcion de documentos para aprobacion:

5.2.1.1 Es responsabilidad de Asistente de Operaciones financieras
realizar la entrega de los documentos para aprobacién a la
Contadora de Costos

5.2.1.2 Todos los documentos deben detallar el niUmero de cuentas
por pagar correspondiente.

5.2.1.3 Los documentos deben ser entregados completos a
Contadora de Costos para su revision y aprobacion.

5.2.2 Revision de Cuentas por Pagar
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5.2.2.1 Es responsabilidad de la Contadora de Costos realizar la
revision de todas las cuentas por pagar, especialmente las
relacionadas al material de empaque, servicio de empaque Yy
CAPEX.
5.2.2.2 Larevision de cuentas por pagar consiste en:
a) Revision de correcto ingreso de factura.
b) Revision correcta aplicacion del porcentaje de
retencion.
c) Revision adecuada asignacion de gastos y cuenta
contable.
5.2.2.3 Los porcentajes de retencion a aplicar para referencia en
revision se encuentran detallados el instructivo Ingreso de facturas,
notas de crédito y notas de débito.
5.2.2.4 Las cuentas contables segun tipo de gasto para referencia en
revision de asignacién de gastos y cuentas contables, se detallan en
el Manual de Gastos.

5.2.3 Aprobacién de Cuentas por Pagar

Las cuentas por pagar deberan ser aprobadas dentro de 1 0 2 dias maximo desde su
recepcion para aprobacion, procurando cumplir las exigencias tributarias de emision de

comprobantes de retencién.
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6. POLITICAS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A TESORERIA

6.1 OBJETIVO

Garantizar la entrega de documentos correspondientes a las cuentas por pagar

aprobadas.

6.2 POLITICAS

6.2.1 Es responsabilidad de la Contadora de Costos o usuario aprobador de
cuentas por pagar la entrega de documentos aprobados a Tesoreria.
6.2.2 Las facturas que sean de pago urgente tendran prioridad de aprobacion

con respecto a las demas.

7. POLITICAS DE ARCHIVO DE DOCUMENTACION

7.1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el archivo de documentos de cuentas por pagar.

7.2 POLITICAS

7.2.1 Documentacién del Afio en Curso
7.2.1.1 Es responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras el
archivo de una copia de las facturas ingresadas a cuentas por pagar,
tanto fisicas como electronicas.
7.2.1.2 En caso de ser fisicas permaneceran en el archivo bajo su

responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras todas las
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copias de documentos de cuentas por pagar.

7.2.1.3 En caso de ser documentos electronicos se mantendran en la
carpeta compartida clasificadas por afio y mes de aprobacion de
cuentas por pagar.

7.2.1.4 Es responsabilidad de Tesoreria el archivo de documentos
originales segun afio y mes de pago.

7.2.2 Documentacion de Afios anteriores

7.2.2.1 Es responsabilidad de Finanzas mantener en el archivo todos

los documentos originales y de soporte durante 7 afios

consecutivos, para soportar cualquier exigencia tributaria.

8. POLITICAS DE INFORMACION

8.1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para mantener una correcta informacion y comunicacion

con los usuarios relacionados al proceso de cuentas por pagar.

8.2 POLITICAS

3.1 Solicitud de Modificaciones
8.2.1.1 Es responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras
informar la deteccion de errores y solicitar modificacion o
correcciones de documentos, precautelando el ingreso correcto de
los mismos.

8.2.1.2 Toda comunicacion sera por escrito via correo electronico,
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dejando constancia y dando seguimiento a cualquier solicitud de
modificacion enviada.

8.2.1.3 Entoda comunicacion sera copiada Contadora de Costos como
responsable de aprobacion de cuentas por pagar, y en caso de tener
afectacion a pagos debera ser copiada Tesoreria.

3.2 Rechazo de Documentos

8.2.2.1 Se procedera al rechazo de documentos con deteccion de
errores, que los invaliden como documentos de transferencia de
bienes o servicios.

8.2.2.2 Se procedera al rechazo de documentos y solicitud de cambio
de fecha aquellos que sean entregados pasada la fecha limite de
recepcion de documentos para ingreso a cuentas por pagar, segun
cronograma de recepcion de facturas.

8.2.2.3 Toda excepcién de recepcion fuera de plazo limite serad
comunicada al usuario creador de orden de compra, responsable de
la entrega del documento a Finanzas.

3.3 Auditorias

8.2.3.1 Es responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras
responder todas las confirmaciones de saldos de auditoria
relacionadas a Cuentas por Pagar, en el menor tiempo posible.

