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Palabras clave

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente no deseable.

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto
nivel una organizacion.

Auditado: Proceso que proporciona la evidencia objetiva a evaluar segun los
criterios de la auditoria

Auditor: Persona con atributos demostrados y competencias para llevar a cabo
una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera obijetiva, con el fin determinar
el grado en que se cumplen los criterios de la auditoria.

Competencia: Conjunto de habilidades, aptitudes y comportamientos
requeridos para asegurar la contribucion de las personas al negocio
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Criterios de la auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un proceso o procedimiento de
acuerdo con unas convenciones universales.

Equipo auditor: Uno o méas auditores que llevan a cabo una auditoria con el
apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

Hallazgo de auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

Macroproceso: Conjunto de procesos interrelacionados entre si.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Lider del equipo auditor: Es el responsable de dirigir la auditoria especifica
MEJORA CONTINUA: Accién recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos.

Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y detalles acordados para
realizar una auditoria.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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Objetivo: Fin que se pretende alcanzar y hacia donde se dirigen los esfuerzos
Yy recursos.

Reunion de apertura: Reunion inicial que se lleva a cabo con la gerencia del
auditado y con las personas responsables de las funciones o procesos por
auditar, con el propoésito de: - Revisar el plan de auditaria. - Presentar
resumen de como se realizaran las actividades. - Confirmar los canales de
comunicacion. - Brindar una oportunidad para que el auditado realice preguntas.
Requisito: Especificaciones o caracteristicas que debe cumplir un bien o un
servicio, requeridos para un uso especifico

Riesgo: Probabilidad y nivel de consecuencia de las pérdidas o dafios a las
personas, las propiedades o el ambiente.

Sistema de gestion de la calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar
una organizaciéon con respecto a la calidad.

11



1. Introduccion al trabajo
1.1 Titulo del proyecto

Manual de procedimiento y funciones del area de auditoria interna Alfagres S.A.
1.2. Introduccion

El manual de funciones y procedimientos para cualquier area de una organizacion,
representan una guia practica que son utilizados como herramientas de soporte
para el desarrollo de determinados procesos.

Para este trabajo se defini6 el concepto de manual de funciones cémo la
herramienta de administracion de personal en la cual establecen las actividades,
tareas, responsabilidades, funciones e informacién sobre lineamientos de distintas
operaciones que se deben realizar de forma individual y colectivamente en una
empresa, en todos sus macroprocesos, procesos, areas y gerencias.

Seguido se definio el concepto de manual de procedimientos como la herramienta
administrativa que contiene la descripcion detallada de las actividades que deben
seguirse en la realizacion de un proceso, los procedimientos son la sucesion
secuencial de un conjunto de labores ligadas que constituyen la manera de efectuar
un proceso.

Hay que resaltar que la practica universitaria se realizé en el area de Auditoria
Interna y Riesgos de la empresa Alfagres S.A., organizacién dedicada a la
produccién y comercializacién de pisos. El objetivo de este trabajo es elaborar el
manual de procedimientos para realizar la auditoria interna en los diferentes
procesos en Alfagres y el manual de funciones del area de auditoria interna
especificando actividades, tareas y tiempos de ejecucién, es por esto por lo que en
el marco tedrico se abordaran temas como conceptos, teorias, ventajas del manual
de funciones y procedimientos del area de una organizacion. Una vez abordados
los anteriores conceptos y definidas las ventajas, se realizd la metodologia para
elaborar cada manual y asi poder recolectar la informacién necesaria para la
construccion de cada manual con diferentes herramientas.

Primero se realizo la matriz de responsabilidades RIASE (Responsable, Informado,

Aprobador, Soporte, Ejecutor), seguido se procedid a realizar el manual de
funciones por cargo, realizando la descripcion de cada cargo en un formato
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establecido; después se realizo la propuesta del manual de procedimientos del area
de Auditoria Interna y Riesgos de la organizacion. El resultado de los anteriores
manuales facilita la distribucion de la carga laboral para cada cargo del area,
ademas facilitan el proceso de realizar las auditorias internas y conocer los roles y
responsabilidades de cada paso.

Por otro lado, cualquier organizacion independientemente de su tamafio, deberia
proveerse de herramientas como son los manuales de funciones y de
procedimientos, dado que estos permiten estandarizar los métodos de trabajo de
todas las areas y actividades/tareas que realizan los miembros de un equipo de
trabajo. Estamos en un mundo dindmico y mas alla de que se produzcan cambios
constantes en los métodos de trabajo, la organizacidn siempre debe establecer
unos criterios estables que permitan a los trabajadores saber cémo deben actuar en
el dia a dia y cudl es el proceso que seguir en cada situacion.

El presente trabajo, se encuentra estructurado de la siguiente manera: en primer
lugar, se encuentra la introduccién al trabajo seguido por la Informacién general de
la empresa, después el marco tedrico, y continua la metodologia para la elaboracién
del manual de funciones y la metodologia para la elaboraciéon del manual de
procedimiento de Auditoria Interna, por ultimo, se encuentra el andlisis de
resultados, las conclusiones y la bibliografia.

1.3. Objetivo general

Elaborar el manual de procedimientos para realizar la auditoria interna en los
diferentes procesos en Alfagres y el manual de funciones del area de auditoria
interna especificando actividades, tareas y tiempos de ejecucion.

1.4. Objetivos especificos

1. Disefar la metodologia para realizar la auditoria interna de la organizacién
Alfagres S.A.

2. Analizar los procesos del area con el fin de obtener las actividades y tareas que
deben ser realizadas por las personas que la integran.

3. Determinar de forma técnica el volumen de trabajo que se deriva del desarrollo
de los diferentes procesos y procedimientos del area de auditoria interna.

4. Especificar los requerimientos de cada cargo en términos de conocimientos,
experiencia, habilidades y aptitudes, para orientar los procesos de seleccion,
vinculacion, induccion, capacitacion y evaluacion de desempenio.

13



1.5. Presentacion del problema

La organizacion Alfagres S.A. desde hace varios afos realizaba los controles de sus
procesos a través de auditorias externas, estas auditorias eran contratadas por un
costo y tiempo determinado, el problema se daba porque toda la informacion no
estaba al alcance de la empresa auditora externa y adicionalmente los costos de
estas eran elevados, el outsourcing desde el inicio de la negociacion con Alfagres
S.A. establecia las pautas y condiciones para realizar la auditoria del proceso que
se queria auditar y sin posibles cambios a futuro, dado que si se evidenciaba un
riesgo en el transcurso del tiempo Alfagres S.A. necesitaba intervenir algun otra
area y se incrementaban los costos.

De acuerdo con lo anterior desde el afio 2016, la organizacion Alfagres S.A., tomo
la decision de incluir en el macroproceso estratégico de Gestion de Arquitectura de
Negocio el proceso de Auditoria y Riesgo, area actual en la cual se realizan las
auditorias internas de la organizacion y esta cuenta con dos subprocesos: Gestién
de Riesgos y Auditorias Internas a Procesos (Salamanca, 2017).

En la actualidad el area de auditoria interna es nueva en la compafia y no cuenta
con un manual de procedimientos para realizar las auditorias internas y tampoco
con un manual de funciones para los diferentes cargos del area, debido a esto se
han presentado problemas con la asignacion y desarrollo de actividades/tareas
(Torres, 2017).
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2. Informacién general de la empresa

Para una mayor comprensioén del trabajo es importante conocer la evolucion e
inicios de la organizacion, logrando asi una idea clara de sus inicios en Colombia.
De acuerdo con lo anterior y para abordar la historia, visién y valores de la empresa
se tom6 como referencia la pagina de Alfa:

2.1. Alfagres S.A.

Alfagres S.A., forma parte del grupo de empresas ALFA; empresa fundada el 15 de
junio de 1955 con su primer nombre Baldosines Alfa Ltda. Alfagres S.A., es una
empresa privada que dio inici6 a su funcionamiento en el afio 1971 con tan solo 70
trabajadores y 2 maquinas extrusoras; desde entonces la organizacion se dedica a
la explotaciéon de arcillas para la produccidén de revestimientos ceramicos.

Afos después, en 1978 se amplio la capacidad de produccion, adquiriendo nuevas
maquinas extrusoras y aumentando la variedad de nuestros productos. Afios
siguientes entre 1980 y 1985 se constituyé como una de las primeras empresas
industriales del pais, lo que le permiti6 disefiar proyectos de expansion y de
inversién en capital de trabajo y obtener asi un rapido crecimiento de la organizacion
con el montaje de nuevas fabricas como lo fueron Derivados del Marmol y Pisotex.

El 19 de julio de 1985 la compaifia admiti6 una nueva filosofia de gestion,
consistente en la adopcién de la administracion, cuya principal insignia es “hacer las
cosas bien desde la primera vez”, el objetivo fue fijado directamente por la Gerencia
General. Se instaur6 el dia de “cero defectos”, compromiso que se renueva cada
afo hasta la fecha, ademas se establecieron equipos de accion correctiva y de
mejoramiento de calidad. En 1990 se import6 maquinaria y se obtuvo asistencia
técnica del exterior, técnicos italianos y espafioles trabajaron para el montaje de la
planta de revestimientos Alfacer. De 1991 a 1995 se efectud la restructuracion
tecnoldgica y se identificaron las tendencias en el entorno que dan inicio a la
siguiente etapa, que va desde 1995 hasta la fecha, en donde el esfuerzo de
desarrollo se ha enfocé a la implementacion del proceso de calidad total.

Pero no sélo en el ambito tecnoldgico la compafia ha avanzado, sino que también
se ha preocupado por la capacitacion de cada uno de sus colaboradores brindando
educacion secundaria y refuerzos en matematicas y lenguaje, mejorando su

! Informacién tomada de consulta en linea de la pagina oficial de Alfa:
http://www.alfa.com.co/quienes-somos
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desarrollo individual, social y laboral. Luego la educacién técnica se orientd a
procesos de educacion continuada y de actualizacién en sistemas y computacion.

Hoy en dia la modernizacion tecnoldgica de las plantas ha remplazado formas de
esfuerzo fisico y técnicas rudimentarias por hombres pensantes y controladores de
procesos altamente tecnificados donde el talento humano se convierte en factor
importante de la compafiia. La empresa cuenta con modernas plantas industriales,
ubicadas en Soacha-Cundinamarca; su avanzada tecnologia y continua
investigacion permiten ofrecer productos de Optima calidad al mercado Nacional e
Internacional.

A la fecha se encuentra en 18 ciudades de Colombia y ha logrado traspasar
fronteras, realiza exportacion a diferentes paises americanos, europeos y asiaticos.
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3. Marco teérico

Para el marco tedrico se revisaran conceptos, antecedentes y ventajas de la
Auditoria Interna en una organizacion, de tal forma que se pueda elaborar el manual
de funciones y procedimiento de esta area.

El marco tedrico que se desarrolla a continuacion muestra los conceptos basicos
para elaborar el manual de funciones de un &rea de la compafiia, asi como la
metodologia para realizar el proceso de auditoria interna.

Primero, se llevara a cabo el seguimiento del concepto de auditoria interna; luego
sus funciones dentro de la organizacion, ademas se mostrara la importancia de
tener esta area en una organizacion; seguido, se realizara una descripcion de la
metodologia que se usa para realizar la auditoria interna en una organizacion.

Posteriormente, se realiza una breve introduccion al tema del manual de funciones
y las razones por las que se ha convertido en una herramienta importante para las
organizaciones. Después, se hara una explicacién de los pasos para tener en
cuenta para la realizacion del manual de procedimiento.

3.1. ¢,Qué es un proceso?

Un proceso es un conjunto de actividades interrelacionadas, que implican tareas
particulares en una secuencia especifica, con el objeto de obtener un resultado que
debe cumplir con las especificaciones de sus clientes (Pérez, 2010, pag. 51).

