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Resumen
El presente trabajo busca demostrar que la implementacidn de sistemas de control en una
organizacién es importante para reducir riesgos y brindar seguridad en el logro de los objetivos. Se
muestra los controles implementados en los procesos de venta, pago a proveedores e inventarios.
Para el desarrollo del presente trabajo se ha realizado un analisis cualitativo, se ha aplicado como
sistema de control el modelo COSO 2013 y ha sido aplicado a una empresa comercial dedicada
principalmente a la venta de motocicletas.
Primero, se realizé un diagndstico situacional de la empresa, encontrdndose ausencia de control en
diferentes procesos, evidencidandose un impacto negativo en la rentabilidad de la empresa, debido al
alto porcentaje de cuentas por cobrar . Seguidamente se evalud y se procedié a implementar sistemas
de control que ayudaran en los procesos de la empresa, esta implementacion generd orden, fiabilidad
en la informacion, eficiencia en los procesos, reduccion de riesgos y un mayor control de activos.
Se concluye que es relevante aplicar un control interno en las diversas actividades o procesos de la
organizacioén, pues ayuda a controlar significativamente el riesgo de posible fraude y pérdidas que
afecten a la empresa, ademas de ayudar en su desarrollo y crecimiento. Se ha demostrado que la
implementacion de los controles en la empresa ha mejorado significativamente a la organizacion vy,

sobre todo, es de gran ayuda para la toma de decisiones.
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Introduccion

El presente trabajo de suficiencia profesional tiene como finalidad mostrar la implementacién
de procedimientos de control para ingresos, egresos e inventarios en una empresa comercial, a través
del cual se observa la aplicacidon de la teoria adquirida a lo largo de la carrera, en las actividades
realizadas en el drea administrativa contable. Se orienta a sugerir una labor adecuada y tener mayor
control sobre los procesos estudiados.

El documento consta de tres capitulos. En el primer capitulo menciona la descripcién de la
empresa y la experiencia profesional que se ha tenido en la empresa comercial. Asimismo, se explica
el propdsito del puesto de trabajo realizado y los resultados obtenidos. En el segundo capitulo, se hace
la fundamentacion del tema con los aspectos tedricos que se han utilizado y las acciones realizadas en
la metodologia de estudio. Por ultimo, en el tercer capitulo se menciona los aportes por cada proceso
ademas de las experiencias presentadas.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones del informe.






Capitulo 1. Aspectos generales
1.1 Descripcién de la empresa

La empresa pertenece al rubro comercial, dedicada a la compra y venta de vehiculos
automotores (motocicletas, cuatrimotos, trimotos de carga y pasajeros) y servicio técnico en la ciudad
de Piura. La empresa inicié operaciones en el aflo 2014 conformada por un pequefio grupo de
colaboradores comprometidos a trabajar de manera conjunta para lograr crecimiento vy
reconocimiento de la marca en el mercado piurano. El nombre se mantendra en reserva por temas de
confidencialidad.

Actualmente, la empresa tiene un promedio de 25 colaboradores entre personal
administrativo y personal de ventas quienes estan capacitados para brindar una correcta asesoria al
cliente en las decisiones de compra del vehiculo ideal de acuerdo con sus necesidades y gustos; ademas
y tener en cuenta el presupuesto del cliente.

1.1.1. Ubicacion

La empresa tiene una sede principal que esta ubicada en la localidad de Piura y cuenta con 2
sedes mds ubicadas en puntos estratégicos de la ciudad de Piura y 1 sede en el distrito de Sullana.
1.1.2. Actividad

El giro de la empresa es la compra y venta de motocicletas, cuatrimotos, trimotos de carga y
pasajeros, ademas ofrece el servicio postventa (reparacion y mantenimiento de motocicletas).

1.1.3. Mision y vision de la empresa

1.1.3.1 Mision. Brindar una nueva experiencia y mejor alternativa de compra ofreciendo

productos de alta calidad.

1.1.3.2 Vision. Convertirse en una empresa lider del norte del pais a través de una excelente
experiencia de compra, ofreciendo las mejores motocicletas y mejor servicio del mercado.
1.1.4. Organizacion

Actualmente, la empresa estd compuesta por el drea administrativa contable, area comercial
y area de marketing; las cuales trabajan de manera conjunta para garantizar una alta productividad en
todos los procesos de la empresa.

El drea administrativa contable proporciona toda la informacién importante e idénea para el
proceso de toma de decisiones, y el area comercial recepciona esta informacidn para implementar el
plan de trabajo mensual que consiste en proponer estrategias de ventas para garantizar su eficacia. El
area comercial trabaja junto con el drea de marketing quienes son los encargados de informar y
difundir a los clientes externos los productos que ofrece la empresa en las diferentes plataformas
digitales.

Entre todas las areas de la empresa existe una comunicacion horizontal y vertical; por tanto,

con esto se busca el crecimiento y desarrollo del personal. Un factor importante para la empresa es
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mantener un clima laboral positivo y que todos los colaboradores se sientan motivados con su trabajo
e identificados con la empresa.

La empresa no cuenta con un organigrama establecido, por lo tanto, la autora ha desarrollado
un organigrama para demostrar cdmo actualmente esta estructurada la organizacidn.
Figural

Organigrama de la empresa

GERENTE GENERAL
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PIURA 1 PIURA 2 PIURA 3 SULLANA

Nota. Elaboracién propia
1.2 Descripcion general de la experiencia

La autora del presente trabajo desempefia las funciones de lJefe de drea administrativa
contable desde el 03 de enero de 2022 hasta la actualidad, quien tiene como principales funciones de
realizar el control de las cuentas por cobrar, cuentas por pagar a proveedores e inventario, ademas de
supervisar el cumplimiento de los procesos y desarrollo de la organizacidn.

Hasta el 2021 sélo existia una persona encargada de facturacién, sin embargo, ante el
incremento en la actividad comercial, se percibié la necesidad de implementar un area administrativa
contable con el propésito de llevar un éptimo control y manejo de informacidn; lo que llevo la creacién
de nuevos puestos de trabajo que son el jefe de drea administrativa contable, asistente contable y
asistente administrativo, estos dos ultimos bajo la supervisidn del primero.

1.2.1. Actividad profesional desempenada

La actividad profesional se ha desempefado en la jefatura del darea administrativa contable.
De acuerdo al Manual de Organizacién y Funciones (MOF), la persona asignada a este puesto de trabajo
debe ser responsable y ordenado(a), con capacidad de liderazgo; ademas de mantener constante

comunicacién, proporcionar e intercambiar informacién acertada con las otras areas.
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Se detalla las principales funciones que conlleva la jefatura mencionada:
e Llevar el control de cuentas por cobrar que la empresa mantiene con diferentes empresas
financieras para otorgar facilidades al cliente en el momento de adquirir una unidad
motorizada de su preferencia.
e Llevar el control de cuentas por pagar a proveedores y programar el pago de estas
obligaciones.
e Realizar el control de d6rdenes de compras emitidas, facturas recibidas y unidades
recepcionadas con su respectiva guia.
e Realizar el control de inventarios.
e Revisar las facturas de compras ingresadas al sistema contable de la empresa.
e  Supervisar el correcto proceso de venta, correcta emisién de comprobante y el ingreso
del efectivo a cuentas de la empresa, de ser el caso de una venta al contado.
e Trabajar de manera conjunta con asistente contable para conciliar bancos.
e Calculary realizar pagos al personal por prestacion de servicios.
e Llevar un control y registro de gastos de caja chica.
e Programar pagos administrativos, pagos de préstamos bancarios y tributos segun
corresponda.
e Redactar cartas, oficios, correos, informes, y demds documentacién segun corresponda,
asi como llevar el control y resguardo de estos.
e Brindar reporte de ventas a proveedores segln corresponda y otra informacién que estos
requieran.
e Realizar auditorias internas cuando se requiera.
1.2.2. Propdsito del puesto

La finalidad de implementar una nueva area y una jefatura surge de la necesidad de supervisar
y controlar el cumplimiento eficiente de todos los procesos; ademads llevar un orden y registro de toda
la informacion recolectada y procesada para la correcta toma de decisiones en favor y crecimiento de
la empresa; y finalmente para garantizar que todos los recursos se usen de manera eficiente en el
cumplimiento de todos los objetivos planteados por cada area de trabajo.
1.2.3. Proposito objeto del informe

El objetivo del presente informe es mostrar la implementacién del control interno que se han
desarrollado en los procesos de ventas en efectivo, ventas al crédito, pagos a proveedores e
inventarios; asi como las herramientas para para su seguimiento y control.