8.2.3.2 Se facilitard la informacion de cuentas por pagar a los
auditores durante auditorias externas.

3.4 Conciliaciones Intercompany
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8.2.4.1 Es responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras
enviar y responder mensualmente las ICO Reconciliation de las
compaiiias del grupo, dentro del tiempo limite establecido mensual.

8.2.4.2 Es responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras
procurar evitar las diferencias en las conciliaciones Intercompany,
por medio de provisiones de facturas recibidas, pero no procesadas
por los usuarios creadores de Ordenes de compra y dando
seguimiento a las mismas.

8.2.4.3 Es responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras
mantener actualizados los saldos por pagar de compafiias del grupo

en el registro Cedula ICO.
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Anexo 7

Procedimiento para el proceso de cuentas por pagar

1. OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento documentado para el correcto procesamiento

de documentos en cuentas por pagar.

2. ALCANCE

Este procedimiento es valido para todas las cuentas por pagar de la compafiia.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad de Asistente de Operaciones Financieras revisar, ingresar
y entregar para aprobacion los documentos correspondientes a Cuentas por
Pagar.

3.2 Es responsabilidad de Contadora de Costos la revision y aprobaciéon de
cuentas por pagar, asi como, realizar la entrega de los documentos
correspondientes a las cuentas por pagar a Tesoreria una vez haya aprobado

las cuentas por pagar.

4. DEFINICIONES

v' Cuentas por pagar: NUmero o secuencia generado por el ingreso de
documentos de pago a crédito en el sistema.

v Documentos: Facturas, notas de crédito y notas de débito

correspondientes a cuentas por pagar.
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v' OC: Orden de Compra.

5. PROCEDIMIENTO
El proceso de cuentas por pagar comprende de los siguientes pasos:

a) Recepcion de Documentos

b) Revision de Documentos

c) Registro de Documentos en Cuentas por Pagar
d) Aprobacién de Cuentas por Pagar

e) Entrega de Documentos a Tesoreria

5.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS
El primer paso en Cuentas por Pagar inicia con la entrega fisica o archivo en carpeta
compartida “Procesos OC” de los documentos (factura, orden de compra, ingreso a
bodega y soportes de cotizacion) a Asistente de Operaciones Financieras por parte del

Asistente del Area Solicitante, quien es responsable de la creacion de la orden de compra.

5.2 REVISION DE DOCUMENTOS
Recibidos los documentos la Asistente de Operaciones Financieras realiza la revision
de la documentacién, validando que la factura este acorde a lo establecido en la orden de
compra y que cumpla con las exigencias tributarias.
En caso de que en la revision de la Asistente de Operaciones Financieras la
documentacion se encuentre incompleta o incorrecta ésta envia un requerimiento de

modificacion al usuario responsable de la creacion de la orden de compra.
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5.3 REGISTRO DE DOCUMENTOS EN CUENTAS POR PAGAR
De estar completa y correcta la documentacion se procede con el ingreso de la factura,
segun Instructivo Ingreso de Facturas, notas de crédito y notas de débito, este ingreso
genera una cuenta por pagar en el sistema que sigue una secuencia la cual se detalla en la
factura para su aprobacion.
En caso de detectar errores o inconsistencias se notificara al usuario creador de la orden

de compra y se solicita la modificacion

5.4 APROBACION DE CUENTAS POR PAGAR

Una vez generada la cuenta por pagar, se entregan a la Contadora de Costos para su
revision y aprobacion, los documentos fisicos o se archivan en la carpeta compartida
“Procesos OC”.

Al recibir la Contadora de Costos la documentacién fisica o digital, ésta realiza
revision del correcto ingreso de la factura en cuentas por pagar; de estar correcta procede
con su aprobacion.

En caso de encontrar algun error de ingreso en las cuentas por pagar en su revision la
Contadora de Costos requiere la modificacion de la misma a la Asistente de Cuentas por
Pagar, quien luego de la modificacion respectiva devuelve los documentos a la Contadora
de Costos para una nueva revision y posterior aprobacion.

Una vez la Contadora de Costos aprueba la cuenta por pagar automéaticamente se
genera y envia al S.R.l. el comprobante de retencion para su autorizacion y dicho

comprobante le llega al proveedor al correo registrado en el maestro de proveedores.
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5.5 ENTREGA DE DOCUMENTOS A TESORERIA
Aprobada la Cuenta por Pagar la Contadora de Costos archiva los documentos digitales
en la carpeta compartida “Procesos OC” correspondiente y hace la posterior entrega de

documentos fisico a la Tesorera para los pagos.