En el Cuadro 1., se observan los niveles en los que se descompone un
macroproceso:

Actividades

Macroproceso Subproceso
Tareas

Cuadro 1. Niveles de desagregacion del macroproceso
Fuente: Elaboracion propia a partir de (Pérez, 2010, pag. 51)
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3.1.1. Caracteristicas de los procesos

e Todos los procesos tienen limites: tienen un principio y un fin.

e Permiten identificar: entradas, salidas, clientes, proveedores, un producto final.
e Poseen un orden secuencial o interrelacion particular.

e Es susceptible a descomponerse en actividades, operaciones y/o tareas.

e Existen para satisfacer las necesidades de un cliente.

e Lafinalidad de un proceso es generar un producto o servicio que agregue valor.

3.2. Auditoria interna

La auditoria interna segun The Institute of Internal Auditors (II1A, 2017) es la actividad
objetiva de aseguramiento, diseflada para agregar valor y mejorar las operaciones
de una organizacion; ademas apoya a la organizacion en el alcance de sus objetivos
al traer una direccion sistematica y disciplinada para evaluar y mejorar la efectividad
de los procesos de gestidon de riesgos y control.

Tapia et al. (2016) afirman que la auditoria consiste en verificar que las operaciones
internas de una organizacién se den en la forma en que fueron planteadas, que las
politicas y procedimientos establecidos sean respetados. Es evaluar la forma en
que se administra y se ejecuta una operacion para aprovechar al maximo los
recursos.

En este orden de ideas, la auditoria interna es la actividad objetiva de consulta, que
asegura gque los controles internos establecidos en la organizacién sean los
apropiados para mitigar los riesgos, los procesos sean eficaces y eficientes, y asi
lograr que los objetivos de la organizacion se cumplan.

3.2.1. Funcidén de la auditoria interna

Los auditores en una organizacién se encuentran para determinar si las normas,
leyes, regulaciones y politicas trazadas por la organizacion han sido
adecuadamente observadas y si las operaciones realizadas han sido realizadas de
la manera correcta, en consecuencia a la revision los auditores realizan sugerencias
para cuidar los recursos y mejorar los procedimientos, presentando
recomendaciones de los hallazgos encontrados (Santillana, 2013, pag. 11).

En toda organizacién se debe aplicar una metodologia que asegure la eficiente en
los procesos, el proposito de la auditoria interna es evidenciar el cumplimiento y
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entregar los hallazgos cualitativos, cuantitativos, confiables, oportunos con planes
de mejora a la alta direccion, garantizando el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

Santillana (2013) menciona que el alcance de la funcién de auditoria interna en una
organizacion es amplio y que involucra aspectos como los siguientes:

Inspeccionar y evaluar la eficacia en las operaciones

Revisar la confiabilidad en las operaciones e informacion financiera
Determinar e investigar posibles fraudes

Determinar medidas correctivas para la proteccién de activos, cumplimiento
de normas y regulaciones

5. Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidas para
el desarrollo de las operaciones internas

rwnPE

Es importante resaltar que los auditores internos no son responsables de la
ejecucion de las actividades de la organizacion, el area se encarga de proponer a
la direccién medidas para mejorar el desempefio de los procesos. Como resultado
del alcance de la funcién de auditoria interna, los auditores internos deben contar
con amplios conocimientos, formacion académica y profesional.

3.2.2. ¢Por qué una organizacion debe contar con auditoria interna?

La auditoria interna respalda la eficiencia y eficacia de las operaciones,
adicionalmente apoya a la organizacién en el cumplimiento con regulaciones y todo
lo relacionado con la practica de la organizacion. El area administrativa es
responsable de establecer el sistema de control interno en la organizacién. La
auditoria interna, tiene como objetivo asegurar que los riesgos seran mitigados de
manera correcta, puesto que los auditores internos son expertos comprendiendo los
riesgos de la organizacion y los controles al alcance para mitigarlos, los
conocimientos en estos asuntos dan base para proponer mejoras en los diferentes
procesos (Santillana, 2013, pag. 11;12).

Las organizaciones que no cuentan con auditores internos pueden estar en riesgo
de que la administracion no se encuentre en la mejor posicibn de proveer
conocimientos y opiniones sobre el sistema de control. Cuando uno organizacion
asigna actividades al area de auditoria diferentes a verificar los procesos, se corre
el riesgo de obtener hallazgos pobres, no existen resultados positivos. Se han
conocido casos de descalabros financieros y colapsos de organizaciones por no
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llevar un sistema de control interno eficiente, por ello es importante conocer la
organizacion a detalle y aplicar los conocimientos de auditoria al pie de la letra, ya
que asi se logra asegurar el éxito de una organizacion (Santillana, 2013, pag.
11;12).

De este modo todas las organizaciones deben tener en su recurso humano,
personal idéneo para realizar los controles internos a los procesos y contribuir a la
mitigacion de riesgos y proponer mejoras a los procesos.

3.2.3. Metodologia para realizar auditoria interna en una organizacion

La metodologia permite la ejecucion de la auditoria de forma sistematica, se unifican
criterios y se delimitan los enfoques de andlisis, la cual garantiza el manejo oportuno
y objetivo de los resultados. La metodologia permite al auditor seguir un proceso,
tener identificacion y ordenamiento de la informacion (Franklin, 2007).

Por su parte Santillana (2013) se refiere a la metodologia de la auditoria como la
identificacion de un marco de referencia para la ejecucion ordenada de esta
disciplina. Su objetivo es asegurar la cobertura de todas las etapas que alcanza el
ejercicio de un trabajo de auditoria interna.

Santillana (2013) considera que existen diversas opiniones en cuanto a cual es la
metodologia por seguir en un el proceso de auditoria interna. La metodologia
propuesta (Imagen 1.) contempla las siguientes etapas, con la misma secuencia:

Planeacidn del Documentacion de Evaluacién de Comunicacian
trabajo Auditoria la informacidn de resultados
Levantamiento de Aplicacion de Control de Monitoreo y
informacian pruebas hallazgos y seguimiento

observaciones

Cuadro 2. Metodologia de la Auditoria Interna
Fuente: Elaboracion propia a partir de (Santillana, 2013)

De acuerdo con la metodologia para la realizacion de la auditoria interna, Santillana
(2013) realiz6 una definicibn por cada etapa del proceso, que se presenta a
continuacion (Cuadro 2.):
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ETAPA

DESCRIPCION

Planeacion del
trabajo

Levantamiento de
informacion

Documentacion de
auditoria

Aplicacién de
pruebas

Evaluacion de la
informacion

Control de hallazgos
y observaciones
Comunicacion de

resultados

Monitoreo y
seguimiento

Etapa para analizar los elementos para la planeacién del trabajo de
auditoria interna.

Se realiza la planeacion de la intervencion de auditoria interna a un
proceso y las nueve etapas que la conforman son: Establecimiento de
objetivos y alcance de la intervencion; comunicacion a las partes
involucradas; obtencién de informacién sobre el proceso a auditar; estudio
general; estudio y evaluacion del sistema de control interno; estimacién de
tiempo y de personal; programa de la auditoria; aprobacién del programa
de trabajo; y determinacién de como, cuando y a quién se deberan
comunicar los resultados de la auditoria.

Etapa para identificar las estrategas por aplicar para levantar informacion.
Se aplican diferentes técnicas para el levantamiento de la informacion; se
puede realizar una combinacion y aplicacion simultanea de técnicas.
Etapa para describir como y con qué se debe entregar la documentacion
de la auditoria en afinidad con los papeles de trabajo.

Propdésito, contenido, técnicas de preparacion, proceso de revision,
propiedad, custodia y actualizacion de la documentacion de auditoria y de
los papeles de trabajo.

Etapa para conocer las herramientas que se pueden utilizar en la
aplicacién de pruebas de auditoria para inspeccionar la informacion,
Programas de auditoria, alcance de las pruebas de auditoria y muestreo.
Etapa para realizar el proceso de evaluacion de la informacion.

Se realiza la evaluacion de la informacién con base en la comparacion de
lo que es con lo que debe ser.

Etapa para aprender a utilizar la(s) herramienta(s) propuesta(s) para
controlar los hallazgos y observaciones encontrados en la auditoria.
Etapa para realizar la presentacion del Informe, con el objeto de informar
al alto nivel de direccidon con respecto a sus observaciones/hallazgos,
conclusiones, recomendaciones.

Etapa para identificar los aspectos para el monitoreo y seguimiento de los

resultados de auditoria comunicados a la direccién general.

Cuadro 3. Descripcidn de las etapas del proceso de Auditoria Interna
Fuente: Elaboracion propia a partir de (Santillana, 2013, pag. 150;175)

Para realizar el proceso de auditoria interna en una organizacion y que este sea
éxitoso se pueden definir tres pasos genéricos que permiten llevar a cabo el
proceso, los pasos a seguir son:

Planeacion de la auditoria, ejecucion de la auditoria, presentacion de hallazgos

encontrados y recomendaciones, y por ultimo realizar seguimiento a los planes de
accion propuestos.
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3.3. Control interno

El control interno es el aquel que a través de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos, mecanismos de verificacion y evaluacion logran una administracion
efectiva en cualquier organizacion, este se realiza con el fin de procurar que todas
las actividades y operaciones, la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la direccion, mitigando los riesgos que puedan afectar el
cumplimiento de los objetivos de la organizacion. (Santillana, 2013, pag. 11)

Con relacién al control interno el Comité of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission? (COSO, 2013) lo define como el proceso realizado por la
direccion que busca seguridad en la realizacion de las operaciones internas para
alcanzar los objetivos organizacionales e indica:

“El control interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de administracion, la
direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos relacionados con las
operaciones, la informacién y el cumplimiento” (COSO, 2013, pag. 3).

En términos generales, el concepto de control interno indica que el control interno
de una organizacidbn se encuentra orientado a la obtenciébn de objetivos en
diferentes operaciones, cumplimiento e informacién, es capaz de proporcionar una
seguridad razonable a la alta direccion de la organizacion y es adaptable a la
estructura de la organizacion.

3.3.1. Objetivos del control interno

De acuerdo con el COSO (2013, pag. 3), se establecen tres objetivos, los cuales
permiten a las organizaciones concentrarse en diferentes aspectos del control
interno, los objetivos definidos son:

e Objetivos de cumplimiento: Hace referencia al cumplimiento legal y regulatorio
a los que se encuentra sujeta la organizacion.

e Objetivos de informacion: Hace referencia a la informacion financiera interne
y externa, se puede incluir aspectos de confiabilidad, oportunidad, transparencia

2 Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién Treadway (COSO): iniciativa de cinco (5)
organismos para la mejora de control interno dentro de las organizaciones.
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los cuales son establecidos por entidades reguladoras o politicas internas de la
organizacion.

e Objetivos operativos: Hace referencia a la efectividad y eficiencia de las
operaciones internas de la organizacion, se hace inclusién del rendimiento
financiero y operacional, y la proteccion de sus activos frente a posibles
pérdidas.

3.3.2. Componentes del control interno

Segun el COSO (2013, pag. 3), en su marco de referencia integrado establece que
el control interno alcanza cinco componentes que la administracidon traza y aplica
para proporcionar la seguridad razonable de que sus objetivos de control se llevaran
a cabo. Los cinco componentes de Control Interno son (Imagen 2.):

Entorno de Contro]

valuacién de Riesgos

Actividades de Control

ESTRUCTURA DE LA
ENTIDAD

Informacign ¥ Comunicacign ‘

Supervisign

COMPONENTES

Cuadro 4. Componentes del Control Interno
Fuente: Elaboracidn propia a partir de (COSO, 2013, pag. 6)

En el marco de control Interno, el COSO (2013, pag. 3) establece diecisiete
principios (Cuadro 3.) que representan el significado de cada componente e indica
gue una organizacién puede alcanzar un efectivo control interno aplicando todos los
principios; todos los principios son aplicables a los objetivos operativos, de
informacion y de cumplimiento.
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COMPONENTE PRINCIPIOS

1. La organizacion es responsable con la integridad y valores éticos.
2. La direccién demuestra independencia y ejerce supervision del
desempefio del sistema de control interno.
3. Ladireccién establece la estructura, niveles de autoridad y
responsabilidad para la consecucion de los objetivos.
. La organizacién evidencia compromiso para atraer, desarrollar y
retener a profesionales competentes.
5. La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel
de control interno para alcanzar los objetivos.
6. La organizacion define objetivos claros para realizar la identificacion y
evaluacion de los riesgos.
7. La organizacion identifica los riesgos y analiza cémo se deben
Evaluacién de gestionar.
Riesgos 8. La organizacion considera la posibilidad de fraude al evaluar los
riesgos para alcanzar los objetivos.
9. La organizacion identifica y evalla cambios que podrian afectar el
sistema de control interno.
10.La organizacion planea y ejecuta actividades de control que mitigan
riesgos para para alcanzar los objetivos.
Actividades de | 11.La organizacion planea y ejecuta actividades de control a nivel
Control interno sobre la tecnologia para apoyar el alcance de los objetivos.
12.La organizacién define actividades de control a través de politicas y
procedimientos de control interno.
13.La organizacion genera y utiliza informacién de calidad para apoyar
el control interno.
14.La organizacion comunica la informacion a todos sus empleados,
incluyendo los objetivos y responsabilidades del sistema de control
interno.
15.La organizacién se comunica con grupos de interés externos para
informarse de aspectos que afectan el sistema de control interno.
16.La organizacion realiza evaluaciones continuas para determinar si los
componentes del sistema de control interno estan ejecutandose.
17.La organizacion evalGa y comunica las deficiencias de control interno
a las partes interesadas y responsables de aplicar medidas
correctivas, incluyendo la alta direccion.
Cuadro 5. Principios de los Componente de Control Interno
Fuente: Elaboracion propia a partir de (COSO, 2013, pags. 6,7)

Entorno de
Control 4

Informacion y
Comunicacion

Actividades de
Supervisiéon

Cualquier organizacion puede aplicar los diecisiete principios de control interno,
para asi garantizar la correcta ejecucion de cada una de sus operaciones y realizar
actividades de control, informaciéon y supervisién para asi mitigar riesgos evitando
realizar acciones correctivas y definir acciones preventivas en los procesos.
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3.4. Manual de funciones

En el documento “Instructivo para establecer o ajustar el manual especifico de
funciones y de competencias laborales” publicado por la Escuela Superior de
Administracion Publica (ESAP, 2009, pag. 11) definen el manual de funciones como
un instrumento de administracion de personal a través del cual se establecen las
funciones, actividades, tareas y competencias laborales de los empleos que hacen
parte de la planta de personal de una empresa y los requerimientos exigidos para
desempeifiar la funcién.

El manual de funciones requiere responder para cada uno de los cargos las
siguientes preguntas:

¢ Quién? ¢ Cuando? ¢Donde? ¢, Con quién? ¢ Para qué?
3.4.1. Importancia del manual de funciones

El manual de funciones en cualquier empresa es importante porque ayuda a la
mejorar la organizacion de la misma, esto sucede porque las personas de cada area
reconocen que tienen que hacer, asi como también conocen sus responsabilidades,
cuando el recurso humano de una organizacion tiene bien delineados los puestos
de trabajo, el trabajo se vuelve mas armonioso para todas las partes de la
organizaciéon (ESAP, 2009).

De acuerdo con la ESAP (2009), con el levantamiento del manual de funciones por
cargo se espera que el personal alcance los siguientes objetivos:

¢ |dentificar el paso a paso de cada tarea y su funcionario responsable.

e Identificar las responsabilidades del personal en cada procedimiento,
actividad o tarea.

e Determinar el tiempo necesario en cada una de las actividades y/o tareas
para establecer la duracion total del procedimiento asociado.

e Establecer controles para fomentar la desconcentracion de esfuerzos, por
medio de una adecuada segregacion y planeacion de las cargas de trabajo.

e Fomentar la simplificacién del desarrollo de la actividad o tarea, evitando
demoras, pasos innecesarios y costos injustificados.

e Establecer tiempos estandar o promedio para cada funcién, con el fin de
detectar las dependencias que demoran las tareas sin justa causa.
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3.4.2. ;Como hacer el levantamiento de informacion del manual de
funciones por cargo?

De acuerdo con Maldonado et al. (2014) establecen que, para realizar el
levantamiento de informacion de un manual de funciones, se puede hacer de
diferentes formas (Cuadro 4.), las cuales se mencionan a continuacion:

MEDIO® DESCRIPCION

El director/jefe del &rea se retne con todo el personal del area y
nombra un relator, cada uno describe en orden descendente (1°,
2°, 3°...), las actividades que realiza para cumplir con cada una
de las funciones del area. Se establece un formato Unico que se
diligencia y permite recolectar la informacion en borrador, por
cada persona. De esta manera quedara registrado el respectivo
procedimiento del area

El director/jefe de area junto con la opinion del personal del area
pueden designar a un empleado destacado en el area por su alto
nivel de compromiso, conocimiento y tolerancia al cambio, que
asumira la tarea de hacer el levantamiento de los procedimientos
en colaboracién con cada cargo, aplicando los parametros
sefialados en el punto anterior y utilizando siempre el formato
Unico

Los coordinadores de area diligenciaran el formato Unico
Talleres de asesores 0 | mediante entrevistas y encuestas a cada uno de los empleados.

Reunién de jefes de
areay el grupo de
trabajo participante en
los procedimientos

Reunién con
funcionario conocedor
de las funciones del
area

coordinadores Iran describiendo las tareas y aplicando todas las explicaciones
sefialadas en el primer punto de este tema
Mixto Combina los anteriores métodos utilizados

Cuadro 6. Levantamiento de informacién para elaborar el manual de funcién
Fuente: Elaboracion propia a partir de Maldonado et al. (2014)

En el levantamiento de informacion para definir las funciones de un cargo, el medio
mas adecuado es el mixto dado que permite realizar una serie de combinaciones
con de los otros medios y esto permite tener diferentes puntos de vista en la
definicion de las funciones ya que las personas que son apoyo de estas pueden
aportar sus opiniones y llegar a un acuerdo de responsabilidades con los demas
cargos.

3.4.3. ¢Quiénes deben usar el manual de funciones?

Todos los empleados de la organizacién deberan consultar permanentemente el
manual de funciones del area que pertenecen para conocer sus actividades,
responsabilidades y tiempos de realizacion, evaluando su resultado y ejerciendo

3 Medio: Diligencia o accién conveniente para conseguir algo segtn la Real Academia Espafiola (RAE,
2017).
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apropiadamente el autocontrol; ademas de presentar sugerencias que contribuyan
al mejoramiento de los procedimientos y/o tiempos de ejecucién de la tarea
(Maldonado et al., 2014).

Es de vital importancia que todas las personas de una organizacion tengan alcance
a revisar las funciones a las que se encuentra en disposicidén a realizar, para asi
tener una carga laboral adecuada y no existan problemas de sobrecarga o funciones
que no se estén realizando y puedan afectar el crecimiento de la organizacion.

3.4.4. Descripcion y el perfil de cargo

De acuerdo con Maldonado et al. (2014) afirman que el proceso consiste en hacer
una lista de los aspectos significativos del cargo, de sus deberes y de las
responsabilidades. Se realiza una descripcion detallada del objetivo del cargo, de
las actividades y tareas, sus tiempos de ejecucién y la forma como se deben realizar
(paso a paso). La descripcion y el perfil de cargo facilita el desempefio laboral, ya
que establece los lineamientos que la organizacion espera de quien ejecute un
cargo, haciendo énfasis en las competencias y responsabilidades del puesto de
trabajo. La descripcion del cargo contiene aspectos intelectuales, perfil de
competencias y aspectos fisicos. Ademas, factores intrinsecos tales como: nombre
del puesto, posicion del puesto en el organigrama y contenido de las funciones del
cargo.

El autor Franklin (2007) dice que el manual contiene los procesos y las
responsabilidades, son divididos, clasificados y distribuidos entre los puestos de
trabajo y deben estar definidos de forma clara y precisa para el logro del
cumplimiento de los objetivos asignados a cada uno de los cargos contenidos en el
manual.

En términos generales, el manual de descripciones de perfil de cargo contiene la
descripcion de las funciones, actividades y tareas de un cargo/puesto de trabajo.
Las actividades se llevan a cabo mediante procedimientos y tareas propias de cada
cargo; ademas de la especificacion, la cual determina las cualidades vy
competencias que el aspirante debe tener para desempeiiar el cargo.
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3.4.5. Elementos que debe tener la descripcion y perfil de cargo

Autores como Maldonado et al. (2014), coinciden que los siguientes son los
elementos que debe contener la Descripcion de un perfil de cargo:

1.

Identificacion del cargo
Datos especificos del puesto, tales como: titulo, departamento, centro de
costos, jefe directo, personal requerido, etc.

Objetivo del puesto
Definido de manera clara y concreta, determina la razén de ser del puesto e
incluye el resultado final esperado.

Organigrama de ubicacion del puesto
Representacion grafica de la ubicacion del puesto en el nivel superior e
inferior de su escala.

Finalidades del puesto
Descripcién de las principales finalidades que busca el cargo. Se tiene en
cuenta el resultado esperado y procedimiento o documento asociado.

Principales actividades periédicas
Actividades o tareas que se realizan a diario, se considera la frecuencia o
periodicidad, y el cargo encargado de apoyarlo.

Toma de decisiones
Se describe el nivel de decisiones, si la responsabilidad es compartida.

Indicadores clave de desempeiio
También llamados KPI, son los métricos que determinan el alcance de logro
de los resultados esperados.

Aprobacién de la descripcién del perfil de cargo

Con el objetivo de garantizar que lo descrito en el formato sea confiable y con
capacidad de poder llevarse a cabo en la realidad, debe ir aprobado por los
diferentes cargos superiores del area y por el encargado de recursos
humanos de la organizacion.
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3.5. Manual de procedimiento

En el documento “Manual de procesos y procedimientos” publicado por el Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social (MINTRABAJO, 2014) se define que el
manual de procedimientos es un instrumento administrativo que contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
de la organizacion, el instrumento apoya el quehacer cotidiano de las diferentes
areas de una empresa. En los manuales de procedimientos son consignados,
metodicamente tanto las actividades/tareas como las operaciones que deben
seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la empresa. Ademas, el
manual de procedimientos es un facilitador del mejoramiento continuo de las formas
de trabajo que buscan el incremento de la eficacia, eficiencia y transparencia.

El autor Duhal (como se cité en Martin, 2014) define al manual de procedimientos
como un documento que contiene de forma ordenada y sistematica instrucciones
sobre procedimientos y politicas que se consideran necesarios para tener mejor
ejecucion en la labor.

Para Enrique (como se cit6 en Martin, 2014) los manuales de procedimientos son
documentos que sirven como medios de coordinacion que permiten registrar en
forma ordenada y sistematica informacion de una organizacion, asi como los
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de las tareas.

De acuerdo Sanchez (2017), los procedimientos son una sucesion cronoldgica y
secuencial de un conjunto de labores encadenadas que constituyen la manera de
efectuar un trabajo dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Todo
procedimiento envuelve las actividades/tareas del personal, el tiempo de
realizacion, el uso de recursos (fisicos, tecnoldgicos y financieros), la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las
diferentes operaciones de una organizacion.

Sanchez (2017) da a conocer las ventajas de contar con manuales de
procedimientos en una organizacion, las cuales son:

¢ Facilita la capacitacion del personal para la ejecucion de un proceso.

e Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Facilita la interaccion de las distintas areas de la organizacion.

¢ Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo en la organizacion.
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e Permite que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen
para el desarrollo de las actividades de rutina.

e Permite la coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de la
informacion.

e Proporciona la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

e Proporciona una vision integral de la empresa al personal.

e Son guias del trabajo/proceso a ejecutar.

3.5.1. Elaboracién de un manual de procedimiento

Para elaborar un manual de procedimientos segun Sanchez (2017), hay que seguir
los siguientes pasos:

1.

No oA

Definir el contenido: introduccion, objetivos, areas de aplicacion, responsables,
politicas, descripcion de las operaciones, formatos y diagramas de flujo.

Definir las fuentes de informacion: archivos de la empresa, directivos, ejecutivos
asesores y empleados.

Recopilacion de informacion: encuestas, investigacion documental, observacion
directa.

Integracion de la informacion

Andlisis de la informacion

Graficar los procedimientos

Revision de objetivos, A&mbito de accion, politicas y areas responsables.

3.5.2. Presentaciéon del manual de procedimiento

Existen diferentes presentaciones para el manual de procedimiento, una de ellas es
la que aporta Sanchez (2017) la cual debe considerar:

e Logotipo.

e Nombre de la empresa.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Responsables de la revision y autorizacion.

 Indice/Contenido con la relacion de capitulos que forman el manual.

e Caratula, portada, indice general, introduccion, parte sustancial del manual,
diagramas y anexos.

e Formatos de hojas intercambiables para facilitar su revisién y actualizacion
en tamanfo carta u oficio.
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e Ultilizar el método de reproduccién en una sola cara de las hojas.
e Utilizar separadores de divisiones para los capitulos y secciones del
manual.

3.5.3. Revision, aprobacion y difusion del manual de procedimiento

Una vez concluido el documento, este tiene que ser revisado para verificar que la
informacion se encuentre completa, que sea veraz y no tenga contradicciones. El
responsable de cada area de la organizacion debe aprobar el contenido para su
impresion y difusién con los ejecutivos y empleados que deben tenerlo (Sanchez,
2017).

3.5.4. Actualizacion del manual de procedimiento

De acuerdo con Sanchez (2017), es necesario mantener los manuales
permanentemente actualizados, esto se debe realizar mediante revisiones
periddicas por el area encargada y las personas que ejecutan el proceso, a fin de
tenerlos adheridos a la realidad de la operacion.
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4. Metodologia para la elaboracion del manual de funciones
4.1. Asignacion de funciones

Para la realizacion del manual de funciones del area de Auditoria interna en Alfagres
S.A., se consideran los siguientes aspectos:

1. Identificacion y definicion del proceso y de cada uno de sus componentes.

De acuerdo con los niveles de desagregacion del macroproceso definidor por Pérez
(2010, pag. 51), se realizo la clasificacion el procedimiento asociado, actividades y
tareas de acuerdo con el macroproceso, proceso y subproceso al que pertenecen,
como se muestra en el Cuadro 5.:

Proceso Subproceso

.. Actividades
. Auditoria Auditoria Procedimiento
Interna 'y interna Asociado y
Riesgos Riesgos Tareas

Cuadro 7. Niveles de desagregacion del proceso de Auditoria Interna y Riesgos
Fuente: Elaboracion propia a partir de (Pérez, 2010, pag. 51)

De acuerdo con los anteriores niveles, se realiza la identificacion por cada cargo del
area correspondiente, como se muestra a continuacion en la Imagen 3.:

3 Es el conjunto de 4 Asignaciones detalladas,
acciones que se llevan a con limites especificados,
cabo para cumplirlas metas que en su conjunto

de un programa o Actividades completan una actividad Ar,
subprograma Tareas Er, Ir

Sub
Procesos

2 Partes definidas en un
proceso que requieren
diferentes tratamientos.
Cada proceso tiene su
propia meta, propietario,
entradas y salidas

1 Agrupa una serie de
procesos cuyos objetivos
son complementarios para la
obtencion de un resultado
mayor

Cuadro 8. Paso a paso desagregacién de un macroproceso
Fuente: Elaboracién propia a partir de (Pérez, 2010, pag. 51)

2. Después de realizar la identificacion y definicion del proceso y de cada uno de
sus componentes, se procede a realizar el levantamiento de la informacién por
cada cargo, realizando reuniones periddicas con los diferentes cargos del area
como lo plantean Maldonado et al. (2014). Se realizan reuniones con los
responsables de cada cargo en el siguiente orden:
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e Reunion con los Analista de auditoria, conocedores de las funciones del area
y propias.

¢ Reunion con el Coordinador de auditoria interna.

e Reunion con el Auditor TI.

e Reunion con el Auditor Financiero y Riesgos.

e Reunion con el jefe de area (Director de Auditoria y Riesgos) y el grupo de
trabajo participante en los procedimientos.

Realizar el analisis de los procesos del area con el fin de obtener las actividades
y tareas que deben ser realizadas por las personas que la integra.

Diligenciar la Matriz RIASE (Tabla 1.) con los siguientes pasos:

¢ Diligenciar el nombre del macroproceso

e Diligenciar el proceso

e Diligenciar el subproceso (si es necesario)

¢ Diligenciar el procedimiento asociado

e Diligenciar la(s) actividad(es)

e Diligenciar la(s) tarea(s) que realiza cada trabajador, se tienen en cuenta los
siguientes verbos (Cuadro 6.):

CARGO VERBOS

Anticipar, aprobar, asesorar, asignar, autorizar, consultar,
coordinar, delegar, desarrollar, determinar, dirigir, disefiar,
establecer, evaluar, gerenciar, integrar, motivar, negociar,
planificar, proveer, representar.

Estratégico
Directivos, Gerentes y
vicepresidentes

Administrar, analizar, anticipar, aprobar, asegurar, asesorar,
asignar, asistir, auditar, autorizar, contribuir, controlar,
coordinar, consultar, delegar, desarrollar, determinar, dirigir,
Téctico disefiar, emitir, entrenar, establecer, evaluar, examinar, facilitar,

Jefes y Coordinadores | formular, gerenciar, guiar, hacer seguimiento, implantar, instruir,
integrar, interpretar, investigar, motivar, negociar, organizar,
planificar, programar, proponer, proveer, representar, resolver,
revisar, responder, servir, supervisar, verificar.

Actuar, analizar, asegurar, asistir, consultar, contribuir, ejecutar,
Operativo emitir, entrenar, establecer, evaluar, examinar, facilitar, hacer
Supervisores y demas | seguimiento, instruir, mantener, observar, preparar, programar,
resolver, revisar, servir, verificar.

Cuadro 9. Lista de verbos para definir funciones por niveles estratégico, tacticos y operativo
Fuente: Elaboracion propia a partir de (Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, 2011)
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4.1. Definir el tiempo estandar* de ejecucion de la tarea

e Se deben tener en cuenta tiempos reales no ideales
e Solo se deben tener en cuenta los tiempos que implican involucramiento del

trabajador

e El registro se realiza en horas, cuando el tiempo es menor se realiza la

conversion.

Ejemplo: Si la tarea tiene una duracion de 15 minutos, se realiza la siguiente

conversion: t = minutos x

e Los tiempos son calculados de 15 en 15 minutos

60

1 hora

= 15 minutos x —
60 minwtos

Minutos

15

30

45

Horas

0.25

0.5

0.75

Cuadro 10. Tiempos de ejecucidn de tareas de minutos a horas
Fuente: Elaboracion propia

= 0.25 horas

4.2.Diligenciar la frecuencia® de cada tarea, la frecuencia de la tarea es definida
de la siguiente manera:

e Diaria: Tarea(s) que se realizan los 5 dias de la semana

e Semanal: Tarea(s) que se realizan entre 2 y 3 veces a la semana
e Mensual: Tarea(s) que se realizan algunos dias del mes, quincenal o un

dia en especial.

e Trimestral: Tarea(s) que se realizan cada tres meses
e Semestral: Tarea(s) que se realizan cada seis meses
e Anual: Tarea(s) que se realizan cada afio

4.3. Definicién de cargos involucrados en el proceso y de las responsabilidades.
Indicar la responsabilidad con la inicial en mayuscula.

RASCI

Responsible Accountable Sign Consulted Informed

4 Es tiempo total de ejecucion de una tarea al ritmo estandar (OIT, 1996, pag. 324)

RIASE

Responsable Informado  Aprobador

Soporte  Ejecutor

5> Hace referencia al nimero de veces que se realiza cada una de las tareas (OIT, 1996, pag. 323)
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MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)
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Tabla 1. Matriz Asignacion de Responsabilidades
Fuente: Elaboracion propia a partir de (Gido & Clements, 2012

112)

, pag.
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Cada tarea o actividad tiene un rol que la Ejecuta, para que esta pueda ser
elaborada de acuerdo con el requerimiento, es fundamental determinar el rol
de cada cargo en cada tarea o actividad.

1. Es quien asume la responsabilidad ante la organizacion
por el cumplimiento y la calidad de los resultados.

2. Generalmente son los cargos de “lider, coordinador, jefe”

ya que son responsables de las actividades realizadas por

sus equipos de trabajo.

El responsable también puede ser quien ejecuta la tarea

“E”.

w

Responsable

1. El Informado es quien debe estar pendiente de la
ejecucion o desarrollo de esta tarea.
2. Recibe informacion, ya sea del responsable o del que
ejecuta la tarea.
Informado 3. Importante tener en cuenta que el informado no participa
en la actividad y/o tarea.

1. El aprobador es quien da el visto bueno del producto
terminado, debe determinar la salida del producto.
2. Tiene la autorizacion para realizar modificaciones o

entregar el producto al cliente.
Aprobador

1. Esta persona proporciona ayuda para realizar una tarea,

tiene la informacién o el insumo inicial necesario para
desarrollarlo.

2. El soporte brinda recursos o informacion que genera valor
al trabajo realizado.
3. Proporciona apoyo en la tarea.

Soporte
1. El ejecutor es quien lleva a cabo la tarea.
2. Esta tarea puede ser su responsabilidad directa o haber
sido delegada por otro.
Ejecutor

36



4.2. Célculo de los FTE'S® (Medicion Carga Laboral)
Se realiza la medicion de carga laboral utilizando la informacion consolidada de

la Tabla 2. y Tabla 3. A continuacion, se describe el proceso que se realiza para
calcular la carga laboral de cada cargo:

1. Cargo a Calcular Seleccionar el

CARGO A CALCULAR Cargo 1 cargo a calcular
. . 2. Seleccionar la fecha de

Seleccione la fecha en la que esta realizacién
'\D/',es Enerc1> Indicar la fecha en que se esta

|~a realizando la medicién
ANo 2017
Cantidad de RRHH . .

. - 3. Cantidad de RRHH asociados al
asociados al Cargo, Area o 1
cargo

Proyecto actual . . .
Productividad deseada 80% Indicar la cantidad de personas activas
Jornada laboral teérica 9 en el cargo

Tabla 2. Medicién de cargas - Informacién del cargo

Fuente: Elaboracién propia con datos de la organizacion 4. Prodygtividad deseada )
ALFAGRES S.A. Productividad porcentual en tiempo del

operario

5. Jornada laboral teérica
(9 horas): Horas laboradas en un dia

En el paso 4. Indicar la productividad deseada se tiene en cuenta los siguientes
factores para definir la productividad deseada: Motivacion, reuniones no
programadas, horarios extensos de almuerzos, tiempos para realizar necesidades
(idas al bafio durante la jornada laboral), tiempos ociosos, etc. Los trabajadores
nunca son productivos un 100% en su horario de trabajo, de acuerdo con el codigo
sustantivo del trabajo, la distribucion de la jornada de trabajo diaria permite que el
trabajador disponga de los siguientes tiempos: 15 min de alistamiento y 15 minutos
de break por cada 4 horas laboradas.

El porcentaje de productividad que se espera que tenga un colaborador se estimé
que va en el 80%.

6 Full-Time Equivalent: Es una medicidon que se usa en entornos de economia o recursos humanos. Esta
medida se logra con la division de las horas de labor de diferentes empleados o trabajadores a medio tiempo
por el nimero de horas de un ciclo laboral completo. (Lorente, 2013, pag. 136)
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Factores de Productividad

Dias no laborados
(Vacaciones, permisos, 15.00
faltas, reposos, etc,)
Impacto en la
productividad anual (Este
valor debe estar contenido 6%
en la Productividad
Deseada)

HORAS DECLARADAS -
HORAS EFECTIVAS
(Por individuo)
AMPLIAR? NO
CUANTAS PERSONAS
ADICIONALES SE

1,771.20

REQUIEREN

TOTAL PERSONAS )
REQUERIDAS

Dias habiles (este mes) 21
Horas tedricas en el mes 189
Horas tedricas en el afio 2,214
Horas efectivas en el dia 7.2
Horas efectivas en el mes 151
Horas efectivas en el afio 1,771

Tabla 3. Medicién de cargas — Factores de
productividad del cargo

Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizac

ALFAGRES S.A.

6. Dias no laborados

Vacaciones, permisos.

Este valor siempre permanece en 15
dias

7. Impacto en la productividad anual
Indica el impacto en la productividad
anual

8. Horas declaradas
Indica las horas totales del cargo para
realizar las tareas

9. Horas efectivas
Indica el nUmero de horas al afio que el
trabajador es productivo

10. Ampliar

Indica si es necesario ampliar o no la
cantidad de colaboradores para
desempeiiar el cargo

11. Cuantas personas adicionales se
requieren

Indica la cantidad de personas
adicionales se requieren para
desempefiar el cargo

12. Total Personas Requeridas
Numero de personas requeridas para
desempeifiar el cargo

13. Dias habiles / Horas tedricas mes
y afio

Tiempo total al afio que el colaborador
es productivo al 100%

14. Horas efectivas en el dia/ mes /
afio

Tiempo real que el colaborador es
productivo (80% de productividad)

A continuacion, en la Tabla 4. Medicion de cargas RIASE - Calculo de los FTE’s se
visualiza el esquema consolidado de la medicion de cargas:
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10

11

12

13

14

15

16

17

18
19
20
21
22
23
24
25
26

MATRIZ MEDICION DE CARGAS RIASE

ia*
TAREAS RIASIE FRECUENCIA # Frecuencia Fre.cuenma
(GEIES) Tiempo

CARGO A CALCULAR Cargo

Seleccione la fecha en la que esta realizando

Mes

1

Enero

Dia

1

Afio

2017

Cantidad de RRHH
asociados al Cargo, Area o
Proyecto actual

Productividad deseada

80%

Jornada laboral tedrica

Dias no laborados
(Vacaciones, permisos,
faltas, reposos, etc,)

Factores de Productividad

15.00

Impacto en la
productividad anual (Este
valor debe estar contenido
en la Productividad
Deseada)

6%

HORAS DECLARADAS

HORAS EFECTIVAS
(Por individuo)

1,771.20

AMPLIAR?

NO

CUANTAS PERSONAS
ADICIONALES SE
REQUIEREN

TOTAL PERSONAS
REQUERIDAS

Dias habiles (este mes)

Horas tedricas en el mes

189

Horas tedricas en el afio

2,214

Horas efectivas en el dia

7.2

Horas efectivas en el mes

151

Horas efectivas en el afio

1,771

rorss bectansoxs [ P

Tabla 4. Medicion de cargas RIASE - Calculo de los FTE'’s
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFA S.A.
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4.2.1. Factores de productividad

Para el célculo de los factores de productividad, se tienen en cuenta las siguientes
formulas:

1. Dias no laborados’

De acuerdo con el Cédigo Sustantivo del Trabajo?, Art. 186., se menciona: “Los
trabajadores que hubieren prestados sus servicios durante un afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remunerada”.

2. Impacto en la productividad anual

Impacto en la productividad anual
Dias no laborados * Jornada laboral teorica

(1)

" Horas teoricas este aiio * Cantidad de RRHH asociados al cargo

3. Horas declaradas
n

Horas declaradas por cargo = z Tiempo * Frecuencia (2)
i=1

i:Tarea
4. Horas efectivas

Horas efectivas
= Horas efectivas este afio * Cantidad de RRHH asociados al cargo (3)

5. Ampliar ¢Si? 0 ¢No?
Horas declaradas > (Horas efectivas + 0,15) 4)

Verdadero: SlI
Falso: NO

6. Total, personas requeridas

Horas efectivas — Horas declaradas

)

Total personas requeridas por cargo = 1 — -
p 1 p 9 Horas efectivas

7 Vacaciones, permisos, faltas, reposos, etc.
8 Tomado de: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=33104
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7. Dias habiles al mes?®
8. Horas teoricas al mes
Horas tedricas mes = Jornada laboral teorica * Dias habiles este mes  (6)
9. Horas tedricas al afio
Horas teoricas afio = Jornada laboral teorica * Dias habiles al afio (7)
10.Horas efectivas al dia
Horas efectivas dia = Jornada laboral teorica * Productividad deseada (8)
11.Horas efectivas al mes
Horas efectivas mes = Horas tedricas este mes * Productividad deseada (9)
12.Horas efectivas al afio
Horas efectivas aino

= Horas tedricas este ano * Productividad deseada (10)
* Cantidad de RRHH

Una vez finalizado el andlisis de la carga laboral se debe reunir al grupo de trabajo
con el fin de retroalimentarlos sobre los resultados obtenidos en cuanto a la carga
laboral.

4.3. Resumen FTE’s de cada cargo del area

Para el resumen del FTE’s de cada cargo, se realiza la consolidaciéon de los cargos
(Tabla 5.), en donde se resumen los siguientes datos: horas declaradas, horas
efectivas, si es 0 no necesario ampliar el RRHHH, cuantas personas adicionales se
requieren y cuanto es el RRHH requerido. En la Tabla 6., se evidencia la cantidad
de RRHH actual del cargo y la cantidad de personal necesario, este Ultimo puede
ser menor a la cantidad de recurso humano actual e indicaria que uno o mas
empleados seran despedido, si la cantidad de personal necesario es mayor a la
cantidad de recurso humano actual e indicaria que toca contratar personal para
suplir todas las tareas del cargo medido; con base en lo anterior se realiza la Gréafica
1. Trabajadores necesarios frente al cargo.

9 Cantidad de dias habiles del mes elegido
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HORAS DECLARADAS - HORAS DECLARADAS - HORAS DECLARADAS - HORAS DECLARADAS - HORAS DECLARADAS -
HORAS EFECTIVAS 1,771.2 | [HORAS EFECTIVAS 1,771.2 | |HORAS EFECTIVAS 1,771.2 | [HORAS EFECTIVAS 1,771.2 | |HORAS EFECTIVAS 1,771.2
AMPLIAR? NO AMPLIAR? NO AMPLIAR? NO AMPLIAR? NO AMPLIAR? NO
PERSONAS ACTUALES 1.0 | [PERSONAS ACTUALES 1.0 | [PERSONAS ACTUALES 1.0 | [PERSONAS ACTUALES 1.0 | |PERSONAS ACTUALES 1.0
CUANTAS PERSONAS CUANTAS PERSONAS CUANTAS PERSONAS CUANTAS PERSONAS
ADICIONALES SE B ADICIONALES SE - ADICIONALES SE B ADICIONALES SE - ig@gﬁir&fg ’::I;ZUIEREN -
REQUIEREN REQUIEREN REQUIEREN REQUIEREN
TOTAL PERSONAS TOTAL PERSONAS TOTAL PERSONAS TOTAL PERSONAS TOTAL PERSONAS
REQUERIDAS - REQUERIDAS 3 REQUERIDAS - REQUERIDAS 3 REQUERIDAS 3
Tabla 5. Resumen FTE's por cargo
Fuente: Elaboracidon propia con datos de la organizaciéon ALFAGRES S.A.
_ 12 Necesario frente a Cargo
Cargo Actual Necesario N i 1 1 1
Cargo 1 1 0.00
08
Cargo 2 1 0.00 08
) nActual
Cargo 3 1 0.00 04 Necesario
Cargo 4 1 0.00 02
0.00 000 0.00 0.00 0.00
Cargo 5 1 0.00 0 Cargo 1 Cargo2 Cargo 3 Cargo4 Cargo 5
- _ Acual 1 1 1 1 1
Tabla 6. Comparativo Cargos Actuales Vs. Cargos Necesarios Necesario 000 000 000 000 000

Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion
ALFAGRES S.A.

Gréfica 1. Trabajadores necesarios frente al cargo
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion

ALFAGRES S.A.




4.4.

Formato para descripcion de cargos

Para la descripcion de cargos del area de Auditoria Interna de Alfagres S.A. se
utilizé el Formato de descripciéon de cargos'® de la organizacién, formato que se
presenta a continuacién y se estructura de la siguiente forma:

1.

Identificacion
Cargo — Gerencia — Vicepresidencia — Area/Seccion

Objetivo del cargo

Estructura (cargo y numero de personas por posicion)
Cargo del Jefe Directo — Cargo Jefe Funcional — Cargo Colaboradores
Directos — Numero de Colaboradores Totales

Asignacion de responsabilidades
Procedimiento asociado — Actividades

Toma de decision

Perfil requerido

Educacion (Nivel de escolaridad — Titulo(s) Deseable(s) — Experiencia
laboral equivalente a titulo(s))

Experiencia laboral deseada (Afios de experiencia laboral — Areas)
Competencias y Habilidades (Conocimientos técnicos —
Competencias/habilidades — Herramientas tecnoldgicas — Idiomas)

Perfil requerido
Conocimientos integrales

Aprobaciones
Revisado — Aprobado — Aceptado

A continuacion, se presenta el formato estandar para realizar la descripcion de un

cargo:

10 Documento interno de ALFAGRES S.A.
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ALFA

FORMATO Pad. 1 de 4
DESCRIPCION DE CARGO 9-

IDENTIFICACION

Cargo

Nombre del cargo Vicepresidencia

Vicepresidencia al cual pertenece

Gerencia

Gerencia a la cual pertenece el cargo Area/Seccién

Area a la cual pertenece el cargo

OBJETIVO DEL CARGO

Definido de manera clara y concreta, determina la razén de ser del puesto e incluye el resultado final esperado.

ESTRUCTURA (Cargos y humero de personas por posicion)

Cargo Jefe Directo

Cargo Jefe Funcional

Cargo Colaboradores
Directos

N° de colaboradores
totales

Responsable de la coordinacién, supervision y apoyo de las tareas

Responsable de la gestién y direccion de las tareas desde una visién técnica

Cargo de subalternos bajo su mando

NuUmero de subalternos bajo su mando

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Actividades o tareas que desempenia el cargo.




FORMATO

® .
ALFA DESCRIPCION DE CARGO Pag.2 de 4

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Actividades o tareas que desempefia el cargo.




® FORMATO .
ALFA DESCRIPCION DE CARGO Pag.-3ded
TOMA DE DECISION
DECISIONES QUE DEBE TOMAR DECISIONES QUE DEBE TOMAR
Se describe el nivel de decisiones v si la responsabilidad
es compartida
PERFIL REQUERIDO
Educacién
Nivel de escolaridad ‘ Titulo(s) deseable(s) ‘ ‘
En caso de Posgrado, indicar titulo(s) deseable(s) ‘ ‘
Experiencia laboral equivalente a titulo(s) ‘ ‘
Experiencia laboral deseada
Afos de experiencia laboral S Area(s)‘
Competencias y habilidades
Conocimientos técnicos Competencia/Habilidades
Temas técnicos necesarios para desarrollar Facilidad, aptitud y rapidez para llevar a cabo
correctamente las actividades/tareas del cargo cualquier actividad/tarea.
Herramientas tecnoldgicas Nivel deseado Idiomas Nivel deseado
Herramientas que el Avanzado Idioma(s) que el trabajador Avanzado
trabajador debe manejar para | Intermedio debe manejar para facilitar el Intermedio
facilitar el trabajo Basico trabajo Basico




® FORMATO ,
m ALFA DESCRIPCION DE CARGO Pag. 4ded

PERFIL REQUERIDO

Sefiale el nivel esperado por el cargo en los siguientes conocimientos integrales:

CONOCIMIENTOS INTEGRALES NIVEL ESPERADO
General Exposicion | Experticia N/A
Almaceén
Aspectos legales
Calidad

Contabilidad de Costos y Gestion de Proyectos

Desarrollo de Producto

Canales de Distribucién

Finanzas y Administracion

Manejo de Materiales

Manejo de Producto Terminado

Manejo de Proveedores Externos

Mercadeo

Planificacion

Procesos Gerenciales

Produccion

Recursos Humanos

Tecnologia de Informacién

Ventas

APROBACIONES

Con el objetivo de garantizar que lo descrito en el formato sea confiable y con capacidad de poder llevarse a cabo en
la realidad, debe ir aprobado por los diferentes cargos superiores del area y por el encargado de recursos humanos
de la organizacion.

Revisador por Aprobado por Aceptado por*
Nombre P Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

*Es la persona que ocupa el cargo y quien con la firma de esta descripcion de cargo, certifica que egbhoce y
aceptatodas las disposiciones descritas en el presente documento.




5. Metodologia para la elaboracion del manual de procedimiento de
auditoria interna

Para la elaboracion del manual de procedimiento del area de Auditoria interna en
Alfagres S.A., se consideran los siguientes aspectos:

Primero se revisé la version actual del manual de procedimiento del area de
auditoria interna de la organizacion, considerando que no se encontraba actualizada
y se procedio a realizar mejoras en el manual de procedimiento.

La informacion recolectada en el marco teorico se utilizé con el fin de abordar la
metodologia para realizar la auditoria interna en una organizacion y la validacion
previa de la version del procedimiento interno del area de auditoria interna de
Alfagres S.A., se plantearon diversas mejoras.

Para la elaboracién de la propuesta del manual de procedimientos se tiene en
cuenta los siguientes items:

1. INTRODUCCION: Enunciado que se sitGia en un contexto determinado y por
lo general expresa un resumen de lo que ser& explicado o desarrollado en el
cuerpo del texto. En la introduccion, el lector se familiariza con el tema.

2. OBJETIVO: Enunciado que describe dos aspectos, el primero es el fin que
se pretende alcanzar con la aplicaciéon del documento y el segundo lo
referente a la intencién del mismo, este ultimo va con el resultado que se
desea lograr. La redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo
posible, evitar el uso de gerundios y adjetivos calificativos, asi como
abreviaturas.

3. ALCANCE: Enunciado que especifica los limites del documento y se
compone de dos elementos, en el primero, se describe el rango del alcance
del documento.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Enunciado que especifica las
funciones y responsabilidades de los participantes que tienen que ver con la
realizacion y ejecucion de lo que se estd documentando.

5. CONTENIDO

5.1. Normatividad Aplicable: En este espacio se documenta la normatividad

del procedimiento.
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5.2. PROCEDIMIENTO
oS
PASO DESCRIPCION
Ejecutor Responsable Soporte Informado DOCUMENTOS
! P P RELACIONADOS
Este rol
Son IOIS. pasos qlu € Este rol se posee <Este rol
serea ',Za_n ene responsabiliz | alguna debe ser
proceg!mlgnto, a de verificar | informacion | informado 55 %' dEta”C? de
entendiéndose por . i onde quedan
p Es el detalle de qué se hace en la Eselcargoo | quelatarea | ocapacidad | sobre el | q
paso como la tarea tarea o paso rol que serealicey | necesaria avance y evidenciados los
mas atémica a el P o 4o ejecuta la es el quien para realizar | los resultados de la
realizar, se ¢elporques o ¢para que: tarea debe rendir | latarea. Se | resultados | ejecucién de la
enumeran en el cuentas le informay de la tarea
orden que se s_obre su sele ejecucion
eiecutan ejecucion consulta de la tarea
] informacién

Cuadro 11. Procedimiento de un proceso

Fuente: Elaboracion propia con datos de la empresa ALFAGRES S.A.
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5.3. Diagrama de flujo: Es una representacion gréafica de los pasos o tareas
gue se siguen para realizar el procedimiento; partiendo de una entrada
(inicio), y después de realizar una serie de acciones, llegando a una salida
(fin): La notacién que se debe utilizar es la siguiente:

SIMBOLO NOMBRE COMO USAR
INICIO Al_)r_lr el dlagrame_l d_e flujo. Indica el
inicio del procedimiento.

Para nombrar actividades. Indica una
ACTIVIDAD actividad o tarea especifica. Escribir
verbo dentro de la actividad.

) Para monitorear los puntos
DECISION principales del proceso. Determinar el
camino a seguir en el procedimiento.

Para indicar que en un punto del
DOCUMENTO procedimiento se generd un

documento.

Para indicar seccionamiento del
CONECTOR diagrama de flujo. Hace conexion
entre las partes del diagrama.

I—'

LINEA DE ELUJO Para |_nd|car el flujo 0 camino por el
¥ que sigue el procedimiento.

Cuadro 12. Simbolos para la elaboracién de un diagrama de flujo
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.

6. DOCUMENTOS
6.1. Documentos: Listar los documentos relacionados al documento,
mencionados en el contenido del mismo.

Las mejoras propuestas para el manual de procedimiento se realizaron con base a
los roles definidos en la matriz del RIASE, se tuvieron en cuenta todas las
actividades asociadas a esta matriz, las cuales se mencionan a continuacion:
Planificacion, Ejecucion y Finalizacion de la Auditoria Interna.
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En el proceso mejorado se incluyen diferentes formatos relacionados con el
proceso, estos se incluyen con el fin de garantizar un soporte de lo que se ha
realizado en algunos pasos del proceso que se requiera.

Los siguientes son los documentos/formatos que se incluyeron en el manual de
procedimiento del area de auditoria interna:

¢ Formato: Cronograma para definir el programa de auditoria anual
e Formato: Programa pruebas de auditoria por cada ciclo auditado
e Tabla: Seleccion de muestras a auditar

e Formato: Presentacion de hallazgos

A continuacién, se presenta el procedimiento para la realizacién de la auditoria
interna — Actual:
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MACROPROCESO DE GESTION DE ARQUITECTURA DE NEGOCIO

PROCESO: ARQUITECTURA DE

® . -
m ALFA PROGESOS SUBPROCESO: AUDITORIAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

Fecha Vigencia:

Version: 1.0 - Actual Cdédigo: GMA-EO-AP-PR-001 12/3ul/2017

Pag. 52 de 143

1. OBJETIVO

Verificar y monitorear el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos para
el Grupo Empresarial Alfa, por medio de la planificacion, ejecucién, control y seguimiento
de auditorias internas.

2. ALCANCE

Aplica desde la planeacién de las auditorias internas para el aseguramiento de procesos y
finaliza con la ejecucion de las acciones preventivas y/o correctivas y acciones de mejora
resultantes de cada auditoria.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

* La responsabilidad de elaborar, revisar y actualizar este procedimiento corresponde a
la Jefatura de Excelencia Operacional y la Direcciéon de Auditoria Interna y Riesgos y
debe ser aprobado por la gerencia de Excelencia Operacional.

* Laresponsabilidad de cumplir este procedimiento recae en todos los colaboradores del
Grupo Empresarial Alfa.

+ Laresponsabilidad de velar por su aplicacién y cumplimiento corresponde a la Gerencia
de Excelencia Operacional y la Direccion de Auditoria Interna y Riesgos

Elaborado por Validado por Aprobado por
Cargo: Analista de Excelencia Cargo: Jefe de Excelencia Cargo: Gerente de Excelencia
Operacional Operacional Operacional




MACROPROCESO DE GESTION DE ARQUITECTURA DE NEGOCIO

PROCESO: ARQUITECTURA DE

SUBPROCESO: AUDITORIAS INTERNAS

m ALEA PROCESOS

PROCEDIMIENTO

AUDITORIAS INTERNAS

Version: 1.0 - Actual

Codigo: GMA-EO-AP-PR-001

Fecha Vigencia:
12/Jul/2017

Pag. 53 de 143

4. CONTENIDO

4.1. Procedimiento

oS
N. PASO DESCRIPCION
Ejecutor Responsable Soporte Informado DOCUMENTOS
] P P RELACIONADOS
Jefe de Jefe de
Excelencia Excelencia
Definir Programa ] Operacional Operacional
109 Se define el programa Anual de Gerentes
1. | de auditoria o . . N/A Excelencia N/A
. auditoria Director de Director de Operacional
Interna Auditoria Auditoria P
Interna 'y Interna 'y
Riesgos Riesgos
Jefe de
Excelencia
Validacion listado - , , Operacional 3
> | de auditores Verificar el listado de auditores antes . N/A N/A Gestion N/A
B de la definicién del plan de auditoria | Director de Humana
internos Auditoria
Interna 'y
Riesgos
Jefe de
Excelencia
Aprobacion . . Operacional
P Aprobar o solicitar ajustes al Gerente
3. | programas de e Excelencia N/A N/A . N/A
. programa de auditoria Operacional Director de
auditoria Auditorfa
Interna 'y
Riesgos

Elaborado por Validado por
Cargo: Analista de Excelencia _
Operacional Operacional

Cargo: Jefe de Excelencia

Aprobado por
Cargo: Gerente de Excelencia
Operacional
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PROCESOS

PROCESO: ARQUITECTURA DE

SUBPROCESO: AUDITORIAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO

AUDITORIAS INTERNAS

Version: 1.0 - Actual

Codigo: GMA-EO-AP-PR-001

Fecha Vigencia:

12/3ul/2017 Pag. 54 de 143

S
PASO DESCRIPCION
Ejecutor Responsable Soporte Informado DOCUMENTOS
! P P RELACIONADOS
Jefe de
Excelencia
DIVU|gaCI(5n ) ) OperaCIonaI Gerentes
programa de Divulgar el programa de auditoria Director de Excelencia N/A N/A N/A
auditoria Auditoria Operacional
Interna y
Riesgos
Jefe de
Excelencia \I]E?(fceeltz;cia
Operacional o ional
f' L., |an de peraciona
Definicion . o )
nicion p Definir plan de auditoria Director de ) d N/A N/A N/A
auditoria Auditoria Director de
Interna Auditoria
Ries osy Interna 'y
9 Riesgos
‘Ilzifel(i:‘encia Jefe de
. ., . . Excelencia
Realizar reunion con auditores Operacional "
L, . ! " Operacional Gerente
Reunion auditores | internos donde se daran las ) )
. di . f | del Director de Director de N/A Excelencia N/A
internos we_ctnt;es, enfoque y alcance de la Auditoria rector Operacional
auditoria interna Interna y
Riesgos In_terna y
Riesgos
. L. Director de
Preparar la Revisar los procedimientos del Auditores Auditores Auditoria N/A N/A
auditoria proceso a auditar internos internos Interna y
RIESgOS

Elaborado por
Cargo: Analista de Excelencia
Operacional

Validado por

Operacional

Cargo: Jefe de Excelencia

Aprobado por
Cargo: Gerente de Excelencia
Operacional
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MACROPROCESO DE GESTION DE ARQUITECTURA DE NEGOCIO

PROCESOS

PROCESO: ARQUITECTURA DE

SUBPROCESO: AUDITORIAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO

AUDITORIAS INTERNAS

Version: 1.0 - Actual

Codigo: GMA-EO-AP-PR-001

Fecha Vigencia:
12/Jul/2017

Pag. 55 de 143

ROLES REGISTROS/
N. PASO DESCRIPCION DZ%TJTATEL?S(’)/S
Ejecutor Responsable Soporte Informado RELACIONADOS
Realizar de lista . Auditores itor I
8. | 4o chequeo Definir la lista de chequeo en Excel | Internos Auditor lider /A N/A N/A
Director de Director de
Auditoria Auditoria
A ; ‘ Interna 'y Interna 'y
9, Reunion de Realizar apertura con lideres de Riesgos Riesgos Auditores NIA NIA
apertura procesos y auditores
Auditores Auditores
Internos Internos
Director de
Auditoria
. ., . Lo Interna y
10 Ejecucion de Verificar el cumplimiento de los Auditores Auditor lider Riesgos N/A N/A
" | auditoria requisitos de los procesos Internos
Jefe de
Excelencia
Operacional
Director de
Reunion de Auditoria
L Interna y
revision con _ Riesgos
11 auditores y Revisar los hallazgos y hacer Comité de N/A N/A N/A
" | generacién de consolidacion Auditores Jefe de
informe de Excelencia
auditoria Operacional
Auditores
Internos

Elaborado por
Cargo: Analista de Excelencia
Operacional

Validado por

Operacional

Cargo: Jefe de Excelencia

Aprobado por
Cargo: Gerente de Excelencia
Operacional
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Eass
N. PASO DESCRIPCION
Ejecutor Responsable Soporte Informado DOCUMENTOS
! P P RELACIONADOS
Director de
Cierre con lideres de procesos y Auditorfa
12 Reunion cierre de | personal interesado, donde se Auditor lider 'F:‘ifsrgzsy NIA /A /A
auditoria presentaran los resultados de la
auditoria Auditores
Internos
Director de Director de
Auditoria Auditoria
Envié inf d In.ternay In_ternay
13 aS(\j/;f:):?aorme € | Enviar informe Auditor lider | Auditor lider Riesgos Riesgos N/A
' Jefe de Jefe de
Excelencia Excelencia
Operacional Operacional
14. EEL\JISIIE) ?LS los |IE) OSS;:Jd d?{gfeg?n?;?r?ﬁ:o evaluaran a Area auditada | N/A Auditor lider N/A N/A
Director de
Auditoria
Definicion de Definir acciones para detener el Lider d IF?-tema J
15. | acciones problema P p'r ot 1esgos N/A N/A N/A
correctivas Jefe de
Excelencia
Operacional
Seguimiento de Hacer segu_imiento semestrgl delas | coordinador iggi‘ig?'lfade Vicepreside
16. no conformidades | ™ conformidades para verificar la de Excelencia | ooy N/A ncias y N/A
eficacia de las acciones tomadas Operacional Riesgos Gerencias

Elaborado por Validado por
Cargo: Analista de Excelencia _
Operacional Operacional

Cargo: Jefe de Excelencia

Aprobado por
Cargo: Gerente de Excelencia
Operacional
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ROLES REGISTROS/
N. PASO DESCRIPCION D'(:)OCTJ'\IC/I?E-I—N(?I'S(’)/S
Ejecutor Responsable Soporte Informado RELACIONADOS
Arquitecto de
Procesos Jefe de
Excelencia
Operacional
Finalizacion del Las auditorias finalizan cuando se Coordinador | Coordinador Vicepreside
17. iclo d ditori hayan realizado todas las de Excelencia | de Excelencia | N/A ncias y N/A
ciclo de auditoria actividades planificadas Operacional Operacional Gerencias

Cuadro 13. Procedimiento actual para la realizacion de auditorias internas en la organizacion ALFAGRES

Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.

Elaborado por
Cargo: Analista de Excelencia
Operacional

Validado por

Operacional

Cargo: Jefe de Excelencia

Aprobado por
Cargo: Gerente de Excelencia
Operacional
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4.2. Diagrama de Flujo

DIRECTOR DE
AUDITORIAY
RIESGO/EFE DE
EXCELENCIA

OPERACIONAL

(O

1. Definir
programa de
auditoria interna

!

de auditores
internos

2. Validar el listado

4. Divulgacion
programas de
auditoria

6. Reuniones
auditores internos

5. Definir plan de
auditoria

5

GERENTE
DEOPERACIONAL
EXCELENCIA

3. Aprobacion
programas de
auditoria

AUDITORES
INTERNOS

7. Preparar
la auditorfa

8. Realizar
lista de
chequeo

9. Reunion
de apertura

10. Ejecucion
de auditoria

w n 11. Reunion de revision con
oy auditores i6n d
o ¥ generacion de

'-',:J .(2 informe con auditoria

Za

Q>

o<
x
ol . -
=) 12. Reunién 13. Envié
— cierrede  |——| informe de
% auditoria auditoria
=
=]
2
<

LIDER DE PROCESO
AREA AUDITADA

15. Definicion
de acciones
correctivas

16. Seguimiento
de no
conformidades

14. Evaluar a

los auditores >

COORDINADOR DE EXCELENCIA
OPERACIONAL/ ARQUITECTO DE
PROCESOS

y

17. Finalizacién
del ciclo de
auditoria

Cuadro 14. Diagrama de flujo del proceso actual de auditoria interna de ALFAGRES S.A.
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.

Elaborado por

Cargo: Analista de Excelencia

Operacional

Validado por

Cargo: Jefe de Excelencia

Operacional

Aprobado por
Cargo: Gerente de Excelencia
Operacional




6. Analisis de resultados

A continuacion, se realiza la presentacion de cada uno de los manuales realizados
para el area de auditoria interna de la organizacion ALFAGRES S.A.; con el disefio
del manual de funciones y procedimiento para el &rea de Auditoria Interna y Riesgos
de la organizacion, se espera lograr que cada uno de los empleados tenga una
mayor claridad con respecto a su cargo y sus correspondientes funciones y
responsabilidades, para asi evitar recarga laboral y asignacion de funciones que no
le correspondan, mejorar el ambiente de trabajo y el desempefio eficiente de las
funciones, brindar una mayor calidad de resultados y lograr una buena gestion
administrativa que permita mantener y mejorar los procesos dentro de la
organizacion.

6.1. Manual de funciones

El manual de funciones en cualquier empresa es importante porgue ayuda a la
mejorar la organizacion de la misma, esto sucede porque las personas de cada area
reconocen que tienen que hacer, asi como también conocen sus responsabilidades,
cuando el recurso humano de una organizacion tiene bien delineados los puestos
de trabajo, el trabajo se vuelve mas armonioso para todas las partes de la
organizacion (ESAP, 2009).

Para definir las funciones y roles actuales de los cargos del area de Auditoria Interna
y Riesgos en la organizacion se realizaron reuniones exploratorias con el personal
del area, identificando las funciones de cada cargo y asignando asi los tiempos de
ejecucion, de igual forma se distribuyeron funciones a otros cargos. Durante las
reuniones realizadas a los trabajadores y la observacion diaria de las actividades y
tareas del personal se encontré que la distribucién de estas funciones no era clara
y no se encontraban asignadas especificamente a un cargo, lo cual confirmo la
necesidad de realizar el manual de funciones teniendo en cuenta la naturaleza de
cada cargo, la responsabilidad y la autoridad dentro del procesos y procedimientos
del &rea de Auditoria internay riesgos.

De esta manera se construyo la Matriz RIASE (ANEXO A. Matriz RIASE (Asignacion
de responsabilidades)), donde se evidencia los tiempos de cada tarea, el ejecutor y
responsable de llevar a cabo esta de la mejor manera posible y si existe un cargo o
mas al cual o a los cuales se debe informar, apoyar y/o servir de soporte de tal
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manera que se garantice la correcta ejecucion de la tarea y exista un equilibrio en
la distribucion de las funciones.

Con la elaboraciéon de la Matriz RIASE, se realiza el Manual de funciones que se
presenta a continuacion (Ver. Formato Descripcion de Cargo), en donde se
diligencia el objetivo del cargo en la organizacion, y las responsabilidades del cargo
las cuales fueron definidas teniendo en cuenta el procedimiento asociado y las
actividades que debe realizar para cumplir con la labor.

Después de analizar todos los cargos y definir responsabilidades, se procedié a
realizar la medicion de carga laboral utilizando la informacion consolidada de la
Tabla 2. y Tabla 3., seguido se realizé el resumen de FTE’s por cada cargo,
encontrando que existen cargos que no cuentan con el personal suficiente para la
realizacion de las actividades en su totalidad, esto se concluy6 teniendo en cuenta
los tiempos y la frecuencia de la tarea.

A continuacion, se presentan las descripciones de cada cargo del area de Auditoria
interna y riesgos de la organizacion, las descripciones se encuentran en el siguiente
orden:

Analista de Auditoria

Coordinador de Auditoria

Auditor Financiero y Riesgos

Auditor Tl

Director de Auditoria Interna y Riesgos

akrowbdPE
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ALFA DESCRIPCION DE GARGO Pag. 1 de 20
IDENTIFICACION
Cargo | Analista de auditoria Vicepresidencia | EStrategiay Finanzas
Gerencia | /A Area/Seccién | Auditoria Interna y Riesgos

OBJETIVO DEL CARGO

Promover el buen funcionamiento de cada uno de los puntos (CENDIS, Centros productivos, Almacenes de
servicio y mantenimiento, Tiendas de Venta) para el aseguramiento de los inventarios verificando que
coincidan las existencias fisicas de los materiales con los registros en el sistema, mejorando la eficiencia e
integridad en los procesos, obteniendo informacion confiable para la toma de decisiones.

ESTRUCTURA (Cargos y numero de personas por posicion)

Cargo Jefe Directo Coordinador de Auditoria

Cargo Jefe Funcional | Director de Auditoria y Riesgo

Cargo Colaboradores | N/A
Directos

N° de colaboradores -
totales

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Ajuste de inventario
Realizar ajustes de inventarios de acuerdo con solicitudes y/o inventarios ciclicos o generales

Consolidado mensual
Elaborar la presentacién mensual sobre estadistica de inventarios
Participacion en la presentacion mensual sobre estadistica de inventarios

Control de roturas de Centros de Distribucion
Realizar la respectiva inspeccién del material considerado como rotura

Gestion de materiales bloqueados
Realizar seguimiento y gestion a movimientos (fisicos y en el sistema) de transitos y traslado

Gestion de transitos y traslados en CENDIS, Centros productivos, almacenes de servicio y
mantenimiento
Seguimiento a los materiales que se encuentran en transito al momento de la revision
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ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Gestion y disposicion final de inventarios en Cedis, centros productivos, almacenes de
servicio y mantenimiento
Realizar acompafamiento y verificacion de las disposiciones de inventario (final/social)

Participacion en latoma fisica de inventarios en Centros productivos, almacenes de servicio
y mantenimiento
Realizar conteo de inventario fisico
Realizar validacién de la politica de inventarios
Revisar cumplimiento e implementacion de los planes de accion
Elaborar informe final de los hallazgos encontrados en el acompanamiento del conteo de
inventario

Participacion en latoma fisica de inventarios en el Centro de Distribucion
Realizar acompafiamiento al conteo fisico del inventario
Revisar cumplimiento e implementacion de los planes de accion
Elaborar informe final de los hallazgos encontrados en el acompafiamiento del conteo de
inventario

SAGRLAFT
Seguimiento transacciones en efectivo Alfagres

Seguimiento del cumplimiento de politica de inventarios
Realizar validacion de la politica de inventarios en centros de distribucion y tiendas

Toma fisica aleatoria de inventario a Centros de Distribucién (Auditoria)
Realizar conteo de inventario fisico
Realizar validacion de la politica de inventarios
Realizar informe final de los hallazgos encontrados en el conteo de inventario

Visita Tiendas de Venta

Revision en el sistema a los diferentes movimientos efectuados

Verificacidn de documentos y validacion de movimientos desde la Ultima visita por el area: Orden
de recepcion, factura, devoluciones, roturas, clasificaciones, bloqueos y desbloqueos,
inventarios ciclicos, arqueos de caja, reservas y soporte de auditoria.

Realizar arqueo de caja

Diligenciar Formato de Arqueo de Caja

Realizar toma de inventario fisico

Realizar consolidacion de la visita

Roturas

Diligenciar Formato de Check List

Diligenciar Formato de Inspeccion y Seguridad Industrial

Realizar evaluacién de SAGRLAFT

Seguimiento de medidas correctivas a los informes enviados

Informe al gerente de tienda de los hallazgos encontrados

Elaboracién de informe de la visita

Elaboracion de ajustes en sistema
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TOMA DE DECISION

DECISIONES QUE DEBE TOMAR

N/A

DECISIONES QUE DEBE PROPONER

N/A

Pag. 3 de 20

PERFIL REQUERIDO

Educacion

Nivel de escolaridad

Profesional

En caso de Posgrado, indicar titulo(s) deseable(s)

Experiencia laboral equivalente a titulo(s)

Titulo(s) deseable(s)

Ingeniero Industrial / Administrador

N/A

1 afos

Experiencia laboral deseada

Afos de experiencia laboral | 2

Area(s)

Auditoria, control y seguimiento / Inventarios

Competencias y habilidades

Conocimientos técnicos

Competencia/Habilidades

Inventarios

Logistica

Elaboracién y presentacion de informes
Procedimientos internos de una organizaciéon
Metodologia para realizar auditorias internas
Presentacion de hallazgos

Mejora de procesos

Responsable

Trabajo en equipo

Capacidad de adaptacion

Recolectar, analizar y organizar informacion
Solucién de problemas

Iniciativa

Comunicacion verbal/efectiva

Habilidades numéricas

Herramientas tecnoldgicas

Nivel deseado

Idiomas Nivel deseado

Microsoft Office
SAP

Avanzado
Intermedio

Ingles Intermedio
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PERFIL REQUERIDO
Sefiale el nivel esperado por el cargo en los siguientes conocimientos integrales:
CONOCIMIENTOS INTEGRALES NIVEL ESPERADO _
General Exposicion | Experticia N/A
Almacén X
Aspectos legales X
Calidad X
Contabilidad de Costos y Gestion de Proyectos X
Desarrollo de Producto X
Canales de Distribucién X
Finanzas y Administracién X
Manejo de Materiales X
Manejo de Producto Terminado X
Manejo de Proveedores Externos X
Mercadeo X
Planificacion X
Procesos Gerenciales X
Produccion X
Recursos Humanos X
Tecnologia de Informacién X
Ventas X
APROBACIONES
Revisador por Aprobado por Aceptado por*
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

*Es la persona que ocupa el cargo y quien con la firma de esta descripcion de cargo, certifica que conoce y
aceptatodas las disposiciones descritas en el presente documento.
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IDENTIFICACION
Cargo | Coordinador de auditoria Vicepresidencia | Estrategiay Finanzas
Gerencia | N/A Area/Seccion | Auditoria Interna y Riesgos

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la ejecucién de auditorias de cada uno de los puntos (CENDIS, Centros productivos, Almacenes
de servicio y mantenimiento, Tiendas de Venta) planificando la ejecucion de las mismas, determinando el
cumplimiento de los procedimientos de acuerdo con las politicas de la compafiia, a fin de garantizar el
aseguramiento de los inventarios que coincidan las existencias fisicas de los materiales con los registros en
el sistema, obteniendo informacion confiable para la toma de decisiones.

ESTRUCTURA (Cargos y numero de personas por posicion)

Cargo Jefe Directo | Director de Auditoria y Riesgo

Cargo Jefe Funcional | N/A

Cargo Colaboradores | Analistas de Auditoria
Directos

N° de colaboradores 7
totales

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Ajuste de inventario
Realizar ajustes de inventarios de acuerdo con solicitudes y/o inventarios ciclicos o generales

Consolidado mensual
Participacion en la presentacion mensual sobre estadistica de inventarios
Validacion de presentacion mensual sobre estadistica de inventarios

Control de roturas de Centros de Distribucion
Realizar la respectiva inspeccién del material considerado como rotura

Convivencia
Participacion en reuniones asociadas al Comité

COPASO
Participacion en reuniones asociadas al Comité Paritario de Salud Ocupacional
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ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Descargos
Participacion en reunién de recursos humanos asociadas a descargos de empleados

Gestion de materiales bloqueados
Realizar seguimiento y gestién a movimientos (fisicos y en el sistema) de transitos y traslados

Gestion de transitos y traslados en CENDIS, Centros productivos, almacenes de servicio y
mantenimiento
Seguimiento a los materiales que se encuentran en trdnsito al momento de la revision

Gestion y disposicion final de inventarios en Cedis, centros productivos, almacenes de
servicio y mantenimiento
Verificacion de las disposiciones de inventario (final/social)

Investigaciones
Investigaciones de problemas en la compafia

Participacion en latoma fisica de inventarios en Centros productivos, almacenes de servicio
y mantenimiento
Revisar informe final de los hallazgos encontrados en el acompafamiento del conteo de
inventario

Participacion en la toma fisica de inventarios en Centros de Distribucién
Revisar informe final de los hallazgos encontrados en el acompafamiento del conteo de
inventario

Participacion en latoma fisica de inventarios en Centros de Distribucion de las Regionales
Realizar conteo de inventario fisico
Revisar cumplimiento e implementacion de los planes de accién
Elaborar informe final de los hallazgos encontrados en el acompafiamiento del conteo de
inventario

Toma fisica aleatoria de inventario a Centros de Distribucion (Auditoria)
Realizar toma de inventario fisico
Revisar informe final de los hallazgos encontrados en el conteo de inventario

Visita Tiendas de Venta
Revision en el sistema a los diferentes movimientos efectuados
Verificacion de documentos y validacion de movimientos desde la ultima visita por el area: Orden
de recepcién, factura, devoluciones, roturas, clasificaciones, blogqueos y desblogqueos,
inventarios ciclicos, arqueos de caja, reservas y soporte de auditoria.
Realizar arqueo de caja
Diligenciar Formato de Arqueo de Caja
Realizar toma de inventario fisico
Realizar consolidacion de la visita
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ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Visita Tiendas de Venta
Diligenciar Formato de Check List
Diligenciar Formato de Inspeccion y Seguridad Industrial
Realizar evaluacion de SAGRLAFT
Seguimiento de medidas correctivas a los informes enviados
Informe al gerente de tienda de los hallazgos encontrados
Elaboracién de informe de la visita
Elaboracion de ajustes en sistema
Revisar informe final de los hallazgos encontrados en la visita

Planificacién de auditoria interna
Entendimiento del proceso o subproceso a auditar

Ejecucion de auditoria interna
Validacion de muestras seleccionadas
Soporte a las diferentes areas relacionadas con la auditoria que se esta ejecutando
Resolucion de dudas acorde con el trabajo elaborado

Finalizacion de auditoria interna
Elaboracion del informe
Presentacion de hallazgos
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TOMA DE DECISION

DECISIONES QUE DEBE TOMAR DECISIONES QUE DEBE TOMAR

Autoriza ajustes, roturas, bajas de inventario Autoriza traslados de productos entre centros

Visitas a inesperadas a CENDIS, Tiendas de
Venta y Regionales

PERFIL REQUERIDO

Educacion

Nivel de escolaridad | Profesional ‘ Titulo(s) deseable(s) ‘ Ingeniero industrial — Administrador ‘

En caso de Posgrado, indicar titulo(s) deseable(s) ‘ Auditoria y/o control ‘

Experiencia laboral equivalente a titulo(s) ‘ 3 afios ‘

Experiencia laboral deseada

Afnos de experiencia laboral Area(s) ‘ Auditoria interna y gestion de inventarios

Competencias y habilidades

Conocimientos técnicos Competencia/Habilidades

Inventarios Responsable
Logistica Trabajo en equipo
X Liderazgo

Elaboracion de informes

Procedimientos internos de una organizacion
Presentacion de hallazgos

Mejora de procesos

Planeacion de visitas

Analizar y organizar informacion
Solucién de problemas - Apoyar
Comunicacion verbal
Habilidades numéricas

L L Compromiso
Organizacién de auditorias Proactividad
Herramientas tecnoldgicas Nivel deseado Idiomas Nivel deseado
Microsoft Office Avanzado Ingles Intermedio

SAP Avanzado
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PERFIL REQUERIDO
Sefiale el nivel esperado por el cargo en los siguientes conocimientos integrales:
CONOCIMIENTOS INTEGRALES NIVEL ESPERADO
General Exposicion | Experticia N/A
Almaceén X
Aspectos legales X
Calidad X
Contabilidad de Costos y Gestion de Proyectos X
Desarrollo de Producto X
Canales de Distribucion X
Finanzas y Administracion X
Manejo de Materiales X
Manejo de Producto Terminado X
Manejo de Proveedores Externos X
Mercadeo X
Planificacién X
Procesos Gerenciales X
Produccién X
Recursos Humanos X
Tecnologia de Informacién X
Ventas X
APROBACIONES
i Aprobad Aceptad *
Normbre Revisador por Nombre probado por Nombre ceptado por
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

*Es la persona que ocupa el cargo y quien con la firma de esta descripciéon de cargo, certifica que conoce y
acepta todas las disposiciones descritas en el presente documento.
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IDENTIFICACION

Cargo | Auditor Financiero y Riesgos Vicepresidencia | EStrategiay Finanzas

Gerencia | /A Area/Seccion | Auditoria Interna y Riesgos

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la ejecucién de auditorias internas, planificando la ejecucién de las mismas Yy verificando el
cumplimiento de los procedimientos de acuerdo con las politicas de la compafiia; identificar riesgos en los
procesos internos de la compafia y realizar planes de accién para mitigarlos.

ESTRUCTURA (Cargos y numero de personas por posicion)

Cargo Jefe Directo | Director de Auditoria y Riesgo

Cargo Jefe Funcional N/A

Cargo Colaboradores | N/A
Directos

N° de colaboradores | -
totales

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Auditoria Sistemas de Gestion (BASC)
Planificacion de auditoria
Ejecucion de auditoria
Finalizacion de auditoria

Planificacion de auditoria interna
Entendimiento del proceso o subproceso a auditar
Plan de auditoria detallado

Ejecucion de auditoria interna
Seleccidon de muestras a auditar
Validacion de muestras seleccionadas
Soporte a las diferentes areas relacionadas con la auditoria que se esta ejecutando
Resoluciéon de dudas acorde con el trabajo elaborado
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ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Finalizacion de auditoria interna
Elaboracion del informe
Presentacion de hallazgos

Post auditoria
Seguimiento a planes de accion auditoria
Participacion en equipos de trabajo para implementar plan de accion

Consolidado mensual
Participacion de la presentacion mensual sobre estadistica de inventarios

Capacitacién en el modelo de riesgo
Planeacién y ejecucion de capacitaciones

Elaboracion de matrices y mapas de riesgo
Identificacion de matrices por cada proceso de la compafiia

Matriz de ambiente de control
Diagnostico del ambiente de control interno de la compafia

SAGRLAFT
Actualizacion de las matrices de riesgo de SAGRLAFT
Capacitacion LAFT
Disefio y comunicacion de temas de LAFT
Informe
Reporte mensual UIAF
Seguimiento a factores de riesgo de LAFT
Seguimiento transacciones en efectivo Alfagres

Seguimiento de riesgos por proceso
Actualizacién de matrices de riesgo
Seguimiento a planes de accion de riesgos operativos

Seguimiento riesgos estratégicos
Reunidn con los vicepresidentes responsables de los riesgos estratégicos

SIPLAFT
Elaboracion de matriz de riesgos Pisotrans
Seguimiento a la implementacién de los planes de accién de SIPLAFT

Soporte a las diferentes areas relacionadas con riesgos
Reuniones con las diferentes areas
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TOMA DE DECISION

DECISIONES QUE DEBE TOMAR DECISIONES QUE DEBE TOMAR

PERFIL REQUERIDO

Educacion

Nivel de escolaridad | Profesional ‘ Titulo(s) deseable(s) ‘ Contador / Administrador / Ingeniero Industrial ‘

En caso de Posgrado, indicar titulo(s) deseable(s) ‘ Auditoria Financiera y Riesgos ‘

Experiencia laboral equivalente a titulo(s) ‘ 3 afios ‘

Experiencia laboral deseada

Afos de experiencia laboral Area(s)‘ Auditorfa interna/externa y Riesgos

Competencias y habilidades

Conocimientos técnicos Competencia/Habilidades
Sistemas, politicas, métodos, principios, normas Responsable
de contabilidad y auditoria Trabajo en equipo
Planteamiento de mejora de procesos Recolectar, analizar y organizar informacion
Estudio, revision y verificacion de cifras y Solucién de problemas
formularios de valores recaudados, Iniciativa
establecimiento de niveles de gasto Comunicacion verbal
Planes de accidn para mitigar riesgos Habilidades numéricas
Gestion y administracion de riesgos Pensamiento critico
Lavado de activos y financiacion del terrorismo Monitoreo y control
Herