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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: ACTUALIZACION DE LA DOCUMENTACION
(PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS)
CORRESPONDIENTES A LA OFICINA DE AUDITORIA
INTERNA DE LA COOPERATIVA SANTANDEREANA DE
TRANSPORTADORES LTDA. COPETRAN

AUTOR(ES): Jenny Aracely Ramirez Sierra
FACULTAD: Ingenieria Industrial
DIRECTOR(A): Martha Lucia Rey Villamizar

RESUMEN

COPETRAN es una organizacion cooperativa lider en el transporte terrestre de pasajeros,
carga y mensajeria especializada, que dirige sus beneficios socio-econdmicos a los
asociados, empleados y comunidad en general. Esta compuesta por cinco subgerencias
(carga, paqueteo, activa, financiera y recurso humano); y por cinco oficinas (Turismo,
Seguridad, Juridica, Siniestros y Auditoria Interna). El desarrollo del trabajo se llevo a
cabo en la oficina de Auditoria Interna, en la cual se maneja todo lo relacionado a

auditorias contables y control interno de las agencias de la cooperativa.

Para el desarrollo de este trabajo se realizé un diagnostico inicial con el objetivo de
verificar el estado de cada una de las areas vinculadas con la actualizacion de la
documentacion de la Oficina de Auditoria Interna. A partir de estos resultados, se disefio
el Plan de Trabajo, en el cual se plasma el proceso de actualizacion de los procedimientos
y formatos necesarios para el desarrollo de las auditorias contables y control interno; e
igualmente la generacion de formatos basados en la creacién de programa Logtrans para
la revisién de las agencias directas y participes de la cooperativa. La actualizacién de la
documentacién se baso en las necesidades de los funcionarios y en la reglamentacion de
la NTC-ISO 9001:2000

PALABRAS CLAVES: Control interno - Auditoria contables - Procedimientos y formatos -

Sistema Integrado de Gestion



GENERAL SUMMARY OF WORK OF DEGREE

TITLE: UPDATE OF DOCUMENTATION (PROCEDURES AND
FORMATS) FOR INTERNAL AUDIT OFFICE OF THE
COOPERATIVE TRANSPORT SANTANDER LTDA

COPETRAN
AUTHOR (S): Jenny Aracely Ramirez Sierra
FACULTY: Industrial Engineering

DIRECTOR (A):  Rey Martha Lucia Villamizar

SUMMARY

COPETRAN is a cooperative organization leader in land passenger transport, freight and
specialized messaging, which directs its socio-economic benefits to partners, employees
and community. This consists of five sub-director (load paqueteo, active, financial and
human resources), and five offices (Tourism, Security, Legal, Claims and Internal Audit).
The development work was carried out in the Internal Audit Office, which handles
everything related to accounting and internal control audits of the agencies of the
cooperative.

For the development of this work, an initial diagnosis in order to check the status of each
of the areas associated with updating the documentation for the Office of Internal Audit.
From these results, we design the work plan, which embodies the process of updating
procedures and formats for the development of accounting and internal control audits, and
also the generation of formats based on the creation of Logtrans program to review direct
agencies and participate in the cooperative.

The updating of the documentation was based on the needs of officials and the regulations
of the NTC-1SO 9001:2000

KEYWORDS:Internal Control — Audit Accounting — Procedures and formats — Integrated

Management System



INTRODUCCION

El presente trabajo practico desarrollado en la Cooperativa Santandereana de
Transportadores COPETRAN LTDA hace referencia a la actualizacion de la
documentacion (procedimientos y formatos) del proceso de seguimiento,
evaluacién y mejora, en la cual operan las oficinas de Auditoria Interna y
Revisoria Fiscal, encargadas de las auditorias contables. Este proceso esta
enfocado a evaluar el desempefio del Sistema Integrado de Gestion y al

mejoramiento continuo de su eficacia.

Con respecto a las auditorias contables, se tiene que las actividades a tratar son el
establecimiento de auditorias (visitas), elaboracion de informes y realizacion de
planes. Dentro de este grupo encontramos los elementos necesarios para la
oficina de Auditoria Interna, la cual tiene como objetivo primordial controlar y
ayudar a la direccion en el cumplimiento de sus responsabilidades y funciones,
proporcionando analisis, recomendaciones y evaluaciones pertinentes sobre las
operaciones contables revisadas; este objetivo se cumple bajo la verificacion y

confiabilidad de la informacion contable de la cooperativa.

Los formatos como los procedimientos estan disponibles en la plataforma de la
cooperativa, que gracias a la intranet todos los funcionarios tiene acceso sin
importar el sitio donde se encuentren; dicha documentacion es utilizada por los
funcionarios de la oficina de Auditoria Interna y Revisoria Fiscal para el control y
revision de los informes contables, visitas a las agencias y demas operaciones.
Tanto para el ambito académico como profesional, el interés se centro en el desarrollo de

actividades para el mejoramiento interno de la oficina, crecimiento personal y experiencia

del funcionamiento de una organizacion.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA'

1.1 IDENTIFICACION

1.1.1 Nombre de la empresa. Cooperativa Santandereana de Transportadores
Limitada. "COPETRAN". NIT. 890.200.928.7

1.1.2 Actividad econdmica. Transporte terrestre de pasajeros, carga y

mensajeria especializada.

1.1.3 Representante Legal.

Nombre: Humberto Castellanos Bueno
Cargo: Gerente General

Profesion: Administracion de empresas

1.1.4 Mision.

Somos una organizacion cooperativa lider en el transporte terrestre de pasajeros,
carga y mensajeria especializada, que dirige sus beneficios socio-econémicos a
los asociados, empleados y comunidad en general, fundamentada con la
identificacion, evaluacion e intervencion de los aspectos ambientales y factores de
riesgo que afectan las partes interesadas y la calidad de sus servicios, aplicando
el mejoramiento continuo, conocimientos técnicos y cientificos que garanticen la

satisfaccion del cliente en el desarrollo de sus procesos.

! COPETRAN. Disponible en web: www.copetran.com.co
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1.1.5 Visién.

En el afio 2010, COPETRAN seré la primera organizacién de transporte terrestre
con cobertura nacional e internacional que garantizara la seguridad, calidad y
preservacion del medio ambiente en el desarrollo de sus procesos, servicios y
operaciones, a través de la implementacion y ejecucion de un sistema integrado
de gestion (SIG) certificado, aplicando para ello alianzas estratégicas de

mejoramiento continuo e innovaciones tecnologicas.

1.1.6 Direcciony teléfono.

La oficina principal de COPETRAN se encuentra ubicada en la ciudad de

Bucaramanga, Santander, Colombia en la siguiente direccion:

Calle 55 N° 17 B- 17 Centro
Teléfono: 6448167

1.2 RESENA HISTORICA

A principios de 1942, en las calles de Bucaramanga, habia un grupo de 3
propietarios de buses con carroceria de madera y camiones de todos los estilos,

gue se reunian a conversar mientras esperaban que les saliera un trayecto.

Nadie sabe quiénes serian los promotores que se organizaron bajo la forma de
cooperativa de transportes, para ese entonces el Gobernador del departamento,
Doctor Arturo Santos, tomoé la idea, brindandole su apoyo decisivo y necesario,
pues en aquel entonces, en que el cooperativismo se encontraba en etapa
incipiente, fundar una empresa de ese tipo era supervisado muy de cerca por las

autoridades del sector.
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En la notaria primera de Bucaramanga, hay copia del acta de fundacion de la
‘cooperativa” de unidon economica santandereana, aparecen las firmas de 22
socios, que en presencia del Gobernador Santos y el Alcalde municipal de
Bucaramanga, Valentin Gonzélez, manifiestan constituirse en junta de fundadores
de la cooperativa, el 29 de septiembre de 1942. Para octubre del mismo afio ya

habia 692 socios.

El ministro de economia, aprob6 los estatutos de la cooperativa y le concedio

personeria juridica, pudiendo funcionar en los siguientes renglones:
« SECCION DE TRANSPORTE DE CARGA Y PASAJEROS

« SECCION DE PREVISION Y SERVICIOS ESPECIALES.

1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La maxima autoridad es la Asamblea General de Asociados y sus decisiones
ejecutadas por el Consejo de Administracidon conformado por asociados elegidos
por la misma para periodos de dos afos. A su vez ésta elige los organismos de
control como son: Junta de Vigilancia, Revisor Fiscal y los comités de apoyo a la
Gestion administrativa.

El Consejo de Administracion por decision mayoritaria elige como ejecutor de los
programas administrativos al Gerente General, al Subgerente y Coordinadores de
cada area, quienes pueden ser ratificados en sus cargos por término indefinido o

removidos en cualquier momento por el Consejo.

1.3.1 Numero de empleados

Como fuente generadora de empleo, se destaca la vinculacion laboral de 1060
funcionarios administrativos (310 por bolsa de empleo y 750 directos) y 1301

conductores pertenecientes a la cooperativa.
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Figura 1. Estructura Organizacional
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1.4 PORTAFOLIO DE SERVICIOS:

COPETRAN, tiene a la disponibilidad de los clientes servicios desarrollados
acorde a sus necesidades, cumpliendo los requerimientos de calidad, confiabilidad
y seguridad. El portafolio esta compuesto por transporte de carga, transporte de
pasajeros, giros, turismo, sobresy paqueteo.

1.4.1 SERVICIO DE TRANSPORTE DE CARGA

COPETRAN, maneja carga liquida, seca y refrigerada; el servicio prestado se

complementa bajo las siguientes modalidades:

e Seguro de la mercancia

e Bodegaje: COPETRAN, cuenta con una infraestructura de almacenamiento
de mercancias y parqueaderos. En cada agencia se dispone de oficinas
dotadas con los elementos necesarios para la prestacion del servicio.

e Seguimiento y seguridad de las mercancias: todos los vehiculos poseen
Sistema de Localizacién. GPS

e SOBRES Y PAQUETES: linea de transporte de sobres, encomiendas y
paquetes, ofrece dos alternativas para Enviar y Recibir lo que necesite a
mas de 100 destinos en todo el Pais

Figura 2.Flota de transporte de carga
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CAMION ESTACA: CAMION FURGON:

DOBLE TROQUE REFRIGERADO: TRACTOCAMION ESTACA:

§‘ L2 npetril) .

Tabla 1. Capacidad y disponibilidad de vehiculos de carga

CAPACIDAD
TIPO DE VEHICULO Peso Volumen CANTIDAD
VEHICULOS
(Ton) (Lt)
Camioén Estaca 8 - 30
Camién Furgon 8 - 208
Doble Troque 16 - 7
Tracto Camion Estaca | 32 - 34 - 129
Tracto Camion
Tanque 10.000 222

Fuente: Elaboracion propia
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1.4.2 SERVICIO DE TRANSPORTE DE PASAJEROS

COPETRAN, posee vehiculos modernos y dotados de los ultimos adelantos
tecnologicos, garantizando un servicio excelente, cémodo y seguro para el

transporte terrestre de pasajeros; con 100 destinos en todo el pais.

Figura 3. Flota de transporte de pasajeros

BUS SERVICIO PREFERENCIAL DOS BUS SERVICIO CLASS

SPLINTER
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Tabla 2. Capacidad y Disponibilidad de vehiculo Pasajeros

CAPACIDAD | CANTIDAD
TIPO DE VEHICULO Pasajeros |VEHICULOS
Bus Servicio Preferencial 2
bafios 32-34.36 100
Bus Servicio Preferencial 30-32-34 90
Bus Servicio Class 26 21
Bus Servicio Coche-Bafo 26 100
Buseton 21 70
Microbuses 15 56
Turismo 38 -40 18

Fuente: Elaboracion propia

1.4.3 GIROS

El servicio de giros se presta en 160 oficinas de la cooperativa, con el animo de
ampliar la cobertura en marzo del 2010 se firma un convenio con la compaiiia de
GIROS INVERCOSTA, empresa reconocida a nivel nacional y con una trayectoria

de mas de 15 afios en el mercado, por su ubicacion geografica se complemento

con la cooperativa logrando cubrir mas del 80% del Territorio Nacional.

En enero de 2010 se implemento la etapa de sistematizacion, se adquirié un
software que permite visualizar en un 100% todos los movimientos de las agencias
(expedicién, pago, anulacién, entre otras). Con la FFMM tercera ONG micro

financiera mas grande en el mundo, se trabaja de la mano, ofreciendo el servicio

de recaudo y desembolsos.
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Actualmente se desarrollan nuevos productos tales como:
e Giros por Internet
e Recargas
e Pago de nominas
e Desembolsos y recaudos
e Microseguros

e 24 horas

1.4.4 TURISMO

La unidad de Negocios de Turismo en el afio 2009, participo en el evento XXVIII
VITRINA TURISTICA DE ANATO, la cual permitié hacer contactos importantes
con agencias mayoristas nacionales e internacionales y cerrar negocios con la
cadena hotelera Plaza que presta sus servicios en el departamento de Bolivar y

Cundinamarca, y Eco Hotel Santa Barbara en el departamento del Quindio.

Se lanzo al mercado el convenio KM x TKT, el cual permite incrementar las ventas
y fidelizar los clientes. Se consiguié la distribucion directa de las aerolineas
EASYFLY y AIRES, con tiqueteria disponible, ademas mediante el sistema
Amadeus, se atiende reserva con AeroRepublica- Copa, Avianca y todos los

tiguetes internacionales que requieren con servicio las 24 horas.

1.4.5 SERVICIO AL CLIENTE

En la oficina de servicio al cliente se maneja la recepcion de las PQRS
(Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias), a través de las lineas gratuitas 01
8000114164 — 01 80009741

24



1.5 DESCRIPCION DEL AREA ESPECIFICA DE TRABAJO

La oficina de Auditoria Interna, es el ente de control encargado de revisar, verificar
y controlar el cumplimiento de los procedimientos y estandares previamente
definidos por la empresa, con el fin de brindar seguridad y confianza a la

administracion y asociados en el manejo de su inversion.

Es una de las principales oficinas de la cooperativa, donde la responsabilidad y la
desconfianza son los principales factores para la ejecuciéon del control interno. En
ella se maneja todo lo relacionado a las auditorias contables de todas las agencias

distribuidas por el Territorio Nacional de la cooperativa.
El auditor interno tiene a cargo 18 funcionarios, los cuales estan capacitados para
la realizacion de los controles interno necesarios para el mejoramiento y

disminucién de hurtos en las agencias.

Tabla 3. Personal de Auditoria Interna de COPETRAN

Personal de Auditoria Numero de empleados
Auditor Interno 1
Secretaria General 1
Asistente de Auditoria 1
Interna
Auxiliares de Auditoria 17

Fuente: elaboracién propia

Figura 4. Organigrama Auditoria
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Jefe de

Auditoria Interna

( Asistente de

[ Secretaria }

LAuditorl'a Interna

1 1 1
[ Auxiliar de Auditoria } Auxiliar de Auditoria Auxiliar de Auditoria

Interna Tipo A Interna Tipo B Interna Tipo

Fuente: elaboracion propia

Ver anexo A. Manual de responsabilidades Funcionarios Auditoria Interna

1.6 NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR TECNICO

El desarrollo de este trabajo estara apoyado en las siguientes personas, las cuales

son funcionarios actuales de COPETRAN.

Supervisor técnico:
Nombre: Jorge Eliecer Gallo
Cargo: Auditor Interno

Profesion: Administrador de empresas

Supervisora de ejecucion:
Nombre: Claudia Molina
Cargo: Encargada de la ISO 9001 en la oficina de calidad

Profesion: Ingeniera Industrial
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2. DIAGNOSTICO

2.1 Diagno6stico de COPETRAN

La cooperativa Santandereana de Transportadores “COPETRAN LTDA”, es un
organismo cooperativo especializado, constituida en Bucaramanga segun acta 22
de septiembre de 1942. Escritura publica # 216 de 17 de febrero de 1943 de la
Notaria Primera de Bucaramanga y con personeria Juridica conforme a resoluciéon
773 de diciembre 29 de 1942 del Ministerio de Economia Nacional, en la

actualidad esta vigilado por la superintendencia de Puertos y Transportes.

COPETRAN, es una empresa asociativa sin animo de lucro, de responsabilidad
limitada, de nimero de asociados y patrimonio social variable e ilimitado, regida
por la ley y los principios universales del cooperativismo. Su duracion es
indefinida, pudiendo ser disuelta y liquidada en cualquier momento. Es la empresa
lider en transporte terrestre de pasajeros y carga en la ciudad de Bucaramanga,

lleva 67 anos de funcionamiento a servicio de los colombianos.

Su objeto social es organizar e incrementar a favor de sus asociados, servicios
relacionados con la industria del transporte por el mejoramiento de sus ingresos,
regulando asi mismo los precios en la distribuciéon de insumos, repuestos y
equipos a través de la ayuda mutua y la solidaridad de sus asociados, asi como de

establecer servicios asistenciales para los mismos.
“COPETRAN?”, sali6 de tres palabras, que se asumieron como consignas, las

cuales aun hoy son fuentes de inspiracién para socios, conductores y empleados.
Son estas: COOPERATIVA, PATRIMONIO Y TRANSPORTE.
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Con los 67 afos de funcionamiento en el Territorio Nacional, la cooperativa
adquirié las siguientes certificaciones, que le permiten tener un nivel mas

competitivo en el mercado frente a la competencia.

Las Certificaciones Obtenidas son las siguientes:

e Sistemas de Gestion Ambiental ISO 14001-Versién 2004

e (Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001-Versién 2007

e Registro Uniforme del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud Ocupacional
y Ambiente para contratistas del Sector Hidrocarburos (RUC), otorgado por
el Consejo Colombiano de Seguridad (CCS)

e En el 2009 se logro la Re-certificacion en la norma BUSINESS ALLIANCE
FORSECURE COMMERCE (Alianza Empresarial para el Comercio Seguro)
BASS.

e Con respecto al Sistema de Gestidon de la Calidad, se presento la auditoria
de seguimiento y actualizacién en el mes de Noviembre, cumpliendo con
los requisitos exigidos para su aprobacion con la norma ISO 9001: Version
2008. Esta certificacion solo esta aprobada para el servicio de Transporte

de Carga masiva.

COPETRAN, esta compuesta por cinco subgerencias (carga, paqueteo, activa,
financiera y recurso humano); y por cinco oficinas (Turismo, Seguridad, Juridica,

Siniestros y Auditoria Interna).
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Las dependencias de mayor importancia vinculadas para la ejecucion del trabajo
son la oficina de Auditoria Interna, y las oficinas de HSEQ y Desarrollo vinculadas

a la subgerencia activa.

e Oficina de HSEQ (Salud Ocupacional, Seguridad Industrial, Medio
Ambiente y Calidad).

La administracion en el segundo semestre del afio 2009 determind unificar las
Oficinas de HSE y Calidad-BASC, con el fin de garantizar la efectividad del
Sistema Integrado de Gestion (SIG).

Esta oficina esta a cargo del sefior Julio Cortes, jefe de la oficina, Claudia Molina
la encargada del manejo de la ISO y plataforma de la cooperativa, y demas
funcionarios para el manejo de la Seguridad Industrial, Medio Ambiente y Salud

Ocupacional.

Toda la documentacion de la cooperativa esta a disposicion de los funcionarios a
través de la plataforma, donde se encuentran los iconos de calidad, vehiculos,
socios y el mapa de procesos. Para acceder a la plataforma los funcionarios
envian un correo con sus datos personales para la activacion de su clave de
acceso, luego se ingresa a la pagina principal de la cooperativa

WWW.copetran.com.co y en servicios corporativos clic en intranet.

e Oficinade Desarrollo

El area de desarrollo esta dirigida al mantenimiento del Sistema de Gestidbn en
Logistica y Transporte LOGTRANS, asi como a desarrollar nuevas
funcionalidades y moddulos necesarios para la optimizacibn de los procesos

soportados por el sistema.
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Esta disefiado con la capacidad de ser administrado por los diferentes usuarios,
responsables de los pardmetros del sistema; Clientes, Funcionarios, Directivos,
Administrativos, Proveedores y Asociados.

Para la oficina de Auditoria Interna, el sistema esta parametrizado a todo lo
relacionado a las agencias de la cooperativa. Por medio del LOGTRANS, los
funcionarios pueden visualizar todos los movimientos contables realizados por los
agentes, el saldo en caja, consulta de comprobantes (ingresos-egresos-notas
contables y anulaciones), de remesas, de manifiestos de carga, control de subida
de tesos de giros y pasajes, consulta de las consignaciones realizadas, consulta
de personas, de empresas, asociados y empleados, el plan de cuentas de la
cooperativa.

El sistema es la base de control interno de los funcionarios de auditoria interna, al
momento de llevar la informacion en fisico (informes contables), 1o que se realiza

es la confirmacion de todos los movimientos contables a través de los soportes.

Los demas beneficios y usos del Sistema de Gestidn en Logistica y Transporte

LOGTRANS, estan disponibles en el Anexo B. Funcionalidad del sistema.

Para fortalecer el crecimiento de la cooperativa se han adquiridos programas
sistematizados los cuales permiten llevar un control eficaz de los diferentes

movimientos contables de la cooperativa.

Programas adquiridos:

e Sistema de Acopio de Informacién Contable - SAP

e Implementacién del Sistema de Informacién para Pasajes - FICS

¢ Programa de Giros
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2.2 Diagnostico de la Oficina de Auditoria Interna

Antiguamente en la cooperativa existia un departamento de control interno, donde
las operaciones de la informacion de la cooperativa eran totalmente manuales. En
el afio de 1994 se establecio la Oficina de Auditoria Interna, con la necesidad de
mantener un control permanente y eficaz dentro de la cooperativa; debido al
desarrollo y a la extension geogréfica de la misma. El objetivo primordial de la
oficina es controlar y ayudar a la direccibn en el cumplimiento de sus
responsabilidades y funciones, proporcionando analisis, recomendaciones y
evaluaciones pertinentes sobre las operaciones contables revisadas; este objetivo
se cumple bajo la verificacion y confiabilidad de la informacion contable de la
cooperativa.

La oficina ha estado bajo el control de los siguientes auditores:

En el afio 1994, la oficina estuvo bajo el control del sefior Eduardo Valenzuela

como primer auditor interno de COPETRAN por un periodo de un afio.

Desde 1996 el sefior Jorge Eliecer Gallo Salcedo, asumié el cargo como Auditor
Interno, no obstante en el 2002, el sefior Alfredo Ortiz estuvo a cargo de la oficina

por un periodo de dos meses por receso del sefior auditor Jorge Gallo.

Las funciones establecidas para el Auditor Interno de COPETRAN es coordinar,
controlar y evaluar la labor de los funcionarios a su cargo, programar actividades a
desarrollar en la oficina, hacer cumplir las disposiciones tomadas por el Consejo
de Administracion, velar por los intereses de la cooperativa, mantener informada a
las directivas sobre irregularidades presentadas, atender a los socios de la
cooperativa en cuestiones relacionadas con procesos contables, programar
visitas, dar induccién al personal nuevo a su cargo y solucionar dudas a los

funcionarios.

En la oficina de Auditoria Interna de COPETRAN se maneja el control de:
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Agencias directas o participes distribuidas por el Territorio Nacional ya sean
sistematizadas o manuales. (Ver Anexo C. Distribucidon de las agencias)
Traslados bancarios

Fotocopias

Papeleria

Arrendamientos

Revision comprobantes manuales y sistematizados.

Revision de cheques

Liguidacion de empleados y conductores

Liquidacion de comisiones

Liquidacion prima antigiiedad

Acarreos y planillas

El sistema AS-400

Fondo de reposicion, de contingencias y auxilio mutuo.

Reclamacion y cuenta de seguros

Estaciones de servicio de la cooperativa (Teca, Barranquilla y Aguachica).
Libros: agentes, giros, traslado, tiquetes transmitidos, acreedores, planillas,
reexpediciones, cuenta puente y anticipos a particulares.

Visitas a las agencias

Cada auxiliar de auditoria tiene sus funciones generales y especificas acorde a los

controles que han sido asignados por el Auditor Interno; algunas de las funciones

es revisar y clasificar los documentos que envian las agencias sistematizadas o

manuales, realizar las averiguaciones pertinentes con los agentes cuando se

requieran documentos en los informes contables, entregar al departamento de

archivo la documentacion, revisar liquidaciones a los asociados, revisar y controlar

los libros contables y llevar a cabo los respectivos ajustes a las cuentas

correspondientes, enviar y dar respuesta a los oficios recibidos; entre otras.

Sin embargo se han detectados problemas en la oficina de Auditoria Interna como:
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Los formatos utilizados por los auxiliares de auditoria para el control de los
consecutivos (ingresos, egresos, notas contables, anulaciones, fics, saldo
en caja y bancos) de los informes contables de las agencias no es el
correspondiente al de la plataforma de COPETRAN.

Con los cambios realizados al mapa de proceso los procedimientos y
formatos correspondientes a la oficina de Auditoria Interna no estan

actualizados. La ultima actualizacion fue desarrollado en el afio 2005.

Alto desperdicio de papeleria, principalmente en el manejo del papel, ya
gue al llevar el consecutivo de los informes en fisico la cantidad de papel

es demasiado lo que perjudica la estabilidad econémica de la oficina.

El area de trabajo no presenta una distribucion adecuada.

El tiempo de ciclo de los informes a la oficina de Auditoria por parte del
departamento de contabilidad es lento lo que perjudica el control diario y la

entrega oportuna de dichos informes al departamento de archivo.

Los funcionarios que realizan las auditorias (visitas) se les acumula su
trabajo lo que no permite una revisién puntual, provocando mayores riesgos

de fraude.

Falta de indicadores de gestion, para medir la productividad de los

auxiliares y poder tomar acciones correctivas.

Al llevar personal nuevo a la oficina no es capacitada lo suficientemente
para asumir el cargo de auxiliar de auditoria interna; igualmente las
personas que ingresan pocas tienen estudios relacionados con contaduria.

Lo que perjudica el control veraz y eficiente de los informes.
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2.3 Diagnostico del Sistema Integrado de Gestion

El diagndstico esta enfocado al proceso de Seguimiento, Evaluacion y Mejora del
mapa de procesos, basado en los procedimientos y formatos correspondiente a la
oficina de Auditoria Interna

2.3.1 Mapa de Procesos

El mapa de procesos se desarrollo para enmarcar los procesos pertenecientes a
las actividades de la cooperativa, conformados por quince procesos integrados en
tres grupos definidos por la Oficina de Calidad, para dar cumplimiento a la
documentacion requerida por la norma ISO 9001: 2008 para beneficio propio de la

cooperativa.

Figura 5. Mapa de Proceso
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Fuente: oficina de calidad

Grupo 1. Procesos Gerenciales

Procesos:

Planeacion
Seguimiento, Evaluacion y Mejora
HSE

Gestion Humana

Grupo 2. Prestacion del servicio

Procesos:

Comercial
Formalizacion del servicio
Transito de la mercancia

Entrega de la mercancia

Grupo 3. Procesos de Apoyo

Procesos:

Gestion Humana
Seguridad

Gestion Documental
Soporte Legal
Mantenimiento
Contable y Financiero

Sistema de Informacién y Telecomunicaciones
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Modificaciones al mapa de procesos

En el primer trimestre del afio 2010 se realizaron modificaciones al mapa de
procesos, el mayor cambio fue la disminucion de los procesos.

El cambio radica en unificar los procesos, ya que mantenimiento, contable y
financiero y sistema de Informacién y Telecomunicaciones, son actividades y no

procesos.

Figura 6. Mapa de proceso actual
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Grupo 1. Procesos Gerenciales

Procesos:
Planeacion
Seguimiento, Evaluacion y Mejora
HSE
Gestion Recursos

Grupo 2. Prestacion del servicio

Procesos:
Comercial
Formalizacion del servicio

Transito y entrega de la mercancia

Grupo 3. Procesos de Apoyo

Procesos:

Gestion Humana

Seguridad

Gestion Documental
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2.3.2 Procedimientos y Formatos correspondientes a la Oficina de Auditoria
Interna del SIG.

Dentro del Grupo uno. Procesos Gerenciales, se encuentra el proceso de
seguimiento, evaluacion y mejora, en el cual operan las oficinas de Auditoria del
Sistema Integrado de Gestion (SIG), a cargo de la oficina HSEQ (Calidad) y la
oficina de Auditorias Contables, a cargo de Auditoria Interna y Revisoria Fiscal.
Este proceso esta enfocado en evaluar el desempeiio del sistema integrado de

gestion y la mejora continua de su eficacia.

Con respecto a las auditorias contables, se tiene que las actividades a tratar son el
establecimiento de auditorias internas y externas (visitas), elaboracion de informes
de auditorias internas y realizacion de planes de auditoria. Dentro de este grupo

encontramos los elementos necesarios para la oficina de auditoria.

Tanto los formatos como los procedimientos estan disponibles en la plataforma de
la cooperativa, son los utilizados por la oficina de Auditoria Interna y Revisoria
Fiscal para el control y revision de los informes contables, visitas a las agencias y

demas operaciones.

2.3.2.1 Procedimientos:

La definicion de los procedimientos se realizo en base a los pardmetros
establecidos en el PR-GD-01. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
DOCUMENTOS emitido por la oficina de calidad, el cual expresa lo siguiente:

Los documentos que en COPETRAN se elaboren para soportar el sistema de

gestion de la calidad en el servicio de transporte de carga, deben estar

identificados de la siguiente manera:
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Tabla 4. Cdodigos segun el tipo de documento

Tipo de documento Abreviacién del
documento
Manuales MA
Procedimientos PR
Reglamentos RG
Instructivos IT
Formatos FT

Fuente: elaboracion propia

Estos documentos deben estar relacionados con alguno de los procesos

identificados por la empresa,

Tabla 5. Cbdigo de los procesos

Procesos del Sistema Integrado de Abreviatura

Gestion del Proceso
Proceso gerenciales PG
Planeacion PL
Seguimiento - evaluacién - mejora EV
HSE HS
Gestion Recursos GR
Prestacion del Servicio PS
Comercial CO
Formalizacién del servicio FS
Transito y entrega de la mercancia TE
Proceso de Apoyo PA
Gestion Humana GH
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Seguridad SE

Gestion Documental GD

Fuente: elaboracion propia

Cada documento debe tener un cddigo el cual corresponde al consecutivo, la

codificacion final esta compuesta de la siguiente manera:

Abreviatura tipo de documento — abreviatura del proceso - numero consecutivo

FT - EV - 09

Estructura para procedimientos

Los procedimientos deben ser descritos bajo el formato general de documentos

(FT-GD- 01), cumpliendo con las siguientes pautas:

1. Propdsito: Se debe explicar el resultado esperado por las actividades

descritas en el procedimiento.

2. Campo de aplicaciéon: Se debe indicar la limitacion de la aplicacion del

procedimiento en general (que abarca y que se excluye).

3. Documentos de referencia: Son aquellos documentos que sirven de
soporte 6 apoyo en el desarrollo de la actividad descrita en el
procedimiento. ejemplo: cddigos, resoluciones, leyes, decretos, normas,
procedimientos, entre otros. Asi mismo deben estar listados con su

respectiva codificacion.
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4. Definiciones: Los términos técnicos y/o administrativos utilizados en la
redaccion del procedimiento, deben estar definidos claramente para su

entendimiento.

5. Responsables: Cada uno de los cargos y/o entes responsables de
elaborar, divulgar y asegurar el entendimiento del documento deben ser
listados y definida su responsabilidad; ya sea en este punto del documento
o durante la descripcion en el numeral 6, citando su abreviatura. De igual
manera se deben identificar y listar los responsables de ejecutar el
procedimiento en COPETRAN.

6. Desarrollo: Cada procedimiento debe ser descrito claramente, de tal forma
gue los responsables y partes interesadas lo comprendan facilmente. En
términos generales, el lector debe dar respuesta a los siguientes

interrogantes:

e ¢ Qué se hace?

e (;/COmo se hace?

e ¢ Quién lo hace?

e (;Cuando se hace?

e ¢;Donde se ejecuta?

¢,Dbnde se registra?

Nota: Cuando sea necesario, se deben relacionar los registros que permitan
evidenciar la ejecucion del procedimiento en cada una de sus actividades. Asi
mismo, se pueden utilizar para la descripcion de actividades: diagramas de flujo

FT-GD-02.3, Videos, albumes de fotos, entre otros.
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7. Anexos: Son todos aquellos elementos que facilitan el entendimiento del
documento o que se generan a partir de €l. Ej. Diagrama de flujo, formatos,

entre otros.

Los procedimientos disponibles en la plataforma correspondientes a la Oficina de

Auditoria Interna, son los siguientes:

PR-EV-04/Emision 1. »>Procedimiento para la realizaciéon de auditorias contables

y financieras en agencias sistematizadas y manuales.

PR-EV-05/Emisiéon 1 —>Proceso de revision y control de informes contables

sistematizados de agencias de carga y pasajes.

PR-EV-06/Emisién 1 > Proceso de revision y control de comprobantes

2.3.2.2 Formatos

Los formatos deben ser elaborados de acuerdo con las necesidades de aplicacion,
teniendo en cuenta que deben contener como minimo los siguientes elementos

generales:

e Logo de la Cooperativa, incluido el slogan “Siempre a Tiempo” (Extremo
superior izquierdo).
e Numero de emision (Extremo inferior derecho).

e Numero del formato (Extremo inferior derecho).
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Los formatos disponibles en la plataforma correspondientes a la Oficina de

Auditoria Interna, son los siguientes

FT-EV-09/Emisién 1 - Arqueo de cajas

FT-EV-10/Emision 1 > Arqueo Agencias Manuales

FT-EV-11/Emisién 1 > Arqueo Bases

FT-EV-12/Emision 1 = Conciliacion Bancaria

FT-EV-13/Emision 1 - Verificacion de Activos Fijos

FT-EV-14/Emision 1 - Relacion de Papeleria

FT-EV-15/Emision 1 = Observaciones

FT-EV-16/Emision 1 = Solicitud de Estados de Cartera

FT-EV-17/Emision 1 - Control de Informes Sistematizados Agencias de carga

FT-EV-18/Emision 1 - Control de Causacion e ingresos de arrendamientos

FT-EV-19/Emisién 1 = Relacion de Traslados electronicos

FT-EV-20/Emision 1 - Control de comprobantes de contabilidad y tesoreria

FT-EV-21/Emisién 1 = Documentos solicitados

FT-EV-22/Emision 1 - Entrega de comprobantes al departamento de archivo
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3 ANTECEDENTES

COPETRAN, recibe practicantes del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA — e
igualmente a las estudiantes de decimo y undécimo grado de colegios para que
realicen sus funciones de campo en las diferentes oficinas o departamentos de la

cooperativa.

La oficina de Auditoria Interna ha tenido presencia de practicantes universitarios
correspondientes a las carreras de Ingenieria Industrial y Administracion de
Empresas de las diferentes universidades de la ciudad de Bucaramanga, tales
como la Universidad Industrial de Santander, La Universidad Autonoma de
Bucaramanga y actualmente la Universidad Pontificia Bolivariana. Igualmente
cuenta con personal profesional en el area de finanzas, Ingeniera Industrial,
Administradores de empresas y contabilidad, los cuales estan vinculados

directamente con la cooperativa.

En el afio 2003, en el area de Auditoria Interna la practicante Elisa Quintero
estudiante de Ingenieria Industrial de la Universidad Industrial de Santander,
desarrollo un trabajo referente al Mejoramiento de los procedimientos de la Oficina
de Auditoria Interna de COPETRAN; los parametros establecidos fueron
documentar los procedimientos ejecutados en la oficina de Auditoria Interna,
eliminar el despilfarro de tiempo y papeleria utilizados en los informes contables,
redisefiar los formatos empleados en los procedimientos y proponer la creacion de
un software para el enlace de los programas empleados en la digitacién de los

documentos soportes.
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4  JUSTIFICACION

Actualmente la oficina de auditoria interna ve la necesidad de actualizar y crear los
formatos utilizados para el control de las agencias de la cooperativa, de tal
manera que se pueda llevar un registro y garantizar la validez de la informacion.
Igualmente el sistema de gestion requiere mantener actualizada la informacion
para no generar conformidades mayores por control de documentos por la 1SO
9001:2008; ya que los documentos (formatos e procedimientos) son la base
primordial para la ejecucion de la auditoria de los procesos, es decir, los auxiliares
de auditoria por medio de los documentos hacen seguimiento de los procesos
realizados por las agencias correspondientes. Las auditorias contables que se
realizan en las agencias a nivel nacional requieren formatos actualizados y
disponibles en plataforma para facilitar el trabajo y disminuir el desplazamiento de

material fisico de los auditores.
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5 OBJETIVOS

5.10bjetivo general

Actualizar los procedimientos y formatos del proceso de seguimiento, evaluacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestidn, correspondientes a la oficina de
Auditoria Interna de COPETRAN; para lograr un mayor control en la realizacion
de las auditorias contables en las agencias cuyos procedimientos son manuales o

sistematizados correspondientes a la cooperativa.

5.20bjetivos especificos

e Conocer los lineamientos internos, el manejo del Sistema Integrado de
Gestion y demas dependencias de la cooperativa que involucren el

desarrollo del trabajo.

e Evaluar la situacion de la oficina de auditoria interna sobre el manejo de los
procedimientos y formatos utilizados para el control de las auditorias

correspondientes a cada agencia.
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Analizar los procedimientos y formatos para el desarrollo de las auditorias
en las agencias manuales y/o sistematizadas de la cooperativa disponibles
en la plataforma.

Desarrollar los formatos necesarios basados en la implementacién del
nuevo software (Logtrans) para evitar la perdida de tiempo en el control de

las auditorias contables.

Realizar actividades de capacitacion en los nuevos procedimientos, con el

fin de lograr mayor eficiencia en las auditorias realizadas a las agencias.

Desarrollar una planeacion estratégica, con el fin de linear estrategias de

control interno.

Evaluar el desempefio de los funcionarios de auditoria interna que permita
localizar los problemas y deficiencias del empleado durante el desempefio

de su labor.

Proponer una redistribucion el area de trabajo, para mejorar la ergonomia

de los funcionarios con un lugar mas comodo, limpio y ordenado.
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6 MARCO TEORICO

De acuerdo a la experiencia adquirida y conocimiento de los demas auxiliares de

Auditoria Interna de COPETRAN, se desarrolla el siguiente marco teorico:

e Agencia: Oficina sucursal de la cooperativa en la cual se prestan los
servicios de venta de tiquetes, envios, remesas entre otros, y su

funcionamiento esta controlado por la cooperativa.

e Agencia comisionista: Son agencias legalmente constituidas como
sociedad o como empresa unipersonal, sus ingresos dependen de la
comision sobre ventas de tiquetes, portes de envios o por servicios de
carga y encomiendas. Los gastos administrativos y de funcionamiento son

asumidos por el agente comisionista.

e Agencia directa: Son agencias propiedad de la empresa en las cuales los
empleados son contratados por la cooperativa, hacen parte de la nomina de
la empresa, ademas, la empresa asume los gastos como pago de
arrendamientos, servicio telefénico, energia, agua, mantenimiento de

equipos de oficina, compra de elementos de aseos, cafeteria, entre otros.

e Agente: Persona responsable del manejo y funcionamiento de la agencia.

e Auditoria Interna: Se define como la actividad de revisar, examinar,

verificar y controlar las operaciones contables y de otra naturaleza de las

agencias distribuidas por el pais, por medio del adecuado funcionamiento
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del control interno para preservar la integridad del patrimonio de
COPETRAN, la eficiencia de su gestion econdémica y asi proponiendo

acciones correctivas a los problemas encontrados.

Control interno: Conjunto de medidas, politicas y procedimientos
establecidos en las empresas para proteger el activo, minimizar las
posibilidades de fraude, incrementar la eficiencia operativa y optimizar la
calidad de la informacion economico-financiera. Se ha centrado en el

terreno administrativo, contable y financiero.

Documento soporte: Son todos los documentos que soportan los
movimientos contables desarrollados por la agencia. (ingresos, egresos,

notas contables y anulaciones)

Informe contable: Informe elaborado por una agencia en el cual contempla

un periodo de tiempo previamente estipulado con todos los soportes.

Procedimiento: Se entiende por procedimiento forma especificada para

llevar a cabo una actividad o un proceso.

Teso: Corresponde a la recoleccion de los giros pagados, expedidos y
pasajes vendidos por la agencia en un dia. Se contabilizan por una nota

contable.

Tiguete: Documento que soporta la prestacion del servicio de transporte de

pasajeros.

Visitador: Persona asignada por la empresa para desplazarse hasta la

agencia y realizar la auditoria.
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7 ACTIVIDADES DESARROLLADAS

7.1 Actualizacion de procedimientos y formatos del Sistema Integrado de

Gestion disponibles en la plataforma.

Para el desarrollo de esta primera actividad se llevo a cabo el andlisis y desarrollo

de tres diagnosticos; capacitaciones y entrevistas con los funcionarios.

Dentro de los diagndsticos realizados se encuentra lo siguiente:

Funcionamiento interno de la Cooperativa; en este diagnéstico se
estudiaron las dependencias vinculadas directamente con el desarrollo de

la practica. La oficina de calidad y desarrollo.

Oficina de calidad, la cual se maneja todo lo relacionada con el Sistema
Integrado de Gestion SIG, el funcionamiento de la plataforma, las
certificaciones y las directrices organizacionales (mision-vision-valores y
politicas) de la cooperativa. El objetivo de este diagnostico era conocer y
distinguir la importancia de las certificaciones para la cooperativa, el
funcionamiento del mapa de procesos, principalmente diferenciar el proceso
correspondiente a las auditorias contables y el uso y manejo de la

plataforma.

Oficina de desarrollo, la cual maneja todo el funcionamiento del programa
Logtrans (antes mencionado), el cual esta disefio para todo el personal
vinculado a la cooperativa; para los funcionarios de Auditoria Interna el
programa es la herramienta para llevar a cabo el control interno de las

agencias, por medio de el, se puede consultar todos los movimientos

50



contables realizados por los agentes. El proceso de utilizacion empieza a
las siete de la mafiana para la consulta de saldo en caja, reporte de subida
de tesos de pasajes y giros. Luego se realiza la consulta de informes de
agencias donde se visualiza todos los movimientos realizados en el dia,
dependiendo de los resultados se realizan observaciones y procede a
llamar a los agentes para la realizacion de los respectivos ajustes.

Para una revision mas eficaz se realizan consultas de comprobantes, ya
sean ingresos, egresos 0 notas contables, de remesas, de manifiestos;

entre otras cosas; para un desarrollo excelente de control interno.

En el Anexo B. Funcionalidad del sistema, se encuentra todo su

desarrollo, funcionalidad, parametrizacion y uso del programa Logtrans.

e Funcionamiento de la oficina de Auditoria Interna; su historia, los controles
realizados por los funcionarios y los problemas encontrados. En base al
diagnostico realizado se desarrollo el plan de trabajo, como obijetivo

primordial la actualizacion de la documentacion de la oficina.

e Funcionamiento de los procesos actuales del Sistema Integrado de Gestion,
profundizando en los correspondientes a la oficina de Auditoria Interna
(proceso de seguimiento, evaluacion y mejora) de COPETRAN disponibles
en la plataforma. Es este proceso se maneja todo lo relacionado a las

auditorias contables.

Otras Demas actividades desarrolladas:
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e Asistir a capacitaciones sobre el funcionamiento interno de la cooperativa y
del sistema integrado de gestion.

e Entrevistas y didlogos con los funcionarios de auditoria interna, revisoria

fiscal y la oficina de calidad.

Luego del desarrollo de las actividades se procedié a la actualizacion de la
documentacion teniendo como base las necesidades de los funcionarios. Los
procedimientos y formatos se le presentaron al sefior Jorge Eliecer Gallo Salcedo
(Auditor Interno de la Cooperativa) y con su autorizacion fue aprobada todas las
modificaciones realizadas. Ver Anexo D. Aprobacion de la documentacion.

Los procedimientos y formatos fueron enviados via mail a la funcionaria Claudia
Molina, encargada de la ISO; el dia 11 de junio de 2010 la documentacion fue
revisada, y el 23 del mismo mes se procedio la subida a la plataforma de la

cooperativa, para su debida utilidad.

La actualizacion de los procedimientos y formatos del proceso de seguimiento,
evaluacion y mejora, de la oficina de Auditoria Interna se dio a conocer a todos los
funcionarios, por intermedio de una cartelera, la cual se coloco en la oficina del

auditor interno.

Como resultado se tienen los procedimientos y formatos actualizados:
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Procedimientos actualizados

PR-EV-04/Emision 2 >Procedimiento para la realizacion de auditorias contables y

financieras en agencias sistematizadas y manuales.

PR-EV-05/Emision 2 ->Proceso de revisién y control de informes contables
sistematizados de agencias de carga y pasajes.

PR-EV-06/Emision 2 ->Proceso de revisién y control de comprobantes.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: | PROCESOS GERENCIALES | PROCESO: SEGUIMIENTO - EVALUACION Y MEJORA
TIPO DE .
DoCUMENTG: | | PROCEDMENTOS v FT-GD-04 | Emision 2
: : - Torero] UBICACION | FECHA DE
CoDIGY NOMBRE eLapR) | Reviso | ApRosd femrsid U CION | FEUA D
. OO COBLES Y ANAICERA ey e | SBCOMERE [ el | g
| evaacnssisremnziosy | e | GeToN || 1| i |205052
ANUALES DOCUMENTAL
| e | SUBCONITE O , o
e REVISION Y CONTROL ae | emmon | Q| | e | s
TP | oocumenma | i
weir-|  evsonvcowmooe [ orcwane | ESNEEE feonmeoe| | oo |
PROBANTES AUDITORIA o | | capa
" COMPROBANTE oo | SESE | oo LIDAD

Disponibles en el Anexo E. Procedimientos modificados

53



Formatos actualizados

FT-EV-09/Emisién 2 - Arqueo de cajas

FT-EV-10/Emisién 2 - Arqueo Agencias Manuales

FT-EV-11/Emisién 2 > Arqueo Bases

FT-EV-12/Emisién 2 = Conciliacion Bancaria

FT-EV-13/Emision 1 - Verificacion de Activos Fijos

FT-EV-14/Emision 1 - Relacion de Papeleria

FT-EV-15/Emision 2 = Observaciones

FT-EV-16/Emision 2 = Solicitud de Estados de Cartera

FT-EV-17/Emision 2 - Control de Informes Sistematizados Agencias de carga

FT-EV-18/Emision 1 - Control de Causacion e ingresos de arrendamientos

FT-EV-19/Emisién 2 = Relacion de traslados electronicos

FT-EV-20/Emision 2 - Control de comprobantes de contabilidad y tesoreria

FT-EV-21/Emisién 2 = Documentos solicitados

FT-EV-22/Emision 2 - Entrega de comprobantes al departamento de archivo
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: | PROCESOS GERENCIALES | PROCESO: SEGUIMIENTO - EVALUACION Y MEJORA
TIPO DE "
DOCUMENTo: | FORMATOS v FT-GD-08 / Emision 2
. . . s UBICACION FECHA DE
CODIGO| NOMBRE ELABORO REVISO APROBO |EMISION ORIGINAL EMISION
I SUBCOMITE DE f
FT-EV-09|ARQUEQ DE CAJA St GESTION  |COMITESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2010-05-3t
DOCUMENTAL
I SUBCOMITE D f
FI-EV-10PROUED AGENCIAS MANUALES [0 CIVA D GESTION  |COMITESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2010-05-3t
DOCUMENTAL
- I SUBCOMITE DE ,
FT-EV-11/ARQUEO BASES S, GESTION  |COMITESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2010-05-3t
DOCUMENTAL
f I SUBCOMITE DE f
F-ev-ijconciacion ancaria [T Y GESTION  |COMITESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2010-05-3t
DOCUMENTAL
f I SUBCOMITE D f
F-EV- 13V ERIFICACION S, GESTION  |COMITESIG| 1 | ARCHIVO-HSEQ | 2005-05-24
DOCUMENTAL
SUBCOMITE DE ,
P OFICINA DE , COMITE DE ARCHIVO-
F-EV- 14RELACION DE PAPELERIA GESTION 1 2005-05-24
AUDITORIA DomMETaL | CALIDAD CALIDAD
I SUBCOMITE DE ,
F-EV- 15(0BSERVACIONES S GESTION  |COMITESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2010-05-31
DOCUMENTAL
,, SUBCOMITE DE f
B e O EE O GESTION  |COMMESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2010-05-3
HRTERA DOCUMENTAL
SUBCOMITE DE
Fr-ev-7jc D O IERHES St GESTION  |COMIESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2010-05-31
FISTENATIZADOS DOCUMENTAL
£y, 1glCONTROL DE CAUSACION DE [OFICINA DE WENOE comtEDe |, | ARCHNO- | jps gsng
CRESOS MF ARRENDAMIENTOS
INGRESOS DE ARRENDAMIENTOS |AUDITORIA sotuMETaL | CALIDAD CALIDAD
P SUBCOMITE DE f
FEIRC i ot GESTION  |COMIESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2010-05-31
: DOCUMENTAL
SUBCOMITE DE
CONTROL DE COMPROBANTES DE [OFICINA DE , :
Fr-£y-0| 01\ TROL DE CONFROBANTE GESTION  |COMITESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2005-05-24
CONTABILIDAD Y TESORERIA  |AUDITORIA DOLUMENTAL
I SUBCOMITE DE ,
Fr-ev-21pocuMeNTos soltcrranos  [Or IV D GESTION  |COMITESIG| 2 | ARCHIVO-HSEQ | 2005-05-24
DOCUMENTAL

Disponibles en el Anexo F. Formatos modificados
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7.2 Generacién de formatos basados en el programa Logtrans

Para el cumplimiento del cuarto objetivo desarrollo de formatos necesarios para el
control y desarrollo eficaz y valedero basado en el programa Logtrans, se

realizaron las siguientes actividades:

e Asistir a capacitaciones sobre el manejo del sistema de informacion de

logistica y transporte (LogTrans)

e Realizar entrevistas a los auxiliares de auditoria interna.

Como resultado se realizaron los siguientes formatos, los cuales cumplen con las
necesidades y expectativas de los funcionarios; estos formatos no son codificados
ya que no pertenecen al Sistema Integrado de Gestion. Su desarrollo se baso en
la necesidad de los funcionarios de Auditoria Interna para llevar un control mas
acorde a las nuevas tendencias brindabas por el departamento de desarrollo de la

cooperativa.

Formatos creados

Control de cajas agencias directas sistematizadas
Control de cajas agencias participes sistematizadas
Control de informes agencias participes

Control de informes agencias de pasajes

Control de llegada de informes agencias participes
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Control subida de tesos (pasajes — giros) agencias participes

Soporte para tiquetes

Disponibles en el Anexo G. Generacion de Formatos

7.3 Planeacion Estratégica

Desarrollo de la planeacion estratégica (mision-vision-valores) para la oficina de
Auditoria Interna para formular, implementar y evaluar las decisiones funcionales,
gue le permitan alcanzar sus objetivos, metas e implementar estrategias de
superioridad; y asi poder establecer acciones correctivas y toma de decisiones

para el futuro.

Actualmente se encuentra la oficina Técnica de la Cooperativa (PLANEACION), la
cual se encarga de brindar soporte técnico y legal al tramite de los registros Unicos
de carga, renovacion del certificado RASDA ante el gobierno de Venezuela,
inspecciones de vehiculos, actualizacion de documentos de la ficha técnica de los

vehiculos, entre otras relacionadas con el funcionamiento de los vehiculos.

Esta planeacidn se realiza en base a que actualmente en la cooperativa no hay un
departamento de planeacion estratégica, los lineamientos pertenecientes a mision,

vision, valores y estrategias son establecidos por la Oficina de Calidad.

Disponible en el Anexo H. Planeacion Estratégica
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7.4 Propuesta para la distribucion del area de trabajo

Desarrollo de una propuesta de distribucién del area de trabajo, la cual pueda
proporcionar una verdadera ventaja competitiva al facilitar los procesos de flujo de
material y de la informacion de la oficina. También mejorar la vida laboral de los

empleados con espacios mas abiertos, personales y cémodos.

Lo que se desea plasmar con la propuesta, es la ergonomia de los funcionarios,
ya que el area de trabajo no es la adecuada, presenta problemas de desorden,

con espacios reducidos entre los funcionarios y sitios disponibles sin ningan uso.

La distribucion de funciones actualmente para los funcionarios de auditoria interna

esta repartida de la siguiente manera:

Funcionarios encargados de las agencias de pasajes.

e Funcionarios encargados de las agencias de carga.

e Funcionarios encargados de las agencias participes y manuales.
e Funcionarios encargados del mantenimiento de los libros.

e Funcionario encargado de los acarreos y la S400.

e Funcionario encargado de liquidaciones y comprobantes.

e Funcionario encargado de la digitacion de planillas.

e Funcionario encargado de las reclamaciones y seguros.

e Funcionaria con cargo de secretaria.

e Funcionario con cargo de asistente.
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e Funcionarios responsables de la distribucién de los papeles de los socios
para las liquidaciones.

Esta ultima distribucion de funciones esta localizada en una parte posterior al

area de trabajo donde se encuentran los demas funcionarios.

Figura 7. Distribucion del area de trabajo Auditoria Interna.

Fuente: elaboracion propia
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Para una mejor lectura de la figura se designan letras, correspondientes a la

ubicacion de los funcionarios.
e A: Secretaria y oficina del jefe.
e B: Funcionario encargado de seguros
e C: Funcionario acarreos — S400
e D: Digitador de planillas
e E: Funcionarios agencias participes y manuales.
e F: Funcionarios agencias pasajes
e G: Funcionarios agencias carga
e H: Asistente

I: Funcionarios libros

J: Funcionario de liquidaciones y comprobantes

K: Puesto desocupado

Los bloques de colores corresponden a stand de almacenamiento de informes,

libros, comprobantes y papeleria de la oficina.

Para el desarrollo de la propuesta de distribucion de la oficina de Auditoria Interna,
se propone la utilizacion de la distribucién por procesos o por tareas. Dicha
distribucion es utilizada para arreglar los departamentos cuyos procesos sean
similares y poner juntos aquellos cuyos traficos departamentales son muy

elevados.
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La oficina de auditoria Interna maneja mas relacion con el departamento de
contabilidad y el departamento de archivo; los informes de las agencias participes
y manuales son llevados en primera instancia a la oficina luego se transportan
para el departamento de contabilidad; en cambio los informes de las agencias
directas llegan primero al departamento de contabilidad y son transportados a la
oficina de auditoria; ambos informes contables (participes y directas ) son llevados

al archivo por los funcionarios de auditoria.

Pero esta propuesta, esta desarrollara solo para las areas funcionales de la

oficina; para que los funcionarios puedan moverse segun sus necesidades.

El objetivo de la distribucion es agrupar a los funcionarios acorde a las funciones

establecidas y aprovechar el espacio de la oficina de una mejor manera.

Se establece una subdistribucion de nueve areas de trabajo comprendidas de la

siguiente manera:

e Area de almacenamiento

e Control agencias directas (pasajes y carga)
e Control agencias participes

e Control de libros

e Reclamacion y seguros

e Liquidaciény AS 400

e Acarreos y digitacion de planillas

e Asistente

e Oficina jefe - secretaria

La distribucion propuesta se puede observar en la siguiente figura:

Figura 8. Distribucion propuesta
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Oficina — Asistente Control de
Secretaria Libros

Agencias Directas

Agencia Participes

] Liquidacion Almacenamiento
Reclamaciones

y AS 400

y Seguros

Acarreos y digitacion

de planillas

e Se recomienda que el tamafio de los escritorios y el material sea el mismo
para todos los funcionarios.

e Sefalar mediante letreros las areas de trabajo para que la ubicacion de los

funcionarios sea mas facil.

e Aprovechar los metros cuadrados para obtener un area de trabajo mas

limpia, mas ordena y ergonomica para los funcionarios.
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7.5 Evaluacion del desempefio?

La evaluacién del desempefio, es una herramienta de gran utilidad que contribuye
al mejoramiento del talento humano, medir el potencial de los funcionarios,
mantener y aumentar la productividad de la cooperativa y ofrecer oportunidades
de desarrollo y crecimiento.

Los objetivos de la evaluacién son los siguientes:

A nivel de jefes:

e Medir a sus funcionarios a cargo de una manera mas consiente y objetiva, sin

tener preferencia por ninguno.

e Tomar acciones correctivas y poder estableces objetivos para mejorar el

desemperio laborar de sus funcionarios.

e |dentificar los empleados que requieren de profundizacion de conocimientos.

A nivel de funcionarios:

e Conocer sus debilidades y fortalezas.

e Autoevaluar su desempefio laboral.

? Serrano, Lupita. Administraciéon de Personal. Bucaramanga: Universidad Pontificia Bolivariana.

Seccional Bucaramanga.
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e Identificar su busqueda de mejoramiento personal y contribuir al

funcionamiento de la cooperativa.

La evaluacion del desempefio no es un proceso unilateral de jefe a empleado, sino
gue exige la participacion del empleado para la busqueda del mejoramiento
personal.

El objetivo del desarrollo de esta evaluacibn es conocer las habilidades,

cualidades, fortalezas e igualmente las debilidades de los funcionarios de
Auditoria Interna y asi poder establecer medidas correctivas.

Desarrollo de la evaluacion del desempefio:
1. Identificacion de factores claves que afectan el desempefio laboral:

e Para los funcionarios de Auditoria Interna el mayor factor de afectacion al
desemperio es la remuneracion de sus labores, la cual esta establecida de
la siguiente manera:

Profesional - $670.000
Bachiller o tecnélogo - $515.000
Practicante SENA - $386.000 (75% del salario minimo)

Demas Practicantes - $ 50.000

Cuando son contratos por bolsa de empleo (Temporales) se le adiciona las

prestaciones.

Cuando es contratos directos se le adiciona medio sueldo cada tres meses.
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e La reubicacion de sus funciones a otras dependencias de la cooperativa sin
anticipacion alguna; ejemplo: un funcionario de auditoria interna sali6é a su
periodo de vacaciones cuando regreso se le entrego una carta donde se le

daba a conocer su nuevo lugar de trabajo.

e Para pedir su periodo de vacaciones es un proceso largo, en la cual el
departamento de Recurso Humano establece y valora si el empleado sale o
no a vacaciones. Hay funcionarios con méas de tres periodos de vacaciones

pendientes.

Para los funcionarios los demas factores establecidos para la evaluaciéon no
afectan su desempefo; ya que la cooperativa se les ofrece beneficios sociales y
estimulos, como: subsidio de educacién, acceso a la zona social de la cooperativa
donde se desarrollan campeonatos deportivos, jornadas de capacitacion, zonas de
spa cada dos meses, servicio medico y sicologia. Entre otras cosas.

2. Evaluaciéon

Esta fase se desarrolla a través de aplicacion de métodos, en donde se mide

como el funcionario realiza sus actividades y cumple con sus responsabilidades.

Los métodos utilizados para la evaluacion del desempefio, son los siguientes:

e FEl método de resultados.

e El método de caracterizacion.
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Método de resultados:

Para la fijacion de los estandares de desempefio se le pregunto a cada funcionario

sus funciones otorgadas por el jefe inmediato. Luego a juicio individual

respondieron si cumplen o no a cabalidad con su responsabilidad o funciones

establecidas.

Tabla 6. Responsabilidades de los funcionarios de auditoria interna

FUNCIONARIOS

FUNCIONES

Natalia Duarte

Entrega y confirmacion de Traslados
Bancarios.

Control de fotocopias.

Revision de Agencias Sistematizada
Pasajes.

Ajustes a socios.

Liquidacion mensual de socios.

Vicente Martinez

Revision de Agencias Sistematizada
Pasajes.

Liquidacion mensual de socios.

Sergio Bohorquez

Oscar Parada

Revision de Agencias Sistematizada
Pasajes.

Ajustes a socios.

Liquidaciéon mensual de socios.

Auditoria a las agencias.

Cesar Ortega

Martin Garcia

Revision de Agencias Sistematizada
Carga.
Liquidacién mensual de socios.

Auditoria a las agencias.
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Sandra Fuentes

Revision de cheques, nomina de
empleados directos, de comprobantes
manuales.

Liquidacion de conductores

Revision oficina Principal. COPETRAN

Oscar Flores

Verificacion de libros de:

Planilla de carga., Planilla por pagar a
particulares, acreedores varios.

Ajuste a socios.

Pago de planillas

Ligquidacion mensual de socios.

Auditoria a las agencias.

Freddy Diaz

Norberto Rodriguez

Revision de libro de:

Giros, anticipos a  particulares,
traslados.

Ajuste a socios.

Liquidacion mensual de socios.

Diana Delgado

Revision de libro de:

Agentes, comision, cheques devueltos
y posfechados.

Revision de viaticos, prima de
antigiiedad, fondo de reposicion.
Control de glosas y liquidacion de
particulares.

Revision de estaciones de servicio
aguachica y barranquilla.

Ajuste a socios

Alvaro Espinosa

Revision de Agencias Participes.
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Revision de Agencias Participes.

Vladimir Cadena

Ordenar los papeles en carpetas

Carmen Moreno correspondientes a cada socio para las
Raquel Rueda liquidaciones.

Martha Rueda Digitacion de planillas.

Rosa Cepeda Contabilidad AS 400

Control de acarreos

El formato fue entregado a cada funcionario donde respondieron con un si 0 con

un no, si cumplen con las funciones otorgados por el jefe inmediato.

Se obtuvo que todos los funcionarios llevan a cabo sus funciones, para unos el
tiempo de realizacion es lento y demorado por la poca experiencia y conocimiento
en el tema, este resultado fue obtenido para los funcionarios que ingresaron hace

un mes a la cooperativa.

Para los funcionarios que realizan auditorias contables a las agencias, su trabajo

es lento ya que mientras permanecen por fuera se les acumula informacién.

Para el resto de los funcionarios su trabajo se realiza de forma sencilla y

ordenada, gracias a la experiencia y estudios adquiridos en temas contables.
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Método de caracterizacion

Permite evaluar a los funcionarios acorde a sus caracteristicas. Es un método de

facil aplicacion y comprension.

Desarrollo del método

Se desarroll6 una plantilla de cinco columnas y veinte filas. Luego a cada
funcionario de auditoria interna se le entrego la evaluacién del desempefio por
cualidades donde se evalla a los compafieros en una escala de 1 a 10 en los
cuatro factores evaluados.

Factores de evaluacion

Factor 1: Responsabilidad

Factor 2: Conocimiento contable

Factor 3: Organizado

Factor 4: Trabajo en equipo

La ponderacion dada a cada funcionario es a juicio del evaluador.

Para realizar la clasificacion de los resultados, se realizo una sumatoria de los
valores dados a cada funcionario y teniendo en cuenta que el valor mas alto es

factor bueno y el valor mas bajitos es el factor malo.

Los resultados obtenidos fueron los siguientes:
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Tabla 7. Resultados método de cualidades

FACTOR
FUNCIONARIOS | FACTOR 1 2 FACTOR 3| FACTOR 4
Sergio 51 58 45 59
Oscar P. 52 49 44 52
Vicente 68 65 63 61
Natalia 57 55 50 52
Martin 60 57 52 60
Alvaro E. 55 53 56 60
Cesar 64 59 63 63
Alvaro T. 61 62 57 60
Freddy 60 60 57 60
Diana 58 60 59 52
Oscar F. 57 63 60 57
Norberto 53 53 61 55
Sandra 62 56 60 63
Martha 53 47 52 50
Rosa 59 57 57 57
Vladimir 58 53 61 61
Gladys 63 47 61 61
Raquel 60 48 56 61
Carmen 60 44 52 55

Fuente: elaboracion propia.

Las graficas obtenidas estan presentadas del puntaje mas bajo al puntaje mas

alto.
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Gréfica 1. Factor Responsabilidad

RESPONSABILIDAD
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Fuente: elaboracion propia.

Para los funcionarios de la oficina de auditoria interna los compafieros menos
responsables son los jovenes Sergio Bohorquez y Oscar Parada, ellos dos son los
funcionarios que realizan la mayoria de las auditorias, por ello su resultado. Los
compafieros mas responsables son los sefiores Cesar Ortega y Vicente Martinez.

Los demas compafieros representan un puntaje promedio de responsabilidad.
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Gréfica 2. Factor de Conocimiento
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Fuente: elaboracion propia.

Para los funcionarios de la oficina de auditoria interna los compafieros que
presentan menos conocimientos en la parte contable son las funcionarias Carmen
Moreno, Martha Rueda, Gladys Mogollén, Raquel Rueda y el funcionario Oscar

Parada.

Carmen y Raquel son las encargadas de la distribucion de los papeles para la
liquidacion de los asociados, Martha es una practicante de las UTS de

Administracion y Gladys es la secretaria de la oficina.

Los comparfieros de mayor conocimientos son Alvaro Torres, asistente de la
oficina, Oscar Flores contador profesional y Vicente Martinez funcionario mas

antiguo.
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Grafica 3. Factor de Orden
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Fuente: elaboracion propia.

Para los funcionarios de la oficina de auditoria interna los compafieros mas
desorganizados son los jovenes Sergio Bohorquez y Oscar Parada, esto se
presenta debido a que ellos son los que realizan auditorias y su trabajo se les
acumula. Los compafieros mas ordenados son los sefiores Cesar Ortega y
Vicente Martinez. Los demas compafieros representan un puntaje promedio de
responsabilidad.

Este resultado va de la mano con el factor de responsabilidad los funcionarios mas
ordenados son los mas organizados en cambio los funcionarios menos ordenados

son los mas desordenados.
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Grafica 4. Factor trabajo en equipo
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Fuente: elaboracién propia.

Todos los funcionarios tienen excelentes relaciones entre ellos mismos, por ello se

presenta un promedio de igualdad.
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7.6 Desarrollo de un aplicativo para el control de las cajas

Diariamente los funcionarios de auditoria interna cuyas funciones estan centradas
en las agencias de la cooperativa, por medio del programa Logtrans realizan un
seguimiento manual del comportamiento del saldo en caja de cada una de las
agencias, teniendo como referencia la base (tope) asignada por la cooperativa
desde el momento de su funcionamiento; este valor es fijo.

Propuesta a desarrollar:

Implementar un sistema de informacion, el cual permite diariamente verificar y
controlar el tope autorizado de las cajas de las agencias correspondientes a la
cooperativa. El sistema permitira al Auditor Interno hacerle seguimiento diario y
tomar acciones correctivas.

El sistema contara con la siguiente informacion:

e Cddigo, agente y tesorero de la agencia, esta aplicacion se hara mediante

un filtro para facilitar y ahorrar tiempo en la digitacion de los datos.

e El tope de caja, asignado desde el inicio de operacion.

e Fechay hora de ingreso de los datos
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Funcionamiento

El funcionario al ingresar al sistema mediante el filtro busca la agencia
correspondiente e introduce el valor de inicio de operacion de la agencia (tope

actual de la caja).

Automaticamente el sistema genera unas alertas establecidas por porcentajes, si

el valor registrado es mayor al asignado.
Entre el 0% y 30% -> verde (vida libre)

Entre el 31% y 61% -> Amarillo (Alerta)
Entre el 61% y 100% -> Rojo (Advertencia)

Durante el transcurso del dia el auxiliar de auditoria ingresara los valores

consignados por las agencias al recibir la respectiva consignacion via fax.
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Figura 9. Aplicativo control de cajas

[&] Copetran
Por favor llene los siguientes campos: [ Caledar |
Codigo jTextField3 | Agencia jTextField1 ]

Tope de Caja Saldo Actual  [texField! Diferencia

Title 1 | Title 2 | Title 3 | Title 4

Informe realizado por:  iTextField!




CONCLUSIONES

Se llevo a cabo la actualizacion de los procedimientos y formatos del proceso de
seguimiento, evaluacion y mejora, correspondiente a la oficina de Auditoria Interna

de la Cooperativa Santandereana de Transportadores Ltda. COPETRAN.

La documentacién actualizada fue cargada a la plataforma satisfactoriamente para
uso de toda la comunidad de COPETRAN.

Se generaron los formatos necesarios para el control interno de las agencias de la
cooperativa, basados en el programa LOGTRANS y en base a las necesidades de

los funcionarios de la oficina para ayudar al desarrollo de sus funciones.

Se realiz6 la propuesta de modificacion del area de trabajo de la oficina de
auditoria interna para el aprovechamiento de los metros cuadrados, que permita
un lugar de trabajo comodo, limpio y ergondmico para los funcionarios, con

espacios mas abiertos, con mayor ventilacion e iluminacion.

Evaluacion del desempeiio de los funcionarios de auditoria interna, ya el éxito de
una organizacion depende de gran medida del funcionamiento del personal,
conocer el aporte que hace cada funcionario a la cooperativa, sus debilidades y

fortalezas, asi poder establecer programas de capacitacion para los funcionarios.
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En este trabajo practico empresarial se mostro la importancia de mantener la
estructura de una empresa siempre actualizada e integrada, ya que cuando
se presentan cambios es mas facil identificarlos y abordarlos.

Fue muy enriquecedora la realizacion del trabajo practico porque se aplicaron
todos los conceptos académicos relacionados, se adquirid experiencia en
los temas tratados y en relaciones empresariales dentro de un ambiente

laboral.
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RECOMENDACIONES

Brindar capacitaciones al personal nuevo sobre el funcionamiento interno de la
cooperativa principalmente en su area de trabajo, especificAndole sus funciones y
responsabilidades desde un principio.

Dar a conocer el manual de los procedimientos al personal nuevo vinculado a la
oficina de auditoria interna para que conozca los pasos a tener en cuenta al
momento de la ejecucion y realizacion de las auditorias contables, revision y

control de informes y demas procedimientos necesarios para la oficina.

Capacitar a los funcionarios de auditoria interna en temas de control interno,
contabilidad basica y demas temas de interés para el buen desarrollo de sus

funciones; y asi evitar el rapto de dinero por las agencias de la cooperativa.

Crear un subdepartamento de visitadores de auditoria interna para que los
funcionarios que realizan visitas o auditorias contables no afecten su trabajo con la

demora en la revision y control de informes contables.

Actualizar la documentacion correspondiente a la oficina de auditoria interna
acorde a las necesidades de los funcionarios o a los nuevos requerimientos por la
cooperativa; sin que el periodo de tiempo sea superior a un afio o cuando la

actualizacion del SIG lo requiera.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESES DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
SEMANAS 1 2 |1(2|3|4 12341234 |1|2|3|4|1|2|3|4|1]|2
ACTIVIDADES
Diagnostico Copetran

Diagnostico Oficina
Auditoria

Diagnostico
Plataforma SIG

Capacitaciones
Logtrans

Capacitaciones SIG

Entrevistas

Reunién con los

tutores

Mediciéon Funcionarios

Capacitaciones
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PRESUPUESTO

CONCEPTO UNIDADES VALOR TOTAL
PAPELERIA mensual | 6 meses
_ 1 cartucho a blanco $70.000 | $420.000
Cartucho impresora y negro/ mensual
Resma de Papel ' re7m:nii§|apel $25.000 | $150.000
Lapiceros 1 lapicero/ mensual $1.500 $9.000
Marcadores ° mggcsii(l)er?/ $10.000 |  $60.000
OTROS GASTOS
Transporte Particular $20.000 semanales $80.000 | $480.000
Refrigerio $20.000/mensual $80.000 | $480.000
otros $50.000 /mensual $50.000 | $300.000
REMUNERACION
Salaria Bésico $252.500 /quincenal | $505.000| $ 3.030.000
Auxilio de Transporte $20.000/quincenal $40.000 | $240.000

VALOR TOTAL

$ 5.169.000

83




BIBLIOGRAFIA

Chase, Jacobs y Aquilano. Administracion de la produccion y operaciones para
una ventaja competitiva, México: Mc Graw Hill, 2005.

Copetran, transporte terrestre, pasajes, carga y envios. [On line]. Bucaramanga.
Disponible en web:

http://www.copetran.com.co/servicios.php?servicio=1&idioma=1

Entrevista con Claudia Molina, Encargada de la ISO 9001. Bucaramanga, 20 de
diciembre de 2009.

Entrevista con Jorge Eliecer Gallo, Jefe de Auditoria Interna de COPETRAN.
Bucaramanga, 15 de diciembre de 2009.

Entrevista con Martha Ramirez. Funcionaria de Revisoria Fiscal. Bucaramanga,
20 de Mayo de 2010.

Entrevista con Sergio Bohorquez, Funcionario de Auditoria Interna.

Bucaramanga, 28 de febrero de 2010

Informe de Gestion. Copetran 2009

QUINTERO RANGEL, Elisa. Propuesta para el mejoramiento de los
procedimientos de la oficina de auditoria interna de COPETRAN. Trabajo de
Grado Ingeniero Industrial. Bucaramanga: Universidad Industrial de Santander.
Facultad de Ingenierias fisico-mecanicas, 2003. 290 p

Serrano, Lupita. Administracion de Personal. Bucaramanga: Universidad

Pontificia Bolivariana. Seccional Bucaramanga.

84


http://www.copetran.com.co/servicios.php?servicio=1&idioma=1

ANEXOS

85



ANEXO A
MANUAL DE RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS AUDITORIA INTERNA
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L4 ape@

MANUAL DE RESPONSABILIDADES MA-GH-01

NOMBRE DEL CARGO:
AUXILIAR DE AUDITORIA "A"

FECHA DE APROBACION: MAYO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
11 DE 2009
AUDITOR INTERNO
PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Tecnélogo, estudiante o
» profesional de carreras Di

Educacion g , iploma, acta de grado y/o
cqntables, administrativas 0 certificado de estudios
afines ylo un afio
desempefiando el cargo.

Experiencia Seis meses desempefiando Certificacion laboral
funciones en cargos similares.

. Cursos relacionados con N ] ]
Formacion contabilidad, auditoria interna, Certificado de asistencia
manejo tributario y/o similar.

Capacidad de atencién vy
Habilidades concentracion, expresion oral y Pruebas psicotécnicas

escrita, buenas relaciones
interpersonales, trabajo en
equipo y comunicacion asertiva.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Responsabilidad
documentos y
importantes

por
papeles

Informes, registros contables, documentacién de diferentes
departamentos que participen en una auditoria y de las agencias
gue le son asignadas para su revision hasta ser entregados
al departamento de archivo.

Responsabilidad por Equipos,
herramientas y lugar de trabajo

Uso adecuado de computador, impresora y teléfono asignado a la
oficina.

Responsabilidad por contactos

Comunicacién con agentes y demas empleados de la

empresa.

Responsabilidad
supervision de cargos

por

Ninguna.
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Responsabilidad por
cumplimiento de Jornada laboral [p.m.

Lunes a Viernes, 7:00 a.m. a 12:00 m y 2:00 p.m. a 6:00

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Revisar y elaborar los respectivos ajustes a los informes

de las agencias sistematizadas que le sean asighadas
Programacion del Auditor Interno.

Revisar informes de agencias no sistematizadas segun

del Auditor Interno.

Enviar y dar respuesta a oficios de las diferentes agencias
gue revisa, con propésito de disminuir el nimero de errores
Realizar visitas a las diferentes agencias segun
programacién y asignacioén del Auditor Interno.

Revisar y firmar todos los comprobantes contables -
egresos y notas de contabilidad - que se elaboran en la
principal de Copetran Ltda.

Revisar todos y cada uno de los cheques elaborados en la
principal.

Archivar temporalmente todos los comprobantes contables hasta
entregados al Departamento de Archivo.

Revisar los libros contables asignados por el Auditor Interno y
a cabo los respectivos ajustes a las cuentas correspondientes a
libro.

Controlar la causacion y descuentos de conceptos relacionados
as cuentas de los libros que le sean asignados.

Presentar informes de movimientos de las cuentas relacionadas
en 'os libros a los diferentes departamentos segun orden del
Archivar libros cruzados y activos de meses anteriores que le

asignados.
Realizar auditorias especiales a los diferentes procesos,

asignadas por el Auditor Interno.
Revisar liquidaciones de socios de la cooperativa.

Entregar al departamento de archivo la documentacién bajo
responsabilidad que ha sido empleada en procesos de auditoria.

Y demas funciones que tengan relacién con la naturaleza del

Diariamente
Diariamente
Semanalmente

Esporadicamente

Diariamente
Diariamente

Diariamente

Diariamente
Diariamente
Esporadicamente
Mensualmente

Esporadicamente

Mensualmente
Mensualmente
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES MA-GH-01

NOMBRE DEL CARGO:
AUXILIAR DE AUDITORIA "B"

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: FECHA DE APROBACION: MAYO

11 DE 2009
AUDITOR INTERNO
PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Bachiller 0 técnico
Educacion auxiliar contable y/o |Diploma y/o acta de grado
un afio desempefiando el
carao
Experiencia Seis meses  en desempefio Certificacion laboral
de funciones similares.
Formacion Cursos . relacionados Certificado de asistencia
con contabilidad.
Capacidad de atencién
- y concentracion, expresion o
Habilidades oral y escrita buenas |Pruebas psicotécnicas
relaciones interpersonales,
trabajo en equipo y
RESPONSABILIDADES GENERALES
Responsabilidad por|Documentacion asignada para registrar y almacenar en el
_documentos y papeles sistema.
importantes
Responsabilidad por |Cuidado y uso de computador, impresora y teléfono asignados a
Equipos, herramientas y lugar|la oficina.
de trabajo

Responsabilidad por contactos [Empleado y asociado de la cooperativa.

Responsabilidad por

o Ninguna.
supervision de cargos
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Responsabilidad POr'|Lunes a Viernes, 7:00 a.m. a 12:00 m y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

cumplimiento de Jomada laboral

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

DESCRIPCION FRECUENCIA
Revisar y clasificar los documentos que envian las agencias no o
sistematizadas en sus informes contables para su respectivo Diariamente
registro en el sistema.
Digitar en el sistema contable de la cooperativa la informacién de o
reportes de agencias no sistematizadas y documentos contables Diariamente
aun no grabados, asignados por el Auditor Interno.
Realizar la grabacion de los datos enteros no sistematizados una Diariamente

vez registrados.

Conservar en diferentes carpetas la
documentacion correspondiente a cada socio.

Revisar liquidaciones de socios de la cooperativa.

Hacer entrega de las liquidaciones a los asociados

correspondientes.
Atender y despejar las inquietudes de los asociados en cuanto a

recibos faltantes en las liquidaciones.

Realizar las averiguaciones pertinentes con los agentes
cuando hagan falta documentos en cada uno de los informes
contables y realizar las notificaciones al Auditor Interno
con el fin hacer seguimiento a estos casos.

Entregar al departamento de archivo la documentaciéon bajo su
responsabilidad que ha sido empleada en procesos de auditoria.

Y demas funciones que tengan relaciéon con la naturaleza del
cargo

Mensualmente

Mensualmente

Mensualmente

Esporadicamente

Diariamente

Mensualmente
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES MA-GH-01

NOMBRE DEL CARGO:
AUXILIAR DE AUDITORIA "C"

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: FECHA DE APROBACION: MAYO

11 DE 2009
AUDITOR INTERNO
PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Bachiller o} técnico
Educacion auxiliar contable y/o |Diploma y/o acta de grado
un afio desempefiando el
carao
Experiencia Seis meses  en desempefio Certificacion laboral
de funciones similares.
Formacion Cursos . relacionados Certificado de asistencia
con contabilidad.
Capacidad de atencién
- y concentracion, expresion o
Habilidades oral y escrita, buenas|Pruebas psicotécnicas
relaciones interpersonales,
trabajo en equipo y
RESPONSABILIDADES GENERALES
Responsabilidad por|Documentacion asignada para registrar y almacenar en el
_documentos y papeles sistema.
importantes
Responsabilidad por |Cuidado y uso de computador, impresora y teléfono asignados a
Equipos, herramientas y lugar|la oficina.
de trabajo

Responsabilidad por contactos [Empleado y asociado de la cooperativa.

Responsabilidad por

o Ninguna.
supervision de cargos
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Responsabilidad POr'Lunes a Viernes, 7:00 a.m. a 12:00 m y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
cumplimiento de Jomada laboral

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

DESCRIPCION FRECUENCIA
Revisar liquidaciones de socios de la cooperativa. Mensualmente
Hacer entrega de Ilas liquidaciones a los asociados Mensualmente

correspondientes. o _
Atender y despejar las inquietudes de los asociados en cuanto a

i N Esporadicamente
recibos faltantes en las liquidaciones.

Entregar al departamento de archivo la documentacion bajo su Mensualmente

responsabilidad que ha sido empleada en procesos de auditoria. o
Diariamente

Y demas funciones que tengan relacion con la naturaleza del
cargo

Revisar todo lo relacionado al auxilio mutuo.
Llevar control de perdida de equipaje de los pasajes.

Resolver todos los tramites correspondientes
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ANEXO B

FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

LOGTRANS
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FUNCIONALIDAD LOGTRANS

El Sistema de Gestion de Logistica y Transporte LOGTRANS, se desarrollo dentro de
la necesidad de un mayor control de los procesos de Logistica y Transporte de
COPETRAN; se traza un modelo de Gestién incorporado dentro del software de la

cooperativa.
Desarrollo del programa:

Gréfica 3. Cadena de Valor LogTrans

’ CONCE.PTOS REMESA | I CONCEPTOS !\/IANIFIESTO l

TESORERIA ’ CONTABLE ‘ ’VEHICULOS H RUTAS H TARIFAS ‘
v H : H H : H

h 4 v h 4 A 4 A 4 v MONITORES

COMERCIAL FORMALIZACION TRANSITO ENTREGA FACTURACION

A A A A A A A A A

’ CLIEIE\ITES || ACUEF;ZDOS || AGI;ENCIA |: ANT;ICIPOS H ASO;CIADOS

EMPLEADOS ’ CONDUCTORES

CUPOS ’ PARTICULARES OREE
AS400

Fuente: Departamento de sistemas y desarrollo de COPETRAN

Moédulos del sistema
Médulo Comercial.

El objetivo de este modulo es comunicar al cliente con la Empresa; es decir buscamos
disefiar procedimientos encaminados ha que el cliente frecuente tenga un mayor
comunicacion con la informacion de la operacion y a los clientes potenciales una mayor

informacion sobre nuestro portafolio de servicios.

Mdédulo de Formalizacion.
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La funcién basica de este modulo es registrar el contrato establecido con el cliente, a
través un documento remesa y consolidar la mercancia (paqueteo) a transportar, en la
bodega de despachos de vehiculos de pasajeros o de carga. Cuando los clientes
desean enviar sus encomiendas se acercan a los centro de recoleccion, o solicitan la
recoleccion de la mercancia, surge el documento remesa como la forma de formalizar
el servicio solicitado. Para el caso de clientes a crédito, el modulo comercial se encarga
del estudio y aprobacion de las solicitudes de crédito que hagan los clientes.

Modulo de Transito.

Este modulo esta dividido en dos partes: La elaboracion del Manifiesto de Carga y el
Seguimiento del vehiculo hasta el sitio de entrega.

Modulo de Entrega.

Cuando el vehiculo arriba a la ciudad destino, debe dirigirse a entregar la carga. Esta
entrega puede hacerse de dos formas: Entregar donde el cliente indicé (semimasivo o

masivo) o entregar en la bodega o centro de acopio de Copetran (pagueteo).

Modulo de Facturacion.

Los servicios prestados por Copetran en modalidad de crédito, deben ser facturados al
cliente. Para esto se deben cumplir algunas condiciones: Haber recibido los
documentos de transporte (remesas, remisiones, facturas) desde la agencia que
cumplidos, revisar las fechas de facturacion pactadas previamente con el cliente. El
responsable de la facturacién es el encargado de “cumplir” con los documentos
enviados desde otras agencias; esta situacion es otra condicion para iniciar el proceso

de facturacion.

El Sistema de Gestion de Logistica y Transporte LOGTRANS asegura que los procesos
cumplen con los requisitos del cliente, ademas, de facilitar el alcance de los objetivos

de calidad de la prestacion del servicio, a través de:
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La Interaccion con todos los participantes de los diferentes procesos.

Asegura que los recursos e informacién necesarios para apoyar la operacion vy el
seguimiento de los procesos, mediante el Registro electronico de los
Documentos que se producen en cada paso.

Determinar los criterios y Métodos necesarios para asegurar que la operacion y
el control sean eficaces, mediante la definicibn de procesos, actores y controles

de los procesos de negocio, de control y contables.

Determinar el responsable, el sitio y la fecha de cada uno de las acciones que

se realizan en cada paso del proceso

Beneficios:

Establecimiento de una herramienta de Gestion que involucra Participantes,

Documentos, Procesos y Lugares.

Interrelacion continua y permanente con todos los participantes de la operacion:
Clientes, Funcionarios, Directivos, Administrativos, Proveedores y Asociados. La
Direccion podra acceder mas rapidamente a los datos operativos y contables

para conocer y tomar acciones correctivas y de mejora mas oportunamente.

Registro documental electrénico. Con el cual se mejora el almacenamiento de
los documentos propios de la operacién, mejorando la calidad de la
informacion, disminuyendo los tiempos de acceso a la informacion, disminucion

de los costos y mejorando los mecanismos de seguimiento y control fiscal.

Mejora y estandarizacién de Procesos. A través de Reingenieria de Procesos
operativos, administrativos y de auditoria, asi como también la flexibilidad a

cambios futuros.

Desde la comodidad de la oficina el propietario de los vehiculos podré consultar:

Recorrido del vehiculo entre cada agencia.

Consulta la liquidacion de planillas despachadas y produccién de vehiculos
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Desde las instalaciones del cliente podra tener acceso a informacién y servicios, via

Internet:
e Los clientes corporativos tendrédn acceso a los documentos que le competen.
e Solicitar servicios de recoleccion de mercancias.
e Consultar la trazabilidad de su remesa.
e Conocer el estado de cartera en linea.

e Realizar pagos en linea de facturas.

PARAMETRIZACION DEL SISTEMA

El sistema fue disefiado con la capacidad de ser administrado por los diferentes
usuarios, responsables de los parametros de sistema. Fue designado el grupo de

dependencias responsable de cada grupo de parametros:

Tabla 5. Parametrizacion del sistema

MODULO RESPONSABLE
AGENCIAS AUDITORIA
FICHA TECNICA VEHICULOS PLANEACION
FT CLIENTES - BASICOS COMERCIALES
FT CLIENTES - ACUERDOS SUG CARGA
FT CLIENTES - CREDITOS SUB CARGA
CONTABILIDAD CONTABILIDAD
CONCEPTOS LIQUIDACION CONTABILIDAD
TARIFAS DE PRODUCTOS SUG CARGA
RUTAS DE VEHICULOS SUB CARGA
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ANTICIPOS SUB CARGA
PRODUCTOS SUB CARGA

SOCIOS SECRETARIA GRAL
EMPLEADOS-CONDUCTORES RECURSOS HUMANOS
NUMERACION PAPELERIA CONTABILIDAD
TABLAS BASICAS SISTEMAS
SEGURIDAD DE ACCESO SISTEMAS

INTERFACE CONTABLE SISTEMAS

INTERFACE MANIFIESTOS SISTEMAS

INTERFACE SOCIOS SISTEMAS

Uso del programa para auxiliares de Auditoria Interna de COPETRAN

Estas figuras muestran los diferentes usos permitidos por el sistema Logtrans para el

control y revision de los movimientos contables de las agencias de la cooperativa.

Formulario de ingreso al sistema

FORMULARIO DE INGRESO

Tipo Documento: | -c
Identificacion:

Clave:

[ Ingresar | £0lvidd su clave?
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Menu Principal del programa

©) http:/flogtrans.copetran.com.co - COPETRAN SIEMPRE A TIEMPO - Mozilla Firefox

ONLINE PRINCIPAL JENY RAMIREZ May 21, 2010 Editar Estado

Menu Principal

Favuos

[P} Cajas

(7] Consultas ¥ Repartes
[ Contabilidad

Bienvenido a Logtrans

) Cumnplir Remesas TODOS LOS MANUALES DE LOEBTRANS

[ Despachos MANUALES DE TESORERIA

QFacturaciin y Cartera ULTIMOS INSTRUCTIVOS

[ Ficha Téenica Vehiculos -

[ General

B Giros CAMBIOS REALIZADOS A LOGTRANS

[ Indicadores

CAMBIOS EN LOGTRANS A PARTIR DE HOY 20 DE ABRIL
[ Personas

E'Renfsas EL MENU REPORTES HA CAMBIADO. AHORA SE LLAMA
Cysolitudes CONSULTAS Y REPORTES

Con quien se puede comunicar en caso de inquietudes?
INQUIETUDES DE SISTEMA Y TECNICAS:

[a-rrar Sesidn J LAURA PACHECO 313333 5641
ROSA MARIA BUENO 3204691978

JORGE SUESCUN 320488 5865
DANIEL MARTINEZ 3133335638

Modulo de consulta de caja

La consulta de movimientos por turno se realiza todos los dias al empezar la jornada
laboral (7:00 am), Movimientos por turno de caja consiste consultar las transacciones
gue haya afectado la caja de un usuario en particular con el fin de revisar movimientos

de un turno de caja activo o de un turno de caja ya cerrado.
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¥YIERNES 21 DE MAYOD DE 2010
Parametros de Consulta

Agencia: 09g 9 .y LEBRIJA

Caja: | cala PRINCIPAL LEBRI % | Usuario: | seleccione... e
Inicio: |71/05/2010 e Fim: [21/05/2010 ]
Estado del Turno: | cqjzccione... W

[ Consultar ] [ Lirmpiar ]

Resultados de la bisqueda para la Agencia: LEBRIJA

------- Caja Principal ------- Cajas #uxiliares
Listado de Turnos de Caja

Caja Usuario Fecha Iniciec  Fecha Fin  Estade

{ CAJA PRIMCIPAL LEERIJA GERARDO BURGOE 21/05/2010 _I

Detalle de turno

Informacion General

Caja: Cals PRINCIPAL LEBRIIA

Usuario : GERARDD ALONSO BURGOS DOMINGUEZ
Entero: 127

Fecha Inicio: Z1/05/2010

Fecha Fin:

Estado: En Turno

Saldo Caja: $7,834,200

Documentos

------- Ingreso ------- Egreso

Tipos de Documentos
Documento Yalor

¥ EFECTIVG $7.834,200 EEHpor‘tar

Modulo de consultay reportes

Permite verificar que las agencias suban los tesos correspondientes a giros y pasajes

realizados en el dia.
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ELABORAR REPORTES

Parametros de Basqueda

Reporte: | CONTABILIDAD - Consulta de comprabantes por agencia (giras) ¥
Descripcion:

Genera el reporte de comprobantes generados por una agencia dada. estos
comprobantes corresponden solo a los puntos de venta de giros

Agencia Origen: |715 7 - COROZAL

El reporte indica:

Fecha de elaboracién del comprobante
Fecha de carga al Logtrans.
Consecutivo del tesos (punto de venta).

La nota contable donde quedo contabilizado.
Modulo de contabilidad
Le permite visualizar al usuario la informacién de cualquier tipo de documento; informes
de agencias, consulta de comprobantes, plan contable, validacion de los informes,
entre otras.

e Consultade informe de agencia
En esta consulta el funcionario puede consultar por informe o por un rango de fecha no

mayor a un mes. Dando clic en la lupa se detalla lo correspondiente al informe

seleccionado.
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Detalles Informe de Agencia Mro 95 - PUERTO BERRIO

Informacion General

Agencia: PUERTO BERRIO Consecutivo: 95

Fecha Inicio: 01/May/2010 Fecha Fin: 0z/May/2010
Corte Inicial: 01/05/2010 Corte Final:  01/05/2010
Estado: Fendiente Responsahle: MARIA ALVAREZ

Resumen Movimientos

Total Efectivo: $7,413,964 Total Cheques: $0

Total Débitos: $3,577,443.05 Total Créditos: $3,577443.05

Comprobantes Asociados

Listado de Comprobantes

Cod. Tipo Débito Cradito

Rango Comp

= Gz MOTAS COMTABLES $3,577,443.05 $£3,577,443.05 189- 130 2

Comprobantes

Cons. Fec.Aplica  Descripcion Total Débito

Total Cradito

Ijl 189 01/05/2010 MOVIMIENTOS GIROS 2,820,443,03 2,820,443.03

I:I 190 01/05/2010 MOVIMIENTOS PASAJES 757,000

YIERMES 21 DE MAYO DE 2010

Parametros de Consulta

Agencia: (zgZ2 ] % PUERTO BEERRIO

Consec: @

Estado: Seleccione,., | @

Inicio: 010542010 E| Fin: |z1/05/z010
[fCarsultar: | [ Lirmpiar |

Resultado de la Basqueda

TaT,000

#Total Comp

1z 3 bk W

Listado de Enteros: PUERTO BERRIO

Cons Fec.Ini Fec.Cierre Fec.Genera
% [ Punte a5 May 1, 2010 May 2, 2010
% [ Punte ET May 2, 2010 May 3, 2010
& Ij Funto 27 Flay 2, 2010 May 4, 2010
% [ Punts EE May 4, Z010 May S, 2010
£ [ Punta a9 May S5, 2010 May &, 2010
] lj Punto 100 FMay &, 2010 May 7. 2010
£ [ Punte 101 May 7. 2010 May 5. 2010
& Ij FPuntao 10z Fayg 2, 2010 May 2. 2010
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Corbte Inicial

FMay 1, 2010

PMay 2, Z010

Payg 2, 2010

May 4, 2010

May S, 2010

PMayg &, 2010

PMagy &, Z0O10

PMayg 2, 2010

Corte Final

Mlay 1,

rlay

May

Flay

rlay

Mlay

Z.

=N

<+,

Z010

ZO10

Zo10

Z0O10

L2010

s 2010

L2010

S 2010



e Consulta de auxiliares

Permite realizar consulta por cuenta, ya sea bancos para verificar los traslados de
dinero, cuenta de caja para verificar los movimientos que afectan la caja o cualquier

otro tipo de movimiento que se desee consultar.

Consulta de Augiliares

YIERWES 21 DE MAYOD DE 2010
Pardmetros de Consulta

Generales

Agencia: |01p 7 ., BARBOSA

Cuenta: (11100500000 q BANCOS COMERCIALES
Tipo Movimiento: | gleccione.. w
Inicio: |n1/05/2010 E Fin: |21/05/2010 E

Bancos disponibles para la Agencia: BARBDSA

Banco: ipaNCo DAVIVIENDA f4 | 11100119056 BANCO DAVIVIENDA BARBOSA

| Consultart] | Limpiar |
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Detalles de los movimientos

Fecha

20/05/2010

20/05/2010

18/05/2010

12f05/2010

12f05/z2010

i)
0]
@
@ 13/05/2010
@
@
@

12f05/2010

2]

Tercero

8600343213

Be0034313

Be0034313

Be0034313

Be0034313

Be0034313

260034313

Beneficiario

BAMCO DAVIVIEMDA -

BANMCO DAVIVIEMDA -

BANMCO DAVIVIEMDA -

BANCO DAVIVIEMDA -

BAMCO DAVINVIEMDA -

BAMCO DAVINIEMDA -

BAMCO DAVINIEMDA -

BUCARAMAMGA

BUCARAMANGA

BUCARAMANGA

BUCARAMANGA

BUCARAMAMGA

BUCARAMAMGA

BUCARAMAMGA

Resultados de la Consulta - Cuenta: BANCOS COMERCIALES

Informacion General de la Cuenta

Ref 1

a1

53|

53|

3|

a1

a1

a1

Ref 2

010

oo

oo

oo

IN1]

oo

010

Ref 3

4860001

4860001

4860001

4860001

4260001

4260001

4860001

Cuenta: 11100500000 Codigo Corto: 1110

Descripcidn: BANCOS COMERCIALES

Nivel Padre: 111005 Libro:

Informacion Plan de Cuentas 45400

Cuenta: 11100119056

Cod. Corto: 507

Descripcidn: BANCO DAVIVIENDA BARBOSA

Movimientos del &uxiliar

Total Débitos: $22,000,000 Total Créditos: $21,300,000

Saldo: $100,000 [ Imprirmir ] [ Exportar a Excel ]
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e Consulta de comprobantes

La consulta de comprobantes se puede realizar de diferentes maneras:

Por agencia: se consulta el tipo de fuente (ingreso, egreso o notas contables) y el

consecutivo.

Por Nro. De comprobante

Por Nro. De documento

Consulta de Comprobantes

Criterios de Biasqueda

COMSULTA DE COMPROBAMNTES

Fuente: | yoTas coMNTABLES + | Consecutivo: (100

Agencia: 410 ) oy SANTA MARTA PUNTOD DE ¥YEMTA SER¥ITRANMSCARIBE
Mro. Comprobante:

MNro. Documento:

[ Consultar | [ Limpiar |

Resultados

Agencias
Codige  Mombre

- 410 SAMTA MARTA PUNTC DE VEMTA SERVITRANSCARIBE

Tipos de Comprobante
Codigo  Mombre

+ 03 MOTAS COMTABLES

FRVS)



ANEXO C

DISTRIBUCION AGENCIAS COPETRAN
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Distribucion de las agencias

Actualmente la cooperativa cuenta aproximadamente con 100 agencias seccidnales,
distribuidas en todo el territorio nacional, agrupados en oficinas de carga y pasajeros.

Tabla 3. Agencias de COPETRAN

DEPARTAMENTO AGENCIA
Medellin Carga
Antioquia Medellin Pasajes
Puerto Berrio
Arauca
Arauca Arauquita
Saravena
Barranquilla Carga
Barranquilla Murillo
Barranquilla
Pasajes
B. Simon Bolivar
Sabana larga
Cartagena Pasajes
Cartagena Bosque
Bolivar Cartagena Carga
El Carmen de
Bolivar
Duitama
Paipa
Boyaca Puerto Boyaca
Sogamoso
Tunja

Caldas La dorada
Casanare Yopal
Chiriguana
El copey
Pailitas
San Martin

Atlantico

Cesar

Valledupar Carga
Valledupar Pasajes
Vpar Simoén Bolivar
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Coérdoba

Monteria

Cundinamarca

Bogotéa Carga

Bogota Pasajes

Bogotéa Norte

Bogota Centro

Facatativa

Guaijira

Fonseca

Maicao

Riohacha

Magdalena

El Banco

Plato

Fundacion

Ciénaga

Santa Marta
Pasajes

Santa Marta Carga

Meta

Villavicencio

Narifio

Ipiales

Pasto

Norte de Santander

Cdcuta Carga

Cdcuta Pasajes

Clcuta los Patios

Ocafa

Pamplona

Tibu

Quindio

Armenia

Risaralda

Pereira Carga

Pereira Pasajes

Santander

B/manga carga

B/manga Pasajes

B/manga Envios

Capitanejo

Vélez

Zapatoca

Floridablanca

Giréon

Lebrija

Malaga

Piedecuesta

Puerto Araujo

San Andrés

San Gil

Socorro

B/manga Envios
Centro
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Vadorreal

Puerto Parra

Cimitarra

Barbosa

Barranca

Sincelejo

Sucre
La mata

Honda

Tolima Ibagué Carga

Ibagué Pasajes

Buenaventura

Buga Carga

Valle del Cauca Cali Carga

Cali Pasajes

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO D
CARTA DE APROBACION

PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS ACTUALIZADOS
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MEMORANDO
1140.618
Bucaramanga, Junio 11 del 2010
PARA: Claudia Molina, Opto. Calidad

DE: Auxiliar Auditoria Interna
ASUNTO: Entrega de Formatos Plataforma Auditoria

Me permito enviar formatos con sus respectivos ajustes que corresponden a las oficinas de

Auditoria Interna-Revisora Fiscal, que se encuentran en la plataforma de la cooperativa.

Las cuales fueron revisados y aprobados por el auditor interno, Jorge Eliecer Gallo
Salcedo.

Cordialmente

'1 = P!
4)&_)}("? . JS? z / /)

Jenny Ramirez >

Aux. Auditorialnterna

FT-GB-28/Emision 1
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ANEXO E

PROCEDIMIENTOS MODIFICADOS



Pagina 8 de 8
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA [ Emisién: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS SISTEMATIZADAS Y MANUALES

PR-EV-04
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Comité de Calidad Sub-Comité de Revision Comité de Calidad
Documental Acta No. 20 Acta No. 64
Fecha de emision: Junio 11 de 2010

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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Pagina 8 de 8

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA  [Emisian: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

1. PROPOSITO:

Unificar los parametros que se deben tener en cuenta al momento de realizar visitas en

las Agencias sistematizadas y manuales.

2. CAMPO DE APLICACION:

Este procedimiento limita su aplicacion a las oficinas de Auditoria, Revisoria Fiscal y el
departamento de cartera para ser ejecutado en las agencias sistematizadas y manuales

con las que cuenta la cooperativa a nivel nacional.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

PR-GD-01. Procedimiento para elaborar documentos.

4. DEFINICIONES

Visitador: Persona asignada por la empresa para desplazarse hasta la agencia y realizar

la auditoria.

Glosa: Es un cargo en dinero efectuado al agente por conceptos de faltantes en el informe

contable.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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Pagina 8 de 8

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA  [Emisian: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Clavijero: Listado de los vehiculos que estan en espera de ser despachados, a los cuales

se les ha asignado una prioridad segun el orden de llegada.

Despacho: Inicio de la prestacion del servicio, ya sea de carga o de pasajeros.

5. RESPONSABLES

Los responsables de la ejecucidon de este procedimiento son los auxiliares de auditoria

interna, revisoria fiscal y/o el departamento de cartera que es asignado como visitador.

6. DESARROLLO
A continuacion se relaciona los pasos a seguir en las Auditorias Contables y Financieras
PRESENTACION ANTE EL AGENTE

El funcionario auditor de la cooperativa se presenta ante el agente y la tesorera de la
agencia identificandose con la carta de presentacion y/o el carné expedido por el

responsable de esta auditoria.
ARQUEO GENERAL DE FONDOS

Para la realizacion del arqueo general de fondos y la cuantificacién del dinero en agencias
sistematizadas y manuales, el(los) funcionario(s) visitador(es) diligencia(n) los formatos

gue deben ser firmados por las personas que intervienen en el arqueo.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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Pagina 8 de 8

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA  [Emisian: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

CUANTIFICACION DEL EFECTIVO

Requerir el dinero existente (efectivo: billetes y monedas, cheques recibidos) para ser
cuantificado, verificando que en la caja fuerte no quede dinero ni titulos valores,
diligenciando el formato FT — EV - 09 ARQUEO DE CAJA. Los vales ajenos a estos
conceptos deben ser contabilizados inmediatamente. Si se presentan valores como
consignaciones sin registrar, se debe verificar que tenga el sello de la entidad bancaria. Si
es necesario se debe adjuntar anexos en el acta de visita con la relacion de vales u otros

conceptos encontrados en el momento de realizar el arqueo.

Los Unicos vales autorizados segun el reglamento de la Cooperativa son: Base
despachos, Base envios, Base taquillas, Base jefe de pasajes, se debe confirmar la
veracidad de estos vales realizando arqueo en los diferentes puntos, utilizando el formato
FT - EV - 11 ARQUEO BASES.

Para las agencias sistematizadas se solicita a la tesorera la impresion de los libros

auxiliares de Caja y cheques posfechados y cheques devueltos.

Para el caso de las agencias manuales se debe verificar el consecutivo de los
documentos soporte del dltimo informe elaborado y el saldo dejado en caja.
Posteriormente se debe realizar el respectivo cuadre sumando todos los conceptos de
ingresos y restando los egresos, revisando que el consecutivo de la papeleria se ajuste al
ultimo informe elaborado, para lo cual se utiliza FT - EV - 10 FORMATO DE
ARQUEO AGENCIAS MANUALES. Dara como resultado el saldo que debe existir en
caja.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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Pagina 8 de 8

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA [ Emision: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Confrontar el saldo del libro auxiliar de caja para las agencias sistematizadas o el saldo

gue debe existir en caja para las manuales, con la cuantificacion del efectivo.

Si se presenta diferencia a favor se debe hacer comprobante de ingreso e investigar a

que corresponde.

Si se presenta diferencia en contra el funcionario deberd realizar la investigacion
pertinente al caso y a su vez determinard si es necesario proceder con la diligencia de
descargos, posteriormente se solicita al funcionario el reintegro inmediato del valor
correspondiente, si el funcionario no tiene el dinero, se debe diligenciar orden de
descuento por ndmina respaldada con letra de cambio, y debe realizar la contabilizacion
cargando a la cuenta por cobrar a empleados (1410) y ajustando la caja, inmediatamente
se debe avisar al auditor interno sobre la diferencia encontrada y posteriormente se

plasma la observacion en el acta sobre la diferencia encontrada.

Verificar con el archivo existente, la frecuencia con que se practican los arqueos por parte

del agente a las diferentes dependencias que manejan recursos de la oficina auditada.

Confrontar que al cierre de cada mes se haya remitido a revisoria fiscal el acta de arqueo

correspondiente por parte del agente.

CONCILIACION BANCARIA

El funcionario auditor solicita saldos certificados con sus respectivos movimientos del mes
objeto del analisis, de las cuentas bancarias regionales que se encuentren a nombre de
COPETRAN LTDA

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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Pagina 8 de 8
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA  [Emisién: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Compara los movimientos de los auxiliares del libro de bancos con el movimiento

certificado del Banco, si es el caso se efectla los ajustes pertinentes.

Revisa consecutivo en la numeracion de la chequera, cheques formas continuas y verifica

el tipo de control que tiene establecido la agencia para su manejo

Se procede a su elaboracion en el formato FT — EV 12— CONCILIACION BANCARIA.

REVISION DEL ACCESO Y MEDIDAS DE SEGURIDAD DE TESORERIA

Inspecciona la caja fuerte, verificando que se encuentre en un lugar apropiado y que

ademas se le este dando el uso adecuado.
Verifica la custodia del dinero, chequeras, sellos, protectores, etc.

Si existen documentos o articulos en el interior de la caja fuerte ajenos a la cooperativa,

solicitar la explicacién respectiva.
Observa la seguridad y acceso a la oficina (tesoreria).

Pregunta cuales funcionarios saben la clave de la caja fuerte (Segun reglamento de la

Cooperativa la Unica es la tesorera) y con que frecuencia son cambiadas.

Verifica el estado de las cerraduras de la puerta, cajones, ventanas y caja fuerte.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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Pagina 8 de 8

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA  [Emisian: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Da instrucciones que al momento que se este cuantificando el dinero para consignar, la
puerta debe permanecer cerrada y absolutamente nadie puede ingresar en ese instante; e
igualmente cuando los funcionarios de la transportadora de valores se encuentren

recibiendo o entregando el dinero a la tesorera.
Hace la prueba de la existencia de la alarma en la tesoreria.

Observa sobre el uso de las llaves de la oficina y escritorios. Preguntar con que

frecuencia son cambiadas las llaves de las cerraduras.

Verifica que la tesorera custodie y lleve el control de la numeracion de la papeleria sin
emplear (tiquetes, envios por expedir, carta porte, remesas especiales, facturas, planillas,
hojas de despacho, ordenes de combustible, solicitudes transportadora de valores,

facturas venta de combustible, chequeras y cheques formas continuas.
Verifica con que frecuencia se hace mantenimiento a la caja fuerte

Verifica que al momento que la tesorera se ausente y deje una persona encargada que

posteriormente se haga el respectivo cambio de claves de la caja fuerte

NOTA: Al momento de incumplirse con cualquiera de los anteriores puntos relacionados
en el numeral concerniente al acceso y medidas de seguridad de tesoreria se procede a

realizar la respectiva observacion en el acta.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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Pagina 8 de 8
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA  [Emisién: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

VERIFICACION DE LOS ASPECTOS VARIOS DE TESORERIA

Se verifica el cumplimiento de las circulares (consignacion diaria, autorizacién de los
propietarios para el pago de planillas a conductores de los vehiculos particulares, arqueos
efectuados mensualmente por la tesorera a los puntos de venta, despachos, jefes de
pasajes, envios y cumplidos).

Solicita auxiliar de la cuenta cobro juridico, si tiene saldo verificar que gestion se ha
realizado para la recuperacién de estos valores (averiguar con el abogado el estado el

proceso, confirmar en el juzgado el concepto del abogado).

Confirma el movimiento contable existente en la oficina, que no haya sido enviado a la
oficina principal teniendo en cuenta los parametros existentes en el procedimiento para
revision del mismo, haciendo énfasis en valores ingresados por concepto de facturas y

fletes contra entrega.

VERIFICACION DEL CONSECUTIVO DE PAPELERIA

Se efectlia un inventario total de la papeleria documento por documento, verificando que
se este llevando en forma consecutiva. Relaciona en el formato FT - EV - 14 RELACION
DE PAPELERIA los consecutivos de los documentos sin utilizar que se emplean en la
Cooperativa y compararla con los niumeros de consecutivo de la papeleria involucrada en

el arqueo general de fondos y conciliacién bancaria.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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Pagina 8 de 8
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA  [Emisién: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Confirma con el departamento de papeleria la correspondencia enviada a la agencia y se

compara con el acta realizada anteriormente.

Verifica si la resolucion de la DIAN para las facturas se encuentra vigente en cuanto a las

agencias participes.
REVISION DEL ESTADO DE CARTERA

Se solicita los libros de remesas por facturar, fletes contra entrega y libro de deudores
comerciales al departamento de Cartera Nacional FT — EV — 16 SOLICITUD DE
ESTADOS DE CARTERA y luego solicita libros auxiliares en la agencia de remesas por
facturar, fletes contra entrega y deudores comerciales para confrontarlos con los remitidos
por departamento de Cartera Nacional.

Requiere el ingreso de todos los valores recibidos en la agencia para actualizar la cartera.

Verifica si existe devolucion de cumplidos sin facturar e inmediatamente se procede a la
facturacion.

Si se encuentra demora en la facturacion pedir la explicacién pertinente, posteriormente
se debe analizar el periodo de tiempo de esta demora y verificar con el jefe de cartera los
inconvenientes presentados con el sistema de facturacion.

Al momento de la auditoria se debe solicitar el estado de cartera pendiente al dia de la

respectiva visita.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
FT-GD-01/Emision 2
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SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA  [Emisian: 1

Tipo: PR-
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Procedimiento
AUDITORIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN AGENCIAS Codigo: PR-EV - 04

SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Verificar la anulacion de facturas y se confirma la justificacion a el departamento de

cartera nacional.

Realiza la confrontacion de cartera con los clientes ya sea de manera personal o y/o
telefénicamente, a los clientes mas representativos se les procedera a solicitar el

respectivo recaudo.

Se pide explicacion sobre la cartera morosa, si amerita debe enviarse a cobro juridico y se

verifica como es el proceso de cobro (mensajeros y/o cobradores).

Confirma si los clientes a quienes se les otorga cuenta corriente, la tienen debidamente
autorizada y actualizada.

Verifica el estado de remesas contra entrega (cumplidos), se confronta con el inventario
fisico de la mercancia en bodega.

Si la remesa esta cumplida y no se encuentra la mercancia, se debe ingresar el dinero
inmediatamente o hacer firmar orden de descuento. *

Si hace falta la mercancia solicitar al departamento de auditoria interna la copia de la
remesa o verificar por el sistema en cumplidos, llamar al cliente confirmar la entrega y el
pago oportuno. Si el cliente confirma, solicitar copia de la remesa cumplida, exigir el
ingreso inmediato al funcionario o hacer firmar orden de descuento por némina, informar

inmediatamente al superior y realizar la diligencia de descargos.
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SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Inspecciona la oficina del funcionario encargado de las remesas contra entrega y verifica
si existen remesas pendientes por ingresar con ayuda del libro de remesas contra entrega

suministrado por el departamento de Cartera Y el listado del inventario en bodega.

Si existen remesas contra entrega pendientes por ingresar el funcionario debe reembolsar
el dinero inmediatamente o firmar orden de descuento por nomina y realizar diligencia de
descargos. Si la cantidad no puede ser cubierta con la homina se debe hacer firmar
autorizacion para el fondo de cesantias, y el fondo de ahorro y vivienda FAVIC si es

asociado para que estos dineros sean entregados a la Cooperativa.

NOTA: * Si estos puntos ya se ejecutaron en la revisidn de cartera no se realizara en la

verificaciéon del estado de bodega y viceversa.

VERIFICACION DEL ESTADO DE BODEGA
Solicita listado del inventario en bodega.
Verifica la existencia de las remesas.

Verifica fisicamente la mercancia.

Si hace falta mercancia se debe investigar al respecto, informar y averiguar con el cliente
el costo de la mercancia, cobrarle inmediatamente a los empleados implicados o hacer

firmar orden de descuento por nomina o letra de cambio.
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SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Observa el estado de la mercancia y se registra en el acta cualquier novedad encontrada.

Si hacen falta remesas (documentos) cuestionar y averiguar el destino final, solicitar a la
oficina de auditoria interna copia de la remesa, coordinar con el cliente su entrega con su
respectivo cobro, si este no paga por la ausencia de documentos anexos (remisiones)
diligenciar orden de descuento por nomina o letra de cambio a los funcionarios que

intervinieron en el acto y hacer diligencia de descargos.

Si existe mercancia que supere un afio de bodegaje, se debe dar de baja y enviar al
comité de aprovechamiento de igual forma las remesas que superen los seis meses
deben ser devueltas a la oficina de auditoria interna con su respectiva acta para su
eliminacion, ademas se debe averiguar la gestion realizada por los funcionarios

responsables para su entrega oportuna y realizar diligencia de descargos.
Observa la ubicacion de la mercancia y las condiciones higiénicas de la bodega.
Observa las condiciones de seguridad de la bodega.

Observa la custodia del dinero recaudado por cancelacién de remesas contra entrega y

expedicion de las cartas portes.

Observa la ubicacién y cantidad de extintores en la bodega, confirmar la fecha de

vencimiento, si alguno se encuentra vencido autorizar el cargue inmediatamente.

Observa y evalla la frecuencia de las personas que ingresan a la bodega a manipular la

mercancia.
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SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Compara el dltimo listado de bodega enviado al departamento de cartera con la

mercancia existente.

Observa las condiciones de funcionamiento del software, el estado del software y
hardware, anota las anomalias encontradas y envia a la oficina de sistemas para que

procedan al ajuste y reparacion del equipo.

Confirma a través de las actas si el agente esta realizando los inventarios de bodega

mensualmente.

Verifica el estado de la mercancia (especialmente si existen productos perecederos).

REVISION DE GLOSAS PENDIENTES

Solicita a la oficina de auditoria interna el libro de cuentas por cobrar agentes (glosas),
adicionalmente una copia del libro en la cual se registran las glosas antes de

contabilizarlas y enviarlas.

Realiza tramite de revision glosa por glosa, estableciendo responsabilidades y exige el
ingreso inmediato de los valores a los funcionarios implicados en la glosa y se procede a
firmar la orden de descuentos por homina o letra de cambio y se realiza la diligencia de

descargos en situaciones dudosas.

Las glosas tienen 8 dias para legalizarse segun disposicion de la Gerencia General.
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SISTEMATIZADAS Y MANUALES

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y EQUIPOS
Solicita copia reciente del libro de activos fijos al Departamento de Contabilidad.

Realiza confirmacion de las existencias de los bienes muebles y equipos de la Agencia y
confronta con el libro de activos fijos suministrado por el Departamento de Contabilidad y
verifica nimero de inventario, registrandose en el formato FT — EV — 13 VERIFICACION
DE ACTIVOS FIJOS.

Todos los bienes muebles y equipos que estén deteriorados o en mal estado, que no
estén prestando ningln servicio y exista la posibilidad de repararlo deben enviarse al jefe
del oficina de activos fijos o coordinar con él su recuperacion, si existen muebles que no
estan en el relacionados con numero de inventario, dejar constancia en el acta e informar

a contabilidad para actualizar la informacién.

Si este no aparece registrado en el libro de activos fijos se procedera a informar a la
oficina de activos fijos para su contabilizaciébn y si a su vez si esta registrado y en

condiciones irreparables se coordinara con el jefe de activos fijos para dar de baja.

VERIFICACION DEL MANEJO DEL COMBUSTIBLE
Solicita calibrador y realiza medida.

Efectla conversion segun tabla.
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SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Toma datos segun surtidor.

Realiza prueba con el serafin (margen de tolerancias entre 0y 7)
Diligencia formato control de existencias de combustible.

Verifica consecutivo facturas de venta.

Solicita formato dia anterior.

Realiza arqueo general (ventas combustibles en efectivo y crédito).

Confirma con la tesorera el ingreso diario de las ventas del combustible en efectivo y la
contabilizacion del costo del combustible soportado con el formato del control del

combustible.

Verifica que el agente o el funcionario designado este realizando las medidas diarias del
tanque para confirmar realmente la existencia del combustible y ademas que se lleve
control diario de las entradas y salidas (kardex) y establece la diferencia entre el tanque y

el surtidor.

En caso de encontrar faltantes de dinero, facturas (documentos) y combustible se debe
exigir el ingreso inmediato o diligenciar orden de descuento por nomina (letra de cambio)

y realizar diligencia de descargos a los funcionarios que intervinieron en la operacion.
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SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Verifica que la estacién de servicio tenga las medidas de seguridad industrial adecuada
(extintores, ubicacién de desechos, avisos de prevencién, dotacion islero) ademas que el
surtidor este debidamente custodiado (asegurado bajo llave) y que las llaves de los

surtidores se encuentren bajo responsabilidad del funcionario encargado (islero).

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS DEMAS PROCESOS EN GENERAL

Se verifica que el agente este cumpliendo con los arqueos de caja e inventarios de

bodega los cuales se deben realizar esporadicamente.

Confirma el cumplimiento del horario de trabajo de todos los funcionarios que laboran
para la cooperativa, que se este llevando un control sobre los permisos y recargos

nocturnos de los empleados.

Las actualizaciones del software operativo deben ser informadas a la oficina de auditoria

interna.
Uniformidad en los empleados (uso de dotacion).
EvallGa el ambiente de trabajo.

Observar si se esta respetando el orden de los vehiculos en la asignacion de viajes segun

el registro en el clavijero.

Verifica que el despachador esté solicitando los documentos necesarios para el despacho

de los vehiculos no afiliados.
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SISTEMATIZADAS Y MANUALES

Observa que este limpia la agencia y que el estado fisico de las instalaciones sea bueno y

presentable, incluyendo el aviso de la cooperativa.

Evalua al agente sobre el tipo de control en el cargo, funciones y procedimientos que

utilizan los empleados de la agencia.

Si existen bienes inmuebles de la cooperativa arrendados a terceros confirmar si se
encuentran a paz y salvo con la empresa, de lo contrario realizar cobro e informar al

departamento juridico su morosidad para efectos civiles.

ELABORACION DEL INFORME

Una vez realizados todos los procedimientos anteriormente mencionados se debe realizar
un acta plasmando todos los procesos realizados, con las observaciones e inconvenientes
encontrados, las sugerencias 0 cambios a realizar en la agencia y las salvedades o
excepciones por cualquier impedimento presentado en la visita, registrandose en el FT -
EV -15 FORMATO DE OBSERVACIONES.

Se envia un uniforme detallado a la Gerencia General de todas las actividades realizadas
y dejadas de realizar en la auditoria en los casos en que este planeados, enviar a la
coordinacién de recurso humano las diligencias de descargos, a la revisoria fiscal copia
del acta levantada en la agencia, al departamento de sistema los ajustes que se deben
realizar en el hardware y las reparaciones de los equipos de computo y otros casos que

repercutan en los deméas departamentos.
_________________________________________________________________________________________________________________|
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SISTEMATIZADAS Y MANUALES

7. ANEXOS

FT —EV —-09 Arqueo de Caja.

FT- EV-10 Arqueo Agencias manuales.
FT—-EV-11 Arqueo bases.

FT —EV —-12 Conciliacion Bancaria

FT — EV — 13 Verificacion de activos fijos.
FT — EV — 14 Relacion de papeleria

FT — EV — 15 Observaciones

FT — EV — 16 Solicitud de estados de cartera
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE INFORMES CONTABLES
AGENCIAS DE CARGA

PR-EV-05
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Comité de Calidad Sub-Comité de Revision Comité de Calidad
Documental Acta No. 20 Acta No. 64
Fecha de emision: Junio 11 de 2010
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1. PROPOSITO

Definir los lineamientos que se deben seguir para revisar y controlar el movimiento

contable y financiero de las agencias sistematizadas de carga en Logtrans.

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento aplica para la revision de los informes que reflejan el movimiento

contable y financiero de las agencias sistematizadas de carga.
3. DOCUMENTO DE REFERENCIA

PR-GD-01. Procedimiento para elaborar documentos.

4. DEFINICIONES
INGRESOS: Comprende las entradas de dinero (efectivo y/o cheque)
EGRESOS Comprende las salidas de dinero (efectivo y/o cheque)

NOTAS DE CONTABILIDAD: son los documentos donde se registran todos los ajustes

contables necesarios.

COMPROBANTE DE ANULACION: es el procedimiento a través del cual se registran

contablemente las anulaciones de los diferentes documentos por la agencia.

TOTAL DE FUENTES: Es el total de todos los movimientos de ingresos, egresos, notas

contables y anulaciones.
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5. RESPONSABLES

Los auxiliares de auditoria encargados de las agencias de carga
6. DESARROLLO

REGISTRO

El auxiliar del departamento de contabilidad entrega el informe contable al auxiliar de
auditoria interna, se firma la carpeta quedando como constancia fecha en la cual se recibe

el informe.
6.1 Registro de fecha y consecutivo del informe

Se verifica la agencia a la que corresponde el informe, se registra la fecha inicial y final y

el consecutivo del informe
6.2 Registro total de fuentes y consecutivo de comprobantes

El auxiliar de auditoria interna registra el total de las fuentes y el consecutivo de los

comprobantes de ingreso, egreso, notas contables y anulaciones.
6.3 Registro de saldos en cajay bancos

Registrar el saldo en caja y bancos, y verificar que se encuentre en el rango establecido y
permitido por la Gerencia General. Es importante tener en cuenta los topes establecidos

por el auditor interno.

Los anteriores registros se realizan mediante el formato FT-EV-17 CONTROL DE
INFORMES CONTABLES
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Si desea confirmar los datos contenidos en el informe, el sistema Logtrans le permite

visualizar toda la informacion con mayor confiabilidad. El procedimiento es el siguiente:

Ingresar al sistema Logtrans, en el modulo de contabilidad clic en consultar informe de

agencia, ahi diligencia los datos correspondiente a codigo de agencia, consecutivo de

informe y/o la fecha. Clic en consultar, en el icono de la impresora y podra visualizarlo:

Gonsulta Informes de Agencia

LUNES 12 DE JULID DE 2010
Parametros de Consulta

Agencia: |g5] @ . BUCARAMANGA CARGA

Consec: |35 @
Estado:

Zeleccione... | @

Inicio:

E| Fin: E|

[iCansuitari] [ Limpiar |

Resultado de la Bisqueda

Listado de Enteros: BUCARAMANGA CARGA

Cons Fec.Ini Fec.Cierre Fec.Genera

% 2 Punte 350  Feb 11,2010 Feb 12, 2010
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6.4 Revision de Ingresos (Fuente 01)

Verificar que se encuentren todos los comprobantes en forma consecutiva tal como lo

indica el resumen del informe contable.

Tener en cuenta que la fecha de elaboracion del ingreso concorde con la fecha del

informe.
El reconocimiento de hecho econémico debe afectar un debito en caja y/o en bancos.

Verificar que el ingreso este debidamente soportado como lo exige el reglamento general
de la contabilidad Decreto 2649 de 1993.

Verificar que el reconocimiento del hecho econémico afecte el codigo contable de la
cuenta correspondiente. Se desconoce alguna cuenta puede consultar el plan de cuenta,
con el siguiente procedimiento: en el sistema logtrans da clic en el modulo de contabilidad

y posteriormente en consultar plan de contable.
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Cuentas Contables

[+

=1 - ACTIVOS

=2 - PASIVO

= 3 - PATRIMONIO

=4 - INGRESOS

=5 - GASTOS

B 6 - COSTOS DE VENTAS

&, 8 - CUENTAS DE ORDES DEUDORAS

L R B T

Criterios de Blisqueda

Cddigo Corto: I:I Cuenta: (24050503000 |

Descripcion: | |

l.--;:icunsultar A l._-l._impiar )

Resultados de la Basqueda

Listado de Cuentas Contables
Cuenta Cod Corto Descripcion

249539302000 S0&8E& REMESAS EXPEDIDAS DE COMTADO

Verificar las firmas de quien lo elaboro, reviso y aprobd, las cuales deben estar plasmadas
en el comprobante.

Cuando un comprobante este anulado se debe verificar el consecutivo en el resumen, con
el fin de constatar que no se haya causado en las cuentas.
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6.5 Revision de egresos (Fuente 02)

Verificar que se encuentren todos los comprobantes en forma consecutiva tal como lo

indica el resumen del informe contable.

Tener en cuenta que la fecha de elaboracién del egreso debe concordar con la fecha del
informe.

El reconocimiento de hecho debe afectar el crédito en caja y/o bancos.

Es importante verificar los gastos, es decir, aquellos que son remitidos mes a mes por las
oficinas, ya que deben mantener un valor constante. Todos los gastos deben estar
debidamente autorizados por la gerencia general, subgerencia financiera y subgerencia

administrativa.

Verificar que el reconocimiento del hecho econ6mico afecte el codigo contable de la
cuenta correspondiente de acuerdo a las normas técnicas contables y las politicas de la

cooperativa.

Es importante verificar en los comprobantes de egreso que estén cargados a la cuenta
1025, es decir, a préstamos a socios, que se visualice de manera clara y que sea veridica

la informacion en cuanto: nombre, cédigo y placa del asociado.
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6.6 Revision de notas contables (Fuente 03)

Verificar que se encuentren todos los comprobantes en forma consecutiva tal como lo

indica el resumen del informe contable.

Tener en cuenta que la fecha de elaboracion de la nota contable debe concordar con la
fecha del informe.

Verificar cuando se requiera, segun el concepto de la nota de contabilidad, que estén

adjuntas las consignaciones o transferencias y con el valor correcto.

Verificar que las cuentas de los bancos correspondan a las asighadas por COPETRAN

para cada ciudad.

Se debe verificar que cada comprobante este firmado por quien elaboro, reviso y aprobo.

6.7 Revisidon de comprobantes de anulacion

Verificar qgue se encuentren todos los comprobantes en forma consecutiva tal como lo

indica el resumen del informe contable.

Es importante verificar en el sistema que si estan anulados los comprobantes.

7. ANEXOS

FT-EV-17 CONTROL DE INFORMES
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y CONTROL DE COMPROBANTES

PR-EV-06
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Comité de Calidad Sub-Comité de Revision Comité de Calidad
Documental Acta No. 20 Acta No. 64
Fecha de emision: Junio 11 de 2010
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1. PROPOSITO

Definir los lineamientos generales establecidos para la revision de comprobantes de

ingresos, egresos, notas de contabilidad, de tesoreria y manuales.

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento aplica para la revisién y control de cada uno de los comprobantes

(ingresos-egresos-notas contables) de la cooperativa.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ PR-GD-01 Procedimiento para elaborar documentos.
e Decreto 2649 de 1993
e Plan de cuentas

e Listado de asociados

4. DEFINICIONES

INGRESOS

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
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Procedimiento
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EGRESOS

NOTA DE CONTABILIDAD

5. RESPONSABLES

La persona responsable para la ejecucion de este procedimiento es la auxiliar de

Auditoria Interna asignada previamente por el Auditor Interno.

6. DESARROLLO

1. La auxiliar del departamento de Tesoreria entrega los comprobantes de ingreso y

egreso elaborados con el codigo de agencia 300; y los auxiliares del departamento

de contabilidad y de cartera entregan los comprobantes elaboradas con el codigo

de agencia 500, al auxiliar de la oficina de auditoria interna responsable de la

revision.

2. Elauxiliar de auditoria interna responsable revisa los comprobantes:

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
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REVISION DE INGRESOS

e El auxiliar de auditoria interna verifica el consecutivo de los ingresos, la fecha de

elaboracion, la naturaleza del ingreso y el concepto del comprobante.

e Verificar que el reconocimiento de hecho econémico afecte un debito en caja y/o
bancos, y el cédigo contable correspondiente a las normas técnicas contables y

las politicas de la cooperativa.

e Verificar que el ingreso este debidamente soportado como lo exige la reglamento
general de la contabilidad (Decreto 2649 de 1993). Si se produce alguna anomalia

se informa inmediatamente al Auditor Interno.

e Verificar las firmas de quien elaboro, reviso y aprobd, las cuales deben ser legibles

y plasmadas en los comprobantes.

REVISION DE EGRESOS

e El auxiliar de auditoria interna verifica el consecutivo de los egresos, la fecha de

elaboracion, la naturaleza del ingreso y el concepto del comprobante.

e Verificar que el reconocimiento de hecho econémico afecte un crédito en caja y/o
bancos, y el codigo contable correspondiente a las normas técnicas contables y las

politicas de la cooperativa.
_________________________________________________________________________________________________________________|
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Verificar que el egreso este debidamente soportado con los documentos y firmas
correspondientes como lo exige la reglamento general de la contabilidad (Decreto
2649 de 1993). Si se produce alguna anomalia se informa inmediatamente al

Auditor Interno.

Revisar que cuando las salidas de dinero sean efectuadas por cheques, debe venir

el cheque impreso en el comprobante.

Verificar las firmas de quien elaboro, reviso y aprobd, las cuales deben ser legibles

y plasmadas en los comprobantes.

NOTAS DE CONTABILIDAD

El auxiliar de auditoria interna verifica el consecutivo de las notas contables, la

fecha de elaboracién, la naturaleza y el concepto del comprobante.

Verificar que el reconocimiento de hecho econémico afecte el codigo contable
correspondiente a las normas técnicas contables y las politicas de la cooperativa.

Ya sea un ingreso o un egreso.

Verificar que la nota contable este debidamente soportada como lo exige el
reglamento general de la contabilidad (Decreto 2649 de 1993). Si se produce

alguna anomalia se informa inmediatamente al Auditor Interno.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
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Verificar con respecto a las consignaciones que el valor consignado sea el valor
contabilizado, que las cuentas bancarias correspondan a cuentas asignhadas por la
cooperativa para cada ciudad y la fecha corresponda al dia que se hace la

respectiva contabilizacion.

Verificar las firmas de quien elaboro, reviso y aprobd, las cuales deben ser legibles

y plasmadas en los comprobantes.

Confrontar los listados emitidos por la oficina de sistemas para verificar que el

valor de los comprobantes coincide con el valor registrado en el sistema.

Para la revision de las inconsistencias, verifica que los nameros obtenido en el
documento, para referencia 1 — referencia 2 y numero de documento, sea el

indicado por el plan de cuentas.

Relacionar el consecutivo de los comprobantes (ingresos — egresos — notas
contables) con el total de las fuentes emitidos diariamente, en el formato FT-EV-20
CONTROL DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

Enviar al departamento de archivo los comprobantes revisados durante el mes,
mediante el formato FT-EV-21 ENTREGA DE COMPRABANTES AL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
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6. Cuando los comprobantes sean requeridos por un funcionario de la cooperativa de
cualquier dependencia se diligencia el formato FT-EV-22 DOCUMENTOS
SOLICITADOS.

ANEXOS

FT-EV-20 CONTROL DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

FT-EV-21 ENTREGA DE COMPRABANTES AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO.

FT-EV-22 DOCUMENTOS SOLICITADOS.

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE TRANSPORTADORES LTDA.
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ARQUEO DE CAJA

FECHA: HORA:
AGENCIA:
AGENTE:
TESORERO/A:
CUANTIFICACION EN EFECTIVO
BILLETES
1000 X =
2000 x
5000 X
10000 x =
20000 x =
50000 X =
Total: $
MONEDAS
50 X =
100 X
200 X
500 X
1000 X =
Total: $
TOTAL EFECTIVO
AGENTE TESORERO/A
AUDITOR
Pagina 1 de 2
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TOTAL EFECTIVO
CUANTIFICADO

TOTAL CHEQUES EN CAJA

TOTAL VALORES NO
CONTABILIZADOS

TOTAL VALES EN CAJA
(ANEXO)

CONSIGNACIONES POR
CONTABILIZAR

BASE
BASE
BASE
BASE
BASE

TOTAL VALORES EN CAJA
SALDO AUXILIAR DE CAJA
DIFERENCIA A FAVOR
DIFERENCIA EN CONTRA

SUMAS IGUALES

AGENTE

$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
TESORERO/A
AUDITOR

Pagina 2 de 2
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En la oficina de

ARQUEO DE CAJA AGENCIA MANUAL
siendo las del dia del mes

del

agente y representante de la sociedad

se reunieron el sefior (a)

y el sefior (a)

efectuar un arqueo general y el resultado fue el siguiente:

INGRESOS

RESERVA DEL INFORME ANTERIOR

REMESAS EXPEDIDAS DE CONTADO

DEL AL

DEL AL

REMESAS COBRADAS

TIQUETES EXPEDIDOS

DEL AL

ENVIOS EXPEDIDOS

DEL AL

OTROS CONCEPTOS

TOTAL INGRESOS

AGENTE

funcionario de Auditoria Interna, con el objetivo de

TESORERIA

149

AUDITOR
Pagina 2 de 2
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EGRESOS

ANTICIPOS

PRESTAMOS A SOCIOS

GIROS CANCELADOS

CONSIGNACIONES EFECTUADAS

VALORES ENVIADOS

OTROS CONCEPTOS

TOTAL EGRESOS

TOTAL RESERVA (INGRESOS - EGRESOS)

CUANTIFICACION DE LA RESERVA

EFECTIVO EN CAJA

BANCOS

VALES

OTROS

TOTAL RESERVA CUANTIFICADA

DIFERENCIA PRESENTE INFORME

AGENTE

TESORERO /A

AUDITOR

150
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ARQUEO DE BASE

ARQUEO DE BASES

FECHA:
AGENCIA:
AGENTE:
TESORERO/A:
CUANTIFICACION EN EFECTIVO
BILLETES
1000 x =
2000 x
5000 X
10000 x =
20000 x
50000 X =
Total: $
MONEDAS
50 X =
100 x
200 x
500 X
1000 x =
Total: $
AGENTE TESORERIA AUDITOR
Pagina 2 de 2
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BASE SEGUN TESORERIA $

INGRESOS POR $

INGRESOS POR $

INGRESOS POR $

INGRESOS POR $

TOTAL

INGRESOS $

EGRESOS POR $
EGRESOS POR $
EGRESOS POR $
EGRESOS POR $
TOTAL EGRESOS $
(INGRESOS-EGRESOS) $

CUANTIFICACION EFECTIVO $
DIFERENCIA A FAVOR $

DIFERENCIA EN CONTRA $
SUMAS IGUALES $ $

AGENTE FUNCIONARIORESPONSABLE
AUDITOR

Pagina 2 de 2
FT-EV-11/Emisién 2
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CONCILACION BANCARIA

MES AGENCIA BANCO CUENTA N°
MAS NOTAS CREDITO POR CONTABILIZAR EN
LIBROS
SALDO SEGUN LIBRO $
FECHA CONCEPTO VALOR
(+)CHEQUES NO
COBRADOS $
(+)N. C. POR
CONTABILIZAR CREDITO $
(N. D. POR
CONTABILIZAR DEBITO $
(+)OTRAS NOTAS $
()OTRAS NOTAS $
SALDO CONCILIADO $
SALDO EXTRACTO $
DIFERENCIA $
CHEQUERA DEL AL
CHEQUE N°.
TOTAL $
MAS CHEQUES GIRADOS Y NO MENOS NOTAS DEBITO POR CONTABILIZAR EN
COBRADOS LIBROS
FECHA CHEQUE N° VALOR FECHA CONCEPTO VALOR

153




TOTAL

$

TOTAL

$

MAS OTRAS NOTAS

MENOS OTRAS NOTAS

FECHA

CONCEPTO

VALOR

FECHA

CONCEPTO

VALOR

TOTAL

TOTAL

TESORERIA

AGENTE

154
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VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

EL AUDITOR ENCONTRO

LOS SIGUIENTES ACTIVOS EN LA OFICINA DE

FECHA
No. . ESTADO
ACTIVO DESCRIPCION ACTIVOS B R M
OBSERVACIONES
AGENTE AUDITOR

FT-EV-13/Emision 1
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OBSERVACIONES
FECHA: HORA:
AGENCIA:
AGENTE:
TESORERO/A:
AGENTE TESORERO/A
AUDITOR

FT-EV-15/Emision 2
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SOLICITUD DE ESTADOS DE CARTERA

Sefores

CARTERA NACIONAL
Copetran Ltda
Bucaramanga

La oficina de se encuentra realizando una visita
de tipo fiscal y administrativo en la agencia de ;
solicitamos se nos envien inmediatamente:

e Particulares

e Libros Cuenta Corriente
e Libros Contra Entrega

e Cobro Juridico

e Tiquetes Crédito

e Crédito Combustible

OOoout

Debidamente descargados para la respectiva verificacion y control.

De la misma manera solicitamos se nos comunique cualquier inquietud que se tenga
referente a esta agencia.

Atentamente;

Auxiliar

Oficina:

Fecha:

Funcionario que trasmite:

Funcionario que recibe:

FAX CARTERA NACIONAL 097-6448179

FT-EV-16/Emision 2
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CONTROL DE INFORMES CONTABLES SISTEMATIZADOS AGENCIA DE CARGA

03
01 02 05 TOTAL
INFORME NOTAS CAJA BANCOS
INGRESOS EGRESOS CONTABLES ANULACIONES FUENTES
Consecutivo Consecutivo Consecutivo Consecutivo Contado
NO. - - - - $
FECHA
$ $ $ $ Cheque
Consecutivo Consecutivo Consecutivo Consecutivo Contado
NO. B B B ) $
FECHA
$ $ $ $ Cheque
Consecutivo Consecutivo Consecutivo Consecutivo Contado
NO. B B B ) $
FECHA
$ $ $ $ Cheque
Consecutivo Consecutivo Consecutivo Consecutivo Contado
NO. } } } ) $
FECHA 3 3 3 3 Cheque
Consecutivo Consecutivo Consecutivo Consecutivo Contado
NO. ) ) ) ) $
FECHA
$ $ $ $ Cheque

FT-EV-17/Emision 2




[’ape'ﬂ-fa
Sh=pronscrr, <)

i A T

CONTROL DE CAUSACION E INGRESOS DE ARRENDAMIENTOS

FECHA DE
NOMBRE: OFICINA CONTRATO
C.C/NIT: INMUEBLE VENCIMIENTO
DURACION: CANON
CAUSACION INGRESOS
CPTE CPTE MES
AGENGIA N.C MES CAUSADO VALOR AGENCIA INGRESO INGRESADO FECHA VALOR

159
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CONTROL DE TRASLADOS BANCARIOS

ORIGEN

DESTINO

VALOR

CONFIRMACION

AUDITORIA

INGRESO

160
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— CONTROL DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
Vs r)—Fog )
e = s
CORRESPONDIENTES AL MES DE ANO 20
NOTAS NOTAS
INGRESOS EGRESOS TESORERIA VALOR TOTAL CONTABILIDAD VALOR TOTAL

DESDE | HASTA

DESDE | HASTA

DESDE | HASTA

DESDE

HASTA

161
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FORMATOS GENERADOS



_ ntrol jas Agencias Dir istematiz r j
fap‘E: > Control de Cajas Agencias Directas Sistematizadas (carga y pasaje)
FECHA
HORA OBSERVACIONES
AGENCIA
INFORME
EFECTIVO EFECTIVO EFECTIVO EFECTIVO EFECTIVO
CAJA $ $ $ $ $
CHEQUE CHEQUE CHEQUE CHEQUE CHEQUE
$ $ $ $ $
AGENCIA
INFORME
EFECTIVO EFECTIVO |EFECTIVO EFECTIVO |EFECTIVO
CAJA $ $ $ $ $
CHEQUE CHEQUE CHEQUE CHEQUE CHEQUE
$ $ $ $ $
AGENCIA
INFORME
EFECTIVO EFECTIVO |EFECTIVO EFECTIVO |EFECTIVO
CAJA $ $ $ $ $
CHEQUE CHEQUE CHEQUE CHEQUE CHEQUE
$ $ $ $ $
AGENCIA
INFORME
EFECTIVO EFECTIVO |EFECTIVO EFECTIVO |EFECTIVO
CAJA $ $ $ $ $
CHEQUE CHEQUE CHEQUE CHEQUE CHEQUE
$ $ $ $ $
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Crprerirs, Control de cajas Agencias Participes Sistematizadas
FECHA: Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
AGiNCI INFCE)RM CAJA INFCE)RM CAJA INFCE)RM CAJA INFgRM CAJA INF(;RM CAJA
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
$ $ $ $ $
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P — Control de Informes Agencias Participes
AGENCIA:
INFORM | FECH | INGRES | EGRES NOTA ANULACIONE TOTAL FICS CAJA VALOR
E A O O CONTABLE S FUENTES CONSIGNADO
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
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. Control de Informe Agencias de Pasajes
LT ’ !
INFORME NOTAS TOTAL PT.VTA CAJA
N° INGRESOS EGRESOS CONTABLES FUENTES FICS EFECTIVO BANCOS
$
FECHA -- - - CHEQUE
$
INFORME NOTAS TOTAL PT.VTA CAJA
N° INGRESOS EGRESOS CONTABLES FUENTES FICS EFECTIVO BANCOS
$
FECHA -- -- -- CHEQUE
$
INFORME NOTAS TOTAL PT.VTA CAJA
N° INGRESOS EGRESOS CONTABLES FUENTES FICS EFECTIVO BANCOS
$
FECHA -- -- -- CHEQUE
$
INFORME NOTAS TOTAL PT.VTA CAJA
N° INGRESOS EGRESOS CONTABLES FUENTES FICS EFECTIVO BANCOS
$
FECHA - - - CHEQUE
$
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Control llegada de informes agencias participes

MES DE CONTROL

AGENCIAS | 1 |2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
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Control de Subida de Tesos (pasajes — giros) al Logtrans

MES DE CONTROL TESOS

AGENCIAS

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES

GIROS

PASAJES
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Soporte para Tiquetes

rey ﬂpef;'al)
L

Eiempre a fiempo

SOPORTE PARA TIQUETE

AGENCIA:

INFORME:

FECHA:
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ANEXO H

PLANEACION ESTRATEGICA
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Planeacién Estratégica

Oficina: Auditoria Interna
Auditor Interno: Jorge Eliecer Gallo Salcedo

Misidn

La oficina de auditoria interna tiene como misién, promover el correcto y transparente
control de las operaciones contables y financieras de COPETRAN, mediante el
cumplimiento de los procedimientos y estandares establecidos por la misma, para ello
cuenta con recurso humano clasificado con alto nivel de conocimientos y experiencia

profesional, con el fin de brindar seguridad y confianza a los asociados.
Vision

En el 2013, estar en un alto nivel de efectividad en el cumplimiento de los procesos de
control para lograr seguridad y confianza en las operaciones desarrolladas en
COPETRAN, ofreciendo informacion oportuna y dando respuesta efectiva con la

implementacion de nuevas tecnologias.
Valores

Desarrollamos una cultura de disciplina, dedicacion y control en el analisis de los
informes.

Contribuimos con el mejoramiento de la calidad de COPETRAN, ejerciendo nuestras
labores con profesionalismo ético y pertenencia.

Valoramos nuestro talento humano permitiendo las capacitaciones para el uso de los
recursos tecnoldgicos para garantizar la eficiencia, efectividad y credibilidad de
nuestra gestion.

Estamos capacitados para combatir la corrupcion, la irresponsabilidad y el uso
inadecuado de los recursos.

Confidencialidad en los problemas encontrados en el proceso de revisién y control de

los informes.

Fuente: elaboracion propia
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