5.6 FLUIOGRAMA DE CUENTAS POR PAGAR

6. CONTROLES
Los controles para cuentas por pagar los aplica la Asistente de Operaciones

Financieras. Los reportes correspondientes al control de este proceso son los siguientes:

a) Saldo de Cuentas por pagar
b) Conciliacién Cuentas por Pagar Vs. Contabilidad
¢) ICO Reconciliation

d) Gastos Departamentales



7. INSTRUCTIVOS

CODIGO NOMBRE ACCESO ARCHIVADO EN DONDE DISPOSICION
Ingreso de facturas Gerente Financiero, Contador
ISCCP7.1.1 |notas de crédito y notas Geperal, Contadora gle Costos y Carpeta en D.epartgmento Carpeta en
Asistente de Operaciones servidor Financiero servidor

de débito

Financieras.




8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE QUIEN RETENCION | ACCESO ARCHIVADO EN DONDE DISPOSICION
Gerente de Cadena
Gerente de o Departamento de
RSC CO Cedula ICO Cadena de 2 anos de Aba}steumlento Dentro de un archivador |Cadena de Archivo Muerto
7.2 y/o Asistentes de

Abastecimiento

Compras, Gerentes

Abastecimiento
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Politicas de pago de cuentas por pagar

1. POLITICAS DE RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA PAGO A

PROVEEDORES

1.1 OBJETIVO

Garantizar la recepcion de documentos que cumpla con el adecuado procesamiento,

en el tiempo establecido dentro de las fechas de pago estipuladas en el Calendario de

Pagos.

1.2 POLITICAS

1.2.1 Los documentos para pago a proveedores se recibiran los miércoles
de la semana de pago hasta el mediodia, los documentos recibidos desde
se pagaran en la siguiente fecha de pagos segun Calendario de Pagos.

1.2.2 Todas las cuentas por pagar deben estar aprobadas para proceder al
pago de las mismas.

1.2.3 Todos los contratos deben ser entregados a Tesoreria para soportar
los pagos en caso de convenios 0 negociaciones de pago a proveedores.

1.2.4 Cada usuario creador de las 6rdenes de compra debe informar y dar
seguimiento en cada caso de pago urgente o anticipado.

1.2.5 El solicitante de pago urgente o anticipado debe dar seguimiento a
la aprobacién de los mismos.

1.2.6  Los pagos urgentes requieren autorizacion de Gerencia Financiera

y aplicarén en casos excepcionales.
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2. POLITICAS DE PROGRAMACION DE PAGOS

2.1 OBJETIVO
Establecer los criterios para la realizacion de pago a proveedores, los plazos de pago y
las excepciones a dichos plazos.
2.2 POLITICAS
2.2.1 Criterio para programacion de pago.
La programacion de pago se realizard conforme a la fecha de vencimiento de las
cuentas por pagar.
Los pagos a proveedores se realizardn segun la programacion de pago y fecha
establecida en el Calendario de Pagos.
2.2.2 Plazos de pago

Los plazos de pago estan dados segun el tipo de proveedor: Recepcion de Informacion:

TIPO DE PROVEEDOR PLAZO DE PAGO |
NACIONALES 15, 30 y méaximo 45 dias.
EXTERIOR 60, 90 y maximo a 120 dias
ICO 30, 60 y maximo a 90 dias

Los proveedores de los siguientes bienes y servicios poseen compromiso de pago

inferior a 30 dias:

PLAZO DE
BIEN O SERVICIO PAGO
Honorarios de Abogados 5 dias
Tickets Aéreos 8 dias
Capacitaciones 8 dias
Arriendos 8 dias
Reembolso o Anticipos de gastos generales 8 dias
Servicio de Monitoreo 10 dias
Seguros 15 dias
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Anexo 9

Procedimiento de pago (modificado)

1. OBJETIVO
Garantizar el pago correcto de las cuentas por pagar y anticipos a proveedores segun
el tiempo establecido en cada caso, logrando una dptima comunicacién con los
proveedores nacionales, del exterior, ICO y colaboradores de la compafiia, a través de un
proceso claro y participativo con el compromiso de todos los implicados, ofreciendo un
servicio de calidad.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el pago realizado a proveedores originado por cuentas
por pagar y anticipos.
3. RESPONSABILIDADES
v' Es responsabilidad de cada usuario creador de 6rdenes de compra detallar el
tiempo de pago a proveedores en la orden de compra e informar y dar
seguimiento en caso de pago urgente.
v Es responsabilidad del solicitante de pago anticipado dar seguimiento a la
aprobacion de los mismos.
v' Es responsabilidad de quien realiza la negociaciéon y acuerda contratos
entregarlos a Tesoreria para soportar los pagos.

v' Es responsabilidad del Contador General realizar la revision de las cargas de

pago.
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v Es responsabilidad de la Asistente de Tesoreria realizar la programacion de
pagos y carga de los mismos.

4. DEFINICIONES

v Cuentas por pagar: Nimero o secuencia generado por el ingreso de documentos
de pago a crédito en el sistema.

v Anticipo a Proveedores: Pago realizado con proforma o factura a proveedores
como adelanto por la adquisicion de bienes o servicios.

v’ Carga de Pagos: Detalle de facturas pagadas, monto y proveedor ingresada en
la pagina del banco para transferencia de dinero.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 PAGO DE CUENTAS POR PAGAR

El proceso de pago cuentas por pagar comprende de los siguientes pasos:

e) Recepcion de Documentos
f) Programacion de Pagos
g) Carga de Pagos
h) Aprobacion de Pagos
i) Pago de Cuentas por Pagar
5.1.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS
El Pago de Cuentas por Pagar inicia con la recepcion de documentos por parte de la

Tesorera, los cuales archiva hasta la fecha planificada de pagos.
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5.1.2 PROGRAMACION DE PAGOS

Los jueves de la semana de pagos, Tesoreria realiza la programacion de pagos a
proveedores de acuerdo al vencimiento de los documentos.

Para esto, la Tesorera descarga un reporte del sistema que indica las facturas vencidas
y por vencer, con lo cual realiza la seleccion de las facturas a pagar y abona las cuentas
por pagar.

El abono de cuentas por pagar consiste en ingresar en el sistema el monto a pagar, en
caso de ser pago parcial o la generacion de un comprobante de pago por el total pendiente
de pago de la factura.

5.1.3 CARGA DE PAGOS

Posterior al abono de las cuentas por pagar la Tesorera prepara la carga de pagos en la

pagina del banco e imprime las cargas para revision del Contador General.

5.1.4 APROBACION DE PAGOS

5.1.4.1 REVISION DE CARGA DE PAGOS
El Contador General realiza la revision de las cargas de pagos y en caso de encontrarlas
correctas para pagos firma los documentos y pasan a aprobacion por parte del Gerente

Financiero.

5.1.4.2 APROBACION DE CARGA DE PAGOS
Los viernes de cada semana de pagos, el Gerente Financiero ingresa a la pagina del
banco con la clave generada con el Token y realiza una revisién aleatoria de los pagos a

efectuarse.



157

Una vez aprobado se solicita la segunda aprobacion del gerente correspondiente segin
politica de aprobaciones, dicho gerente ingresa la clave del Token en la pagina del banco
y aprueba la transferencia de pagos.

En caso de ser pagos mediante cheques al beneficiario, ambos gerentes aprobadores
de pagos firman los respectivos comprobantes.

5.1.5 PAGO DE CUENTAS POR PAGAR

Con estas aprobaciones el Banco genera la transferencia a las cuentas de los
proveedores correspondientes y realiza la notificacion a los proveedores del pago de los
documentos.

5.1.6 FLUJOGRAMA DE PAGO DE CUENTAS POR PAGAR

5.2 ANTICIPO A PROVEEDORES
Para realizar los anticipos a proveedores el usuario solicitante entrega en Tesoreria las
proformas, con aprobacion via correo electronico del Gerencia Financiera, adjuntando

orden de compra debidamente procesada.
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Los anticipos entregados para proyectos de capitalizacion (CAPEX) se adjuntara,
ademas de orden de compra y proforma, una copia del proyecto autorizado (CIARS) para
asegurar la pertinencia del gasto.

En caso de que en la revision de la Asistente de Operaciones Financieras la
documentacién se encuentre incompleta o incorrecta ésta envia un requerimiento de
modificacion al usuario responsable de la creacion de la orden de compra.

6. CONTROLES

Los controles para cuentas por pagar los aplica la Asistente de Operaciones

Financieras. Los reportes correspondientes al control de este proceso son los siguientes:
a) Saldo de Cuentas por pagar

b) Conciliacion Bancaria



7. INSTRUCTIVOS

CODIGO

NOMBRE ACCESO ARCHIVADO EN | DONDE DISPOSICION
Gerente Financiero, Contador
Ingreso de cargas de General, Contadora de Costos y | Carpeta en Departamento Carpeta en
ISCCP7.1.1 . : : : . :
pago Asistente de Operaciones servidor Financiero servidor

Financieras.
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8. REGISTROS
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CODIGO  |NOMBRE QUIEN RETENCION | ACCESO QECH'VADO DONDE DISPOSICION
Calendario de Gerente ~ Gerente de Financiero y Carpeta en Departamento de | Carpeta en
RSC CO 7.2 . ) 1 afio . . . . .
Pagos Financiero usuarios creadores de OC. Servidor Financiero servidor