El proceso de ventas en efectivo tiene una gran importancia pues genera liquidez en la

empresa, pero conlleva un riesgo de fraude por las diferentes modalidades de pago que existen. Para
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este proceso, es preciso implementar actividades complementarias como realizar el control y
verificacion de las operaciones antes de la emisién del comprobante de pago.

El proceso de ventas al crédito que genera cuentas por cobrar es un tipo de venta que se otorga
por la demanda global para brindar opciones y facilidades de pago a los clientes. Estas consisten en
facilitar un financiamiento externo con empresas financieras otorgadoras de créditos Unicos por la
adquisicion de un vehiculo, posteriormente se envia el tramite documentario que efectia la empresa
con el cliente, para evidenciar la venta. En ese mismo contexto, este proceso requiere un control para
mantener estas obligaciones supervisadas y no haya perjuicio econdmico en la empresa.

El proceso de control de pago a proveedores, las cuentas por pagar comerciales deben estar
controladas para cumplir con el pago a los proveedores segun las politicas de pago establecidas por
estos. Asimismo, al llevar un buen control evitamos errores de doble pago, pagos por una unidad que
no corresponde o no realizar el pago en fechas establecidas cayendo en morosidad.

Finalmente, el proceso de controlar los inventarios es importante para evitar posibles pérdidas
de mercaderia y contar con un sistema de inventarios sin fallas que genere informacion rapiday fiable
de la ubicacion de cada producto en los diferentes almacenes de las sedes que tiene la empresa.
1.2.4. Resultados concretos logrados

19 Diagndstico de la situacion de la empresa: Se realizé un diagnéstico en el mes de enero
2022, dénde se validdé cdmo se encontraba la empresa por la falta de control en sus procesos, y se
observé que en el cierre del afio 2021 las cuentas por cobrar estaban elevadas, a causa de que la
financiera externa no habia desembolsado lo correspondiente por los créditos otorgados a los clientes.
Esta deficiencia surgié a consecuencia de fallas en el proceso de ventas, derivacion de documentos y
falta de seguimiento de los desembolsos.

29 Regularizacion de documentacidn enviada a la financiera: Para poder atender y solucionar
esta deficiencia, se regularizé todos los documentos de cada cliente pendiente de desembolso y se
remitio las evidencias de venta a la financiera, ademas se realizaron las conciliaciones bancarias gracias
a la base de datos que proporciond la financiera respecto a los desembolsos realizados y la base de
datos de la empresa.

32 Recuperacidn del efectivo: Se recuperd la totalidad del efectivo de las ventas realizadas
desde julio del 2021 hasta la ultima venta realizada en el 2022 con la financiera.

42 Implementacién de sistemas de control: Se establecié el proceso de venta adecuado y se
implementd un proceso de control de cuentas por cobrar, dicho proceso inicia con el envio de la
evidencia de la venta concluida, por medio de un correo electrénico o web segun politicas de la
financiera y termina con la revisidn de las cuentas bancarias transcurridas las 48 horas de enviada la

informacidn con la finalidad de evidenciar el desembolso correspondiente; de no cumplirse con el
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plazo se realiza el seguimiento por medio del funcionario de cada financiera para un pronto
desembolso.

Asimismo, las ventas realizadas al contado por medio de entrega de efectivo o transferencia
bancaria son verificadas y deben reflejarse en las cuentas bancarias de la empresa antes de generar el
comprobante de pago, pues antes de la implementacién la empresa estaba expuesta a un fraude.
Figura 2
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En la figura 2 se muestra mediante un flujograma cual es el proceso a seguir para realizar una
venta al contado vy al crédito, ya implementados los procesos de control. La explicacién del proceso
parte después de la atencidon al cliente y asesoria que brinda el asesor de ventas y culmina con la
entrega del vehiculo al cliente.

En el proceso de cuentas por pagar a proveedores se implementa el procedimiento de control
que inicia con la orden de compra enviada al proveedor seglin se requiera, posteriormente el
proveedor envia la unidad al almacén indicado con su respectiva guia de remisidn y genera la factura
segln corresponda; al recepcionar la mercaderia es ingresada al sistema contable y los datos de la
unidad son ingresados al sistema de inventarios para ser visualizados en el almacén que corresponda,
cuando se realiza una compra al contado se corrobora que las unidades lleguen fisicamente al almacén
segun fueron indicadas en la orden de compra que es enviada junto con el pago al proveedor (se realiza
un pago anticipado).

Para el control de inventario, semanalmente se realizan inventarios fisicos de mercaderia; con
la finalidad de tener un seguimiento de las unidades que se mantienen en los diferentes almacenes,
asi se controlan las existencias a pesar de los constantes traslados entre otras sedes para concretar las
ventas y evitar cualquier posible riesgo de confusion, pérdida.

Al tener el control de todos estos procesos se facilita el manejo de informacidon que se
proporciona a las diferentes gerencias y a las dreas comerciales de las empresas proveedoras quienes
constantemente solicitan informacidn del stock e inventario valorizado de los productos, del cual se

lleva el control en un archivo Excel debido a ciertas fallas del sistema de inventario.



Capitulo 2. Fundamentacion del tema
2.1 Teoriay practica en el desempefio profesional
2.1.1 Marco tedrico
2.1.1.1 Control interno. Segln Estupiian (2020) en su libro Andlisis Financiero y de Gestion
indica que el control interno es un plan que estipula métodos y medidas que se pueden adoptar dentro
de una empresa para garantizar el uso correcto de sus bienes, comprobar la veracidad de la
informacidn contable y promover la eficiencia en todos sus procesos.

La Norma Internacional de Auditoria 315 (2019) menciona que un sistema de control interno
es aquel que se ha sido disefiado, implementado y mantenido por el personal encargado para brindar
una seguridad razonable con respecto al logro de la confiabilidad, eficiencia y eficacia de informacion
financiera, cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

2.1.1.2 COSO. COSO son las siglas en inglés de Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission y es uno de los sistemas de control interno mas utilizado a nivel global. Se cred
en la década de los 90 para desarrollar un marco consistente de controles internos, debido a una serie
de irregularidades contables. El primer marco de control interno COSO se publicé en 1992 y hace
referencia a los conceptos de un eficaz sistema de control interno de cualquier tipo de empresa. Sin
embargo, el marco original necesitaba reflejar las necesidades de los cambios globales en los sistemas
comerciales y la mejora de los procesos de manejo empresarial, esto impulsé un nuevo marco de
control interno revisado y publicado en mayo de 2013. (Moeller, 2013).

Stephen (2013) indica que el control interno es un proceso llevado a cabo por la alta gerencia
y otros empleados de la empresa con el objetivo de salvaguardar la seguridad sobre el logro y
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El concepto del modelo COSO, es definido como un marco que comprende procesos integrados
de control interno y eficiente gestion de la organizacion (Lybrand y Coopers, 1997). El marco original
incluye cinco componentes que brindan pautas para cumplir los objetivos de las organizaciones y
consisten en: ambiente de control, evaluacidn de riesgos, actividades de control, informacidén y
comunicacién y monitoreo (COSO, 2013).

. Ambiente de control: Es el elemento base sobre el que se desarrollan los otros cuatro

elementos es indispensable para el cumplimento de objetivos de la empresa (Estupiiian, 2020).

En este componente se encuentra la integridad y los valores éticos, la supervisién de control,

estructuras, organizaciones, roles, proceso de reclutamiento y retencién a personal

competente y comprometido.

. Evaluacion de riesgos: Este elemento permite identificar los potenciales sucesos que

tienen impacto significativo en la empresa y sus objetivos (Gaete, Gaete y Orellana, 2002).
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. Actividades de control: Se puede definir como el conjunto de politicas vy
procedimientos desarrollados a todo nivel de la empresa (e.g. administrativo, estratégico y
operacional) que aseguren las directrices establecidas y control efectivo de los procesos de la
empresa (Betancury Lopez, 2007). Se aplican medidas para mitigar el riesgo.

. Informacién y comunicacién: El elemento importante es la comunicacién, y la eficacia
del control interno depende de la calidad de la informacidn proporcionada al personal como
los objetivos y responsabilidad de control.

. Monitoreo: Este componente consiste en realizar seguimiento y evaluar el proceso de
control para determinar si los componentes funcionan correctamente o se tienen que mejorar.
El COSO (2013) indica que el marco del afio 1992 se introdujo 17 principios asociados a los

cinco componentes del control interno, segun figura que se adjunta.
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COSO Control Interno - Principios del Marco Integrado
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La arganizacidn identifics
los riegros para &l logro
de sus ohjstieas @n tada
ka entidad v analiza los
riegas como base para
determinar como s
dehen gestionar las

rie SaL.

La arganizacidn
consideara el potencial de
fraude al evaluar los
riegpas para &l logro de
abjetivos.

La arganizacian identifics
w evalis los cambios que
podrian afectar
significativamente al
sistema de contral
interno.

10.

i1,

12,

ACTIVIDADES DE
CONTROL

L arganizacidn
selerciona y desarrolla
actividades de contral
fuie cortribuyen a la
mitigaciin de los riesgos
para el logro de las
abjetivos a niveles
apeptables

L arganizacian
selemiona y desarrolla
actividades generales de
cantral Labre la
tecnologia para apayar
&l logro de las abjetivos,

L arganizacian
despliega actividades de
cantral a través de
politices que astahlecen
ko pue s asperay
provedimientas que
poneEn &n practics b
politices.

13,

14

15,

Function

INFORMACION ¥
CORMUKNICACION

15,

L arganizacidn abtene
o genera y utiliza
informaddn relesante ¢
de calidad para apayar
el fumciorsamiento del
cantral interma.

La arganizacidn
ETTILNIC inber name nte
ta informacian, imchuidas

las abjetivos y 17.

rasponsabilidades diel
cantral inberma,

necEs aria pars apoyar el
funcionamienta del
cantral imterma.

La arganizacdn se
COMUNca oon parbes
exbermas sabre auntos
que afectan al
funcionamienta del
cantral inberma.

.

FAOMNITORED DE
ACTIVIDADES

L arganizacian
selercions,
desarralla y realica
evalusciaones
continuas y'a
separadas pars
detarminar si los
campanentas del
cantral imberma
estin pragantes v
funcionando.

Lis arganizacian
eyvalia y camunica
las defickencias de
cantral imberma de
maanEra oportuna a
las partes
responsables de
tamar medidas
correctivas, incluidas
la alta direccikiny la
jurita directiea,
segln carrespanda

Nota. Adaptado de (COSO Internal Control — Integrated Framework Principles [COSO Control Interno

—Principios del Marco Integrado], 2022)
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2.1.1.3 Cuentas por cobrar. Segin la Norma Internacional de Contabilidad 32 - NIC 32 (2021)
denominada “Instrumentos Financieros: Presentacién” indica que este concepto se considera un
activo financiero que cuentan con un derecho contractual de un pago a futuro. Este derecho a recibir
(o la obligacién de pagar) efectivo que una de las partes tiene, se corresponde con la obligacidn de
pago (o el derecho de cobro) de la otra parte.

Guajardo y Andrade (2008) menciona a las cuentas por cobrar como un activo o recurso
econdmico de la empresa, que se va a generar un beneficio a futuro. Ademas, realiza la clasificacion
de este activo circulante como:

e C(Clientes.- son aquellas cuentas que se mantienen pendientes de cobro de la actividad
comercial de la empresa ya sea por la venta o prestacién de un servicio.

e Documentos por cobrar.- son aquellos documentos que estas sujetos a cobro que pueden
surgir de la contraprestacién del servicio.

e Funcionarios o empleados.- Son aquellos documentos pendientes de cobro que se
originan por préstamos realizados a los empleados de la empresa.

e Deudores diversos.- Son aquellas cuentas que se pueden originar por alguna transaccién
gue no sea por la actividad principal de la empresa.

2.1.1.4 Pago a proveedores. Guajardo y Andrade (2008) hacen referencia que pagos a
proveedores, son todas aquellas compras que se realizan a crédito a corto plazo; por lo que la empresa
adquiere un compromiso de su pago en una fecha estipulada. Las facturas de compras son documentos
que sirven de registro de la operacidn y obligacién contraida; las cuales deben tener un control
contable.

En la Norma Internacional de Contabilidad 1 - NIC 1 (2021) denominada “Presentacién de
Estados Financieros” indica que las cuentas comerciales por pagar son clasificadas como pasivos
corrientes aunque no sean liquidados inmediatamente posterior a una transaccién comercial.

2.1.1.5 Inventarios. La Norma Internacional de Contabilidad - NIC 2 nombrada “Inventarios”
(2021) define a los inventarios como activos no monetarios en cual la empresa cuenta con riesgos y
beneficios:

e Adquirido y mantenido para la venta en el contexto normal de las actividades de la
empresa.

e En el proceso de produccidn o fabricacidn para la venta como productos terminados.

e En forma de materiales para su consumo en el proceso de produccion o en la prestacion

de servicios.
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2.1.2 Antecedentes

2.1.2.1 Disefio del sistema de control interno con método COSO. Delgado y Delgado (2019)
desarrolla una “Propuesta de implementacidn de un control interno basado en el sistema COSO, en el
area de tesoreria en la Asociacién Cultural Radiodifusora Nuevo Tiempo- Perd 2018” con el propdsito
de determinar la influencia de la adaptacion del control interno segin modelo COSO en el drea de
tesoreria. Este estudio fue desarrollado durante el 2018, a través de la técnica de recoleccion de datos
con el uso de entrevistas que dieron como resultado que el nivel de eficacia sin aplicacién del modelo
COSO es de un 5.5% no eficaz, lo que concluyé que es necesario su implementacidn para un buen
control interno.

Sanmiguel et al. (2015) en su investigacion “Disefio de un Sistema de Control Interno para el
departamento contable de la empresa Gamatelo S.A., basado en la metodologia “COSO” permitid
aportar a la identificacién de riesgos y mejorar los procedimientos de las operaciones efectuadas. Su
disefio de estudio se realizé de la siguiente manera:

a) Analisis del ambiente de control: Se realizé un analisis de los riesgos en el ambiente de
control entre los cuales resalté la ausencia de un reglamento interno y/o cddigo de ética,
desconocimiento de los trabajadores de los objetivos organizacionales, ausencia de
politicas de organizacion, falta de manuales de procedimientos operacionales, inadecuada
segregacion de funciones y fragil acceso al sistema de la empresa.

b) Identificaciony andlisis de riesgos: Identificaron varios riesgos en las diferentes actividades
del proceso contable, en el caso de pago a proveedores se identificd que existian dos
riesgos, el primer riesgo es realizar el pago a proveedores después de la fecha de
vencimiento y el segundo riesgo identificado es efectuar pagos a proveedores diferentes.

c) Verificacién de controles existentes: Verificaron de manera documental, los controles

existentes en la empresa en respuesta a los riesgos identificados.
Para el riesgo de pago a proveedores después de la fecha de vencimiento el control
existente es que cada quince dias se hace programacién de pagos, estos se hacen efectivos
después de la autorizacién del Gerente General. Y para el control del riesgo de pago a
proveedores diferentes, el control consta en que la asistente contable realiza la
contabilizacion de las facturas, la auxiliar contable revisa y hace programacién de pagos y
el contador hace una ultima revision y realiza los pagos

d) Controles sugeridos: Propusieron una lista de controles adicionales para mejorar la
efectividad del sistema al mitigar los riesgos identificados. Se determiné que el control del
pago a proveedores después de la fecha de vencimiento tiene que ser revisado y que el
control existente para el riesgo de efectuar pagos a proveedores diferentes mantiene el

riesgo controlado.
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e) Propuesta de actividades de control: Los autores propusieron procedimientos para
establecer politicas que se ejecutaran a todo nivel de la empresa y de esta manera mitigar
los riesgos y cumplir los objetivos de la entidad. Cabe resaltar que para los riesgos que
encontraron en la actividad de pago a proveedores no se establecidé propuesta de control
porque ambos riesgos ya estaban controlados.

2.2 Descripcion de las acciones, metodologias y procedimientos
2.2.1 Metodologia del estudio

El presente trabajo tiene como finalidad |la adaptacion e implementacion del control interno
en la empresa teniendo como referencia el modelo del COSO 2013, el cual serd aplicado a los procesos
de ventas en efectivo, ventas al crédito e inventarios, pues estos se consideran los activos mas
significativos e importantes sobre los que la empresa debe ejercer un control eficiente para la
continuidad y crecimiento de esta.

Las cuentas por pagar comerciales son obligaciones que la empresa posee con terceros, por lo
tanto, se establece un proceso de control para evitar caer en morosidad y evitar incurrir en pagos
extras que no corresponda afectando la liquidez de la empresa en la seccidén de caja y bancos.

El desarrollo del trabajo de suficiencia profesional es de caracter cualitativo, desarrollado a
través de la observacion de los procedimientos y analisis de documentos. Se vio reflejada la ausencia
de control interno y carencia de procedimientos internos que ponian en riesgo la situacién financiera
de la empresa.

Por lo mencionado anteriormente, se procedié aimplementar procesos de control interno que
logren un desarrollo eficiente de las actividades y procesos de la empresa. El presente trabajo enfatiza
el control que se ha implementado en todos los procesos. La funcidn y deber de la autora es la mejora
de los procesos de control con la finalidad de evitar fraudes, llevar de manera ordenada y controlada
todo tipo de informacion que ingrese a la empresa, emitir reportes fiables para los fines diversos y
llevar un correcto control de las cuentas por cobrar y pagar para evitar impactos negativos en la

rentabilidad de la empresa..



Capitulo 3. Aportes y desarrollo de experiencias
3.1.Aportes

Propuestas de mejoras en el proceso de control de las operaciones dénde se encontraron
deficiencias, como son las ventas en efectivo, ventas al crédito, cuentas por pagar a proveedores e
inventarios.

A continuacidn, se presenta el detalle de los aportes realizados a los procesos mencionados:
3.1.1. Situacion inicial

Después de haber aplicado el modelo COSO para evaluar el control interno en los mencionados
procesos se concluyd que era deficiente, principalmente por la falta de supervisién y control en estos
procesos, falta de politicas claras de control y falta de una figura organizacional que permitiera ejercer
la revisién adecuada de éstos.

Por ello, esta investigacion esta basada en el andlisis e implementacién de mejoras en el
control interno, a través de la aplicacién del modelo COSO.

3.1.2. Aplicacion del modelo COSO

De acuerdo al COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission,
2013) explicados en el capitulo anterior, se desarrollan los 5 componentes y sus 17 principios.

3.1.2.1. Ambiente de control

Principio 1: La organizacion demuestra compromiso por la integridad y valores éticos

Este primer principio tiene la finalidad de que la empresa muestre el compromiso con respecto
a los valores. La gerencia y jefaturas deben estar orientados a lograr integridad y cumplimientos de
estos valores éticos y deben de ejercer motivacion al personal a cargo. Por ello, es importante que las
empresas establezcan lineamientos de valores a todo nivel.

La empresa estudiada no contaba con un Cédigo de Conducta implementado, por ello el
personal no se sentia comprometido y no cumplia con los estandares de conducta que la empresa
quiere reflejar. Se procedid a implementar una guia de conducta que se ve reflejado en el Codigo de
Conducta que se ha difundido y esta en proceso la integracion de este en todas las actividades y niveles
de la empresa.

Principio 2: El Consejo de Administracion demuestra una independencia de la administracién
y ejerce una supervision del desarrollo y el rendimiento de los controles internos.

En este principio sefiala la accion de monitorear y determinar las responsabilidades de cada
personal dentro de la empresa. Ademas, de inspeccionar las labores y funciones de cada trabajo o
proceso que se efectua dentro de la empresa.

En la empresa existen niveles jerarquicos, y es el Gerente General quien ejerce una supervision
directa sobre el desarrollo y rendimiento de los controles internos en los diferentes procesos de la

empresa, manteniendo comunicacidn con los jefes de cada tienda. Actualmente, este proceso de
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comunicacion se ha simplificado teniendo una comunicacién directa con el Jefe Comercial y la Jefe
Administrativa Contable, dénde se informa de todos los lineamientos y resultado de lo implementado
en los procesos estudiados.

Principio 3: La Administracion establece, con la aprobaciéon del Consejo, las estructuras,
lineas de reporte y las autoridades y responsabilidades apropiadas en la busqueda de objetivos.

Este principio establece cdmo se determina la estructura de una empresa, lineas de autoridad
y responsabilidades que conlleven a lograr los objetivos organizacionales. Ademas, establece las lineas
de comunicacidn que sean adecuadas y pertinentes para cada area de trabajo.

La empresa no contaba un manual dénde se defina lineas de autoridad, responsabilidad y
funciones; por ello, se ha visto necesario la implementacion de un Manual de Organizaciones y
Funciones (ver anexo 1) en donde se contempla lineas de autoridad, funciones y responsabilidad por
cada puesto de trabajo. Ademads, de implementar procedimiento en los procesos de la empresa.

Principio 4: La organizacion demuestra un compromiso a atraer, desarrollar y retener
personas competentes en alineacion con los objetivos.

El principio determina que la empresa debe contar con la capacidad de gestionar politicas y
actividades que permitan cumplir con los objetivos organizacionales dentro de ellas promover las
capacidades de los trabajadores propias de sus puestos de trabajo. En particular, el personal de ventas
requiere capacitacion especial que busque generar mayores ingresos, por lo que esta area recibe de
manera constante nuevos conocimientos con respecto a temas de las unidades que se ofrecen y
desarrollo de sus habilidades en ventas.

El reclutamiento de personal nuevo se realiza a través de un proceso de entrevistas y medicién
de sus habilidades y capacidades técnicas, ademas de realizar la verificacion de antecedentes y hoja
de referidos. El jefe de tienda tiene como compromiso validar todo el proceso de reclutamiento de su
personal a cargo y con la creacién de la nueva jefatura del drea administrativa y contable también
contribuye a la eleccidn idénea del personal que cumplira funcidn y cargo de puestos relevantes en el
control interno de la empresa.

Principio 5: La organizacion retiene individuos comprometidos con sus responsabilidades de
control interno en la busqueda de objetivos.

Establece responsabilidades que tiene todo el personal de la empresa con respecto a los
sistemas de control existentes y donde tendran que generar reportes para rendir las actividades
realizadas en estos controles segun sus funciones.

La empresa implementa un sistema de evaluacion al personal de ventas segun los objetivos
definidos por gerencia. Esto también permite que se establezcan incentivos y recompensas por su

desempeno de manera mensual, trimestral y anual.
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3.1.2.2. Evaluacion de riesgos

Principio 6: La organizacidon especifica objetivos con suficiente claridad para permitir la
identificacion y valoracion de los riesgos relacionados a los objetivos.

La empresa debe tener y conocer los objetivos organizacionales trazados, esto permite realizar
las acciones necesarias que identifiquen, evalien y minimicen los riesgos relacionados al logro de
éstos.

La empresa tiene planteado objetivos organizaciones de manera anual, que posterior es
comunicado a las diferentes areas para establecer las estrategias que permitan su cumplimiento,
ademas de las acciones de control como reportes internos, operacionales y seguimiento.

Principio 7: La organizacion identifica los riesgos sobre el cumplimiento de los objetivos a
través de la entidad y analiza los riesgos para determinar cdmo esos riesgos deben de administrarse.

La empresa debe tener mecanismos de deteccidon de riesgos, para su posterior analisis y
posibles soluciones. Ademas, tener claro cudles son los factores internos o externos que vulneran los
procesos de la empresa y por ende conlleve al riesgo del logro de los objetivos organizacionales.

En la empresa se han evidenciado riesgos con respecto al proceso de ventas en efectivo. El jefe
de cada sede es quien tiene el control con respecto a este proceso y sin ningln auditor de ello, creando
un riesgo de faltantes, mal inventario y otros riesgos de fraude.

Principio 8: La organizacidn considera la posibilidad de fraude en la evaluacién de riesgos
para el logro de los objetivos.

La empresa debe conocer los tipos de riesgos que tiene en todos los procesos, que llegue a
una posibilidad de incurrir en fraudes. Debe de analizar si estos objetivos son alcanzables y sus
incentivos van acorde a dicho esfuerzo.

Teniendo en cuenta esto, la empresa cuenta con un sistema de evaluacién de todo el personal
que valora capacidades y actitudes de estos. Ademas, se implementdé un cédigo de conducta para que
el personal tenga conocimientos de los principios éticos a seguir.

Principio 9: La organizacion identifica y evalla cambios que pueden impactar
significativamente al sistema de control interno.

La empresa debe evaluar y sensibilizarse con los cambios externos que pueda haber en su
entorno, cambios con respecto al modelo de negocio y cambios con respecto a la alta direccién que
puedan involucrarse con el control interno de la empresa.

La empresa implementd una nueva jefatura que es el drea administrativa contable, ademas de
una evaluacion del personal para confirmar sus habilidades y capacidades asumir cada puesto, esta
implementacién se da con la finalidad de llevar un control de la empresa y reportar siempre el trabajo

realizado al gerente general.
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3.1.2.3. Actividades de control

Principio 10: La organizacion elige y desarrolla actividades de control que contribuyen a la
mitigacion de riesgos para el logro de objetivos a niveles aceptables.

La organizacion desarrolla actividades de control que ayude a la revisién de riesgos y se
determinen que factores generales o especificos los generan. Ademas, de prestar atencién en los
procesos mas relevantes, evaluar sus actividades y funciones realizadas.

En la empresa estudiada se mejoraron los procesos de control en ventas en efectivo y al
crédito, pago a proveedores e inventarios. El asistente contable con su jefe inmediato y el contador
externo trabajan de manera conjunta para realizar los informes correspondientes para exponer la
labor realizada en la empresa como cuadros de rentabilidad, estados financieros mensuales,
inventarios, conciliaciones bancarias y otros; los cuales son expuestos al gerente general.

Principio 11: La organizacidon elige y desarrolla actividades de control generales sobre la
tecnologia para apoyar el cumplimiento de los objetivos.

Este principio se basa en el uso de las diferentes formas de tecnologia para apoyar con el
control interno de la empresa y en consecuencia el cumplimento de los objetivos organizacionales. Se
debe determinar que la relacidon entre control y tecnologia debe servir de ayuda en las actividades de
seguimiento y cumplimiento de controles internos en todos los procesos organizacionales.

La empresa cuenta con un sistema de inventarios que presenta falencias; por tanto, se ha
optado por complementar el control a través de hojas de cdlculo en Excel de ciertos criterios relevantes
como inventario valorizado e inventario real segln la revision realizada de frecuencia semanal. En la
parte contable, se cuenta con un sistema computarizado que permite ingresar las operaciones
realizadas, llevar un control y registro de informacion contable.

Principio 12: La organizacion despliega actividades de control a través de politicas que
establecen lo que se espera y procedimientos que ponen dichas politicas en accion.

La empresa cuenta con politicas y procedimientos en cada area establecida, por lo que es
importante la definicidon de responsabilidades y actividades de control oportuno; sumado a medidas
de correccién implementadas en caso surja algun riesgo.

Actualmente en la empresa gracias a la implementacién del Manual Organizacion y funciones
(MOF) se establecen las responsabilidades de cada puesto de trabajo. Evaluacién de politicas y

procedimientos establecidos para determinar relevancia y efectividad.
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3.1.2.4. Informacion y comunicacion

Principio 13: La organizacion obtiene o genera y usa informacion relevante y de calidad para
apoyar el funcionamiento del control interno.

Las organizaciones deben contar con instrumentos y procedimientos que les permita
recolectar informacion de las necesidades que puedan surgir en las actividades de control en cada
proceso. Actualmente gracias a las mejoras implementadas, se puede identificar la informacidn
relevante de cada proceso a fin garantizar un buen analisis y posterior toma de decisiones.

Principio 14: La organizacion comunica informacion internamente, incluyendo objetivos y
responsabilidades sobre el control interno, necesarios para apoyar funcionamiento del control
interno.

Las organizaciones deben contar con procesos que permitan la comunicacion de informacién
sobre control interno entre areas, ademds de entablar una comunicacién vertical y horizontal para
apoyar el correcto funcionamiento de las actividades de control establecidas.

En la empresa existe canales y métodos de comunicacion que son validos en cada uno de los
procesos, tales como correos electréonicos, memorandos internos, y mensajes de texto, entre otros
gue permiten una buena comunicacién entre areas, y ayuda a tener claro los objetivos vy
responsabilidades organizacionales.

Principio 15: La organizaciéon se comunica con grupos externos con respecto a situaciones
que afectan el funcionamiento del control interno.

Las empresas deben contar con procedimientos que garanticen una comunicacién con grupos
externos y que ayuden con el cumplimiento de las actividades de control establecidas en la empresa.

Existe una comunicacion constante con proveedores por temas de ventas, estrategias y pagos
por compra de unidades, asimismo existe una fluida comunicacién con el contador externo para
mantenerlo informado de cualquier tema contable.

3.1.2.5. Actividades de monitoreo

Principio 16: La organizacion selecciona, desarrolla, y realiza evaluaciones continuas y/o
separadas para comprobar cuando los componentes de control interno estan presentes y
funcionando.

Este principio tiene la finalidad de que las organizaciones realicen evaluaciones de manera
continua o independiente, que permita una supervisidon de las actividades de control interno segun
método COSO. Igualmente, se debe de establecer un sistema de evaluaciones de manera permanente
y/o extemporanea que puedan ayudar a detectar deficiencias y posibles mejoras.

En la empresa, al ser una nueva implementacion en el presente afio aun no hay evaluaciones
con respecto a las mejoras realizadas; sin embargo, se visualiza un mejor trabajo y control de todos los

procesos analizados con las nuevas propuestas realizadas.
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Principio 17: La organizacion evaliia y comunica deficiencias de control interno de manera
adecuada a aquellos grupos responsables de tomar la accion correctiva, incluyendo la Alta Direccion
y el Consejo de Administracion, segun sea apropiado.

Por ultimo, este principio indica que las empresas deben de tener claro y definidos a los
responsables cuando surja deficiencias en los sistemas de control con la finalidad de corregirlas brindar
informacidn oportuna a quienes corresponda sobre. En caso esto no se encuentre definido se estaria
omitiendo procesos e informacién relevante para el correcto control.

Actualmente, en la empresa el gerente general monitorea el trabajo de control interno
implementado por la nueva area administrativa contable; en casos se observe alguna deficiencia se
comunica con el jefe de drea para implementar mejoras y asi mitigar riesgos implicados en los procesos
involucrados.

3.1.3. Mejoras segtin procesos analizados

3.1.3.1. Procesos administrativos. La empresa no tenia sistemas de control por lo que se
decidié trabajar en la elaboracion e implementacion de las mejoras, que se mencionan a continuacién:

v"  Lareformulacién del organigrama de la empresa, siendo necesario la creacidn de una

nueva linea de control llamada Area Administrativa Contable a cargo de la autora del
presente trabajo y que tiene a cargo a personal de apoyo contable y administrativo.

v" Se implementd el Manual de Organizacién y Funciones — MOF (anexo 1).

v" Se implementd un Manual de Disciplina que se esta difundiendo de manera progresiva en

toda la empresay sedes.

v" Se mejoraron las politicas de venta (anexo 3) asi la implementaciéon de formatos

relacionados con el proceso de venta.
v' lgualmente, se implementd un formato de control de asistencia de personal por cada
sede. (anexo 4)

v Se realiza una mejora en el control administrativo interno, sobre los egresos e ingresos,
con un formato de rendicién de gastos y formato de control de ingresos y egresos de caja
chica, esto con la finalidad de establecer un orden y estructura. (anexo 5)

3.1.3.2. Proceso de ventas en efectivo. En este proceso no se confirmaban las operaciones
bancarias posterior a una venta; por lo que era motivo de riesgo de posibles fraudes. Por consecuencia,
se han implementado actividades de control que ayuden a tener este proceso bajo los estandares que
se necesita.

v" Se realizd la implementacién de un paso en el proceso de ventas que es la conformacion

de todas las operaciones bancarias antes de emitir los comprobantes de pago

correspondiente.



31

v" Se disefio el nuevo proceso de ventas en efectivo; dénde la persona encargada de cada
sede en este caso el jefe de tienda reporta las ventas efectuadas en efectivo y/o
transferencia.

v" Si la venta es en efectivo, el jefe de tienda tiene que reportarlo de inmediato al drea a
través de una orden de pedido ddonde indica los datos del cliente, la unidad a vender y el
monto cobrado al cliente, posterior a esto el jefe de tienda es el encargado de depositar
a las cuentas de la empresa el dinero recibido, lo cual es verificado con el voucher de
abono.

v" Cuando el pago se realiza via transferencia bancaria, este tiene que ser confirmado es
decir verificar la veracidad de la transferencia de efectivo antes de emitir el comprobante.

v" Al final del dia se realiza el cuadre en el formato conciliaciones bancarias y revision de
ingreso de efectivo a través de la revisidn de las cuentas bancarias de la empresa por las
ventas generadas en el dia.

3.1.3.3. Proceso de ventas al crédito. Este proceso en la empresa se encontraba desordenado
y no contaba con lineamientos especificos para poder ejercer un control, no se remitia la
documentacion correspondiente de cada venta al crédito y por lo tanto la financiera no realizaba
desembolso alguno. Se menciona a continuacion las mejoras implementadas en este proceso:

v" Se implementd un formato en Excel, en el que se ingresa la informacién de los clientes
que realizan compras al crédito (anexo 6), esto sirve de base para enviar la documentacién
necesaria a la financiera segin corresponda y posterior a ello la financiera desembolse a
la empresa el monto correspondiente al crédito.

v" En este proceso se cred un documento de acta de entrega de vehiculo (ver anexo 7) para
que sea firmado por el cliente, dando conformidad de la entrega del vehiculo; esto
evidencia para la empresa que se entregd el vehiculo y evidencia la finalizacion de la venta
ante la financiera.

3.1.3.4.Control de pago a proveedores. En este proceso no habia un control de pago de
proveedores, no se realizaban las validaciones de los ingresos de las unidades al almacén y confidndose
de los estados de cuenta enviados por cada proveedor. Por ello, se implementaron acciones que
ayudan a tener el control de los proveedores para realizar los pagos segln corresponda con las
siguientes acciones:

v' Sedisefié una data en Excel de las 6rdenes de pedido generadas a cada proveedor, cuando
las unidades llegan al almacén se verifican que sea segun la orden de pedido y éstas son
ingresadas a otra base de datos, donde se indica modelo de la unidad, motor, serie y datos

de la factura.
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v" Se implementd reportes semanales de las unidades vendidas, ya que, segun las politicas
de cada proveedor, se dan unidades a consignacién y en otros casos se da crédito a 30
dias.

v" Se implementé un registro de los pagos realizados a cada proveedor para no incurrir en
un doble pago o en un pago no correspondiente.

3.1.3.5. Inventario. En el proceso de inventarios de la empresa, lo cual se encontrd que habia
muchas deficiencias, se tomaron las correcciones e implementaciones:

v" Se implementd la politica de realizar inventario semanalmente en todas las sedes que
tiene la empresa. Con la finalidad, de tener un control con respecto a ciertos item de
relevancia como unidades en stock, unidades sin rotacion, unidades fisicas en almacén
por sede vs sistema de inventarios.

v" Se implementd la politica de auditoria aleatoria interna a cargo de un asistente del drea a
fin de corroborar la informacién proporcionada en los formatos de inventarios de manera
conjunta con el jefe de tienda segln corresponde a cada sede.

3.2 Desarrollo de experiencias

Tras la evaluacién de la situacién de la empresa y con el fin de subsanar los bajos controles que
existian, se mejoraron e implementaron controles internos para los diferentes procesos de la empresa.
Ante la falta de un MOF se trabajé e implementaron las funciones para cada cargo de la empresa, de
esta manera se asignaron responsabilidades al personal.

Se procedidé con la mejora de los procesos de venta tanto al crédito como al contado ya que
estos eran procesos débiles y afectaban a la economia de la empresa, y con lo implementado se ha
logrado tener un mayor control del flujo de efectivo.

La evaluacién realizada evidencié también la debilidad que habia en el control de pago a
proveedores, asi como también en el control de inventarios, por tal razén se buscé fortalecer este
control y la jefe de drea administrativa contable seria la persona encargada del correcto monitoreo y
control de estos procesos. El resultado es una mejor relacion entre la empresa y los proveedores,
transparencia en la informacién brindada a gerencia y al drea comercial de la empresa.

En definitiva, las mejoras e implementacidon de control en los diferentes procesos de la

empresa han mejorado la productividad y controlado los riesgos existentes.



Conclusiones

Es de mucha relevancia la aplicacién de un control interno en todas actividades o procesos
claves en las empresas. Es por ello, que la experiencia realizada contribuye al mejoramiento de este
control en varios procesos que eran deficientes.

La empresa comercial no disponia de un sistema de control interno, por lo que estaba expuesto
al riesgo de un fraude mediante una transferencia bancaria no verificada, a no tener un inventario
sincerado, a un mal registro de informacion al sistema contable por no existir una revisién posterior.

La implementacion de la nueva jefatura Administrativa — Contable permite que se haya
establecido el control adecuado en todos los procesos estudiados, por tanto, se concluyé que la
ejecucién de control es relevante para el crecimiento de la empresa.

Realizar un correcto flujo en todos los procesos estudiados ayudan a evitar duplicidades,
errores y pérdidas financieras.

Para entablar una buena relacién con los proveedores, es necesario que la empresa brinde
toda la informacién necesaria de la adquisicion del bien, siendo transparente de todo y manteniendo
una comunicacion fluida de todo el proceso.

Este trabajo demuestra la influencia positiva que tiene la implementacion de control interno
en todas las areas, sobre todo en los procesos deficientes como ventas al crédito, pago al proveedor,

ventas en efectivo e inventarios.






Recomendaciones
De acuerdo con lo desarrollado en el trabajo se proponen las siguientes recomendaciones:
. Implementar un mejor un sistema de inventarios completo y valorizado, ya que el
sistema actual tiene fallas constantes.
. Existe un riesgo en centralizar el poder en el jefe de tienda, por lo que se debe seguir
trabajando en propuestas para implementar un mejor control en cada sede y evitar un posible
fraude.
. Se propone evaluar de forma continua los sistemas de control implementados para
que a futuro haya un indicador que la gestidn realizada ha sido relevante.
. Se ha observado la falta de un drea legal, es muy importante contar con una asesoria
legal ante posibles problemas que involucren a la empresa, en efecto se recomienda a manera
de inicio, trabajar con un abogado de manera externa.
. Se recomienda mayor capacitacion al personal que impliquen un crecimiento personal

y desarrollo profesional.
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Anexo 1. Manual de organizacion y funciones

Asistente Administrativo

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Asistente Administrativo
Area de trabajo

Reporta a

Supervisa a

FUNCIONES

1. Ingresar los productos por unidades al sistema.

2. Encargada de la facturacidon, asimismo de proporcionar al asesor y cliente
documentos a completar en el proceso de venta.

3. Llenar hoja de calculo con las ventas diarias.

4. Entregar expedientes para tramite de placas y tarjetas, asi como también del envio
de los XML de los clientes, en el caso que los documentos de propiedad sean
tramitados externamente.

5. Llevar control de expedientes entregados al tramitador, asi como tarjeta y placa
cancelados.

6. Llevar un correcto control de documentos de tarjeta y placa a tramitar.

7. Presentar mensualmente cuadro de informacién de documentos tramitados.

8. Recepcionar efectivo por ventas al contado y anticipos.

9. Llevar control de depdsitos por ventas al contado o anticipos.

10. Ejecutar cuadro de comisiones y enviarlos a los gerentes de tienda para revision.

11. Llevar el control de los compromisos de pago.

12. Ejecutar el cruce de informacion de inventarios.

13. Entregar tarjeta y placa a los propietarios de las unidades.

14. Proporcionar informacion al tramitador respecto a las DUA e items, cuando lo solicite.
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Asistente Contable

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Asistente Contable

Area de trabajo

Reporta a

Supervisa a

FUNCIONES

1.

Archivar documentos de compras, ventas, estados de cuenta, contratos,
comprobantes de pago y otros.

2. Registrar las compras, ventas, conciliacion de bancos, pago de tributos, ingreso de
planilla, arrendamientos y pago de detracciones.

3. Registrar las unidades en documento Excel para el control interno.

4. Consolidar informacién de érdenes de compra con guias.

5. Dar seguimiento al pago de tributos.

6. Proporcionarinformacién contable solicitada por la consultora externa, encargada de
la contabilidad.

7. Apoyar en entrega de tarjeta y placa en ausencia de asistente administrativo.

8. Apoyar en facturacion en ausencia de asistente administrativo.

9. Coordinar con su jefe inmediato tema de los contratos por vencer, prérrogas, nuevos

contratos y demas temas contables.

10. Coordinar con su jefe inmediato la elaboracion balance por centro de costo.

11. Elaborar el Estado de Resultados mensual.
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Jefe de area administrativa contable

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Jefe de area administrativa contable

Aread

e trabajo

Reporta a

Supervisa a

FUNCIONES

1.

Elaborar la planilla de toda la empresa.

2. Llevar el control de los adelantos, comisiones, bonos y descuentos.

3. Revisar el inventario brindado por los jefes de tienda.

4. Realizar en conjunto con la asistente contable el inventario valorizado.

5. Llevar control de vencimiento de los servicios, asi como de los cronogramas de pago
de préstamos.

6. Revisar data enviada por el tramitador pendiente a pagar, antes de que sea facturada.

7. Llevar un correcto control de pago a proveedores.

8. Registrar las facturas emitidas, vencimientos y modalidades de pago en formatos
Excel, segln corresponda.

9. Llevar registro y control de inventarios.

10. Enviar informacién de las ventas a los proveedores, cuando estos lo soliciten.

11. Responsable de manejo de caja chica.

12. Llevar control de ventas al crédito para el consolidado con los desembolsos.

13. Revisar los expedientes de clientes y enviar informacion a financieras.

14. Establecer procesos de mejora en todos los procesos de la empresa.

15. Proporcionar informacién a Gerencia cuando lo requiera.
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Administrador — Jefe de Tienda

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Administrador — Jefe de Tienda

Aread

e trabajo

Reporta a

Supervisa a

FUNCIONES

1.

Recepcionar las unidades, con guia fisica donde se debe considerar hora y fecha de
entrega, firmar y sellar.

2. Enviar las érdenes de pedido final al asistente contable para verificacion de sellado.

3. Realizar inventario fisico y dar conformidad de éste.

4. Dar conformidad a las érdenes de pedido.

5. Informar al Jefe Administrativo Contable cualquier problema laboral, para que se dé
una solucién de ello a la brevedad.

6. Apoyar en los depésitos a las cuentas de la empresa por las ventas al contado y por
los anticipos.

7. Solicitar presupuesto para activaciéon de motos, entrega de factura con anotacién de
motor y chasis de unidad.

8. Atender reclamosy quejas de clientes.

9. Dar conformidad a la tabla de comisiones enviada por asistente administrativo.

10. Dar conformidad a los compromisos de pago, para posteriormente proceder al
descuento al asesor de ventas segun corresponda.

11. Informar a Gerencia con respecto a las ventas efectuadas de manera mensual.

12. Liderar al equipo que trabaja en la tienda.

13. Organizar los turnos de trabajo de su tienda asignada.

14. Supervisar el 6ptimo manejo de los recursos de la empresa.

15. Cumplir con los objetivos de ventas trazados de manera mensual.

16. Coordinar los procesos de capacitacion para su personal asignado de ventas.
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Asesores de ventas

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Asesores de ventas

Area de trabajo

Reporta a

Supervisa a

FUNCIONES

1.

Aperturar tienda segln cronograma establecido por Administracion.

2. Dar la bienvenida a los clientes y brindar la informacién solicitada.

3. Concretar ventas y realizar seguimiento de sus referidos o prospectos.

4. Realizar la creacion de los clientes en el sistema de venta.

5. Ingresar las 6érdenes de pedido al sistema de venta.

6. Armar expediente completo para facturacidn, tramite de tarjeta y placa con los
requisitos establecidos.

7. Despachar la unidad y brindar informacidon de manejo y post venta.

8. Brindar informacién al cliente del estado de tarjeta y placa.

9. Recibir al cliente cuando llegue a tienda para recojo de tarjeta y placa.

10. Dar seguimiento a los clientes respecto a pagos de cuotas a crédito adquiridos con las
financieras.

11. Cumplir con el horario de ingreso establecido.

12. Asistir al centro de labores correctamente uniformados.

13. Realizar el cierre de la tienda segun el horario asignado.

Nota. Informacidn extraida de la empresa
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Anexo 2. Formato de entrega de MOF

"Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

Piura, 07 de marzo 2022

Para:

Asesor de Ventas
De:

Jefe Administrativa Contable
Asunto: ASIGNACION DE FUNCIONES

Mediante la presente se le comunica y hace llegar las funciones que debe cumplir en
calidad de por ello se le hace llegar el Anexo N° 1 donde se
detallan las mismas, debiendo reportarse a su jefe inmediato.

Con la seguridad que usted sabrd cumplir estas funciones y responsabilidades con un
alto sentido de identificacidn, cooperacién y responsabilidad, me despido de usted.

Atentamente,

Jefe de Tienda Jefe Administrativa Contable

Nota. Informacidn extraida de la empresa
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Anexo 3. Politicas de Ventas

POLITICAS DE VENTA

1. Politica de cascos

1.1. La venta de motocicletas de marca Hero, Lifan, B52, IGM, RTM, Ssenda, TVS, tienen una
bonificacion para los clientes de un casco simple cerrado (Cédigo P-16111783) color entero.
Se precisa que por la venta de motocicletas de marca Hero y Lifan se entregara un casco de
cédigo SFX125, siempre y cuando el proveedor Promotora Génesis mantenga una promocion

vigente y bonifique sus ventas junto al mencionado.

1.2. La venta de motocicletas de marca Benelli y KTM tienen una bonificacién para los clientes de

un casco integral simplificado. (Codigo 18729)

1.3. La venta de motocicletas de marca Jettor tiene una bonificacién para los clientes de un casco
New Liberty. Cabe resaltar que sdlo se otorgara este tipo de casco mientras el proveedor de

estas marcas bonifique las ventas de sus unidades junto con el mencionado.

1.4. El cliente recibird un casco a titulo valor gratuito y a su vez una boleta de venta donde debe
colocar su firma y huella garantizando la recepcidn del producto en perfectas condiciones. Se
emitird una boleta para el cliente y otra quedara como cargo en el area administrativa

contable.

2. Politica de Aceites

2.1. Los aceites de la marca MOTUL que se bonifican con la venta de vehiculos, recibirdn un
comprobante a titulo gratuito en la cual el cliente debe colocar firma y huella garantizando la

recepcion de estos.

3. Politicas para tramite de Tarjeta y Placa

3.1. El tramitador tiene un plazo de 30 dias habiles para gestionar el tramite de tarjeta y placa. El
plazo mencionado tiene que ser comunicado por el asesor de ventas al cliente al momento

este realice la compra del vehiculo.

3.2. El propietario de la unidad debe acercarse al area administrativa a recoger la tarjeta de
propiedad (TIVE) y placa portando su DNI en fisico, por tanto, debe firmar obligatoriamente

un cuaderno de cargo.

3.3. Parala marca Zongshen, Benelli, Azelli y Keeway, el encargado de tramitar tarjeta y placa es

el tramitador externo.

3.4. Para las marcas Hero, Lifan, RTM, Jettor, KTM, B52, TVS, Husqvarna, IGM, la asistente

administrativa es la encargada de tramitar tarjeta y placa.
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3.5. El(la) asesor(a) de ventas debe alcanzar el expediente completo (formato de Inmatriculacion
o poder especifico, carta poder para el tramite de placa AAP, clausula de medio de pago,

copia de DNl y si es casado DNI de ambos.

3.6. La documentacién para tramite de tarjeta y placa deben estar firmados y sellados con

lapicero y sello de color negro.

4. Politicas de ventas

4.1. Por cada unidad vendida ya sea al contado o al crédito se le hara el acta de entrega de

vehiculo al cliente, esta debe ser llenada con apellidos y nombres completos, DNI y huella.

4.2. Cuando se efectia una venta al contado, se emite al cliente una boleta o factura por

concepto de tramite de tarjeta y placa. El monto para tramites de S/.224.80.

4.3. Cuando se efectla una venta al crédito por la financiera “x”, el cliente debe firmar la carta

de aprobacion del crédito.

4.4, En los casos donde se emita una carta de compromiso (monto maximo S./200.00) el cliente
debe firmar y llenar los espacios en blanco. La carta también debe ser firmada por el

representante legal de la empresa y asesor de ventas.

4.5. El expediente del cliente debe contener: Nota de pedido, copia de DNI, copia de recibo de
luz si va a registrar una direccidn distinta a la de su DNI, copia de los comprobantes de pago,
acta de entrega del vehiculo y en caso de ser venta al crédito debe contener la carta de

aprobacion de crédito firmada por el cliente.

Nota. Informacién extraida de la empresa
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Anexo 4. Control de Asistencia

CONTROL DE ASISTENCIA

NOMBRE DE LA EMPRESA

RUC:

FECHA:
TRABAJADOR:
DNI:

DIA FECHA DETALLE

INGRESO | SALIDA | FIRMA | INGRESO | SALIDA | FIRMA

DOMINGO DESCANSO DESCANSO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO DESCANSO DESCANSO

LUNES

Nota. Informacidn extraida de la empresa



Anexo 5. Control de ingresos y egresos

CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS

INGRESO

SALIDA

DETALLE GASTO

SE ENTREGO A

TIENDA

MOTIVO

CONCEPTO

FECHA DE
ENTREGA

FECHA DE
FACTURA

N° DE FACTURA /
COMPROBANTE

DATOS UNIDADES ACTIVADAS

MODELO

MOTOR

CHASIS

Nota. Informacién extraida de la empresa

0S



Anexo 6. Control de ventas al crédito

CONTROL DE VENTAS - DIARIO

51

NOIDVAYISA0

OJNvd
NOIDVY3IdO
30 OYINNN

0S109N3s3a
34 VHO34

N
QIDVLIN3INNO0A
ia
OIAN3 3d VHI34

YVvS109N3Ss3a
V OLNOW

OdDILNV

1V101l OLNOWN

oLIa3ydy~
anLinos” NN

05vd 311v13a

05Vvd 3d VINHOL

3INVEO0UdINOD
WNN

JINVEO0UdINOD

SISVHO

YOLON

40100

013aon

VIUVIN

YOA3IAN3IA

31IN3I1] ING

JIN3ID

VHI3d

VAaN3IL

YOavylsiody

N°

Nota. Informacidén extraida de la empresa
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Anexo 7. Acta de entrega de vehiculo

Piura, .... de .... del 2022
ACTA DE ENTREGA DE VEHICULO

| o TN identificado con DNI N° .............. declaro que he recibido por parte
O ureeecrennrererenneecaeeenneecneees , el vehiculo Modelo ............ Color ....con N° de Motor ........cccceeueeneee y N° de
Chasis ............. en perfectas condiciones de uso, y para lo cual declaro que el Técnico encargado de

taller me ha explicado de manera satisfactoria que:

CLAUSULA SOBRE GARANTIA:

La garantia de mi VEhICUIO €S ..ccvcerveererenssersensessecseeessesseesaesseesnesssenns lo primero que ocurra e incluye
servicios de mantenimiento obligatorio a 10S ....cccecieeveievecececceeeeee, Km, con una tolerancia
maxima de ....... Km entre cada mantenimiento por servicios, es decir, que de no traer mi vehiculo en

la fecha de dichos mantenimientos habré perdido todo derecho de garantia.

Pierdo totalmente mi garantia si es que por cuenta propia o en un taller no autorizado y reconocido
PO eeeeenrecererenessnesseesssesssnesssessnaies le diera mantenimiento de servicio técnico mecanico a mi vehiculo.
También pierdo mi garantia si es que le diera un uso inapropiado a mi vehiculo. La garantia de
........................................ no cubre fallas por negligencia del cliente.

En la garantia se reconocera piezas por falla de fabrica mas no por propio desgaste de maquina ni
negligencia del chofer (en la garantia no cuenta el costo de mano de obra).

CLAUSULA SOBRE ENTREGA DEL VEHiCULO

Respecto al vehiculo antes descrito, solicito, se me entregue la unidad sin tener aun placa y tarjeta de
propiedad, por lo que, asumo todo tipo de responsabilidad (civil, penal).

Para lo cual firmo en sefial de conformidad:

FIRMA

Cliente

N2 DNI / CE/ RUC

Nota. Informacidn extraida de la empresa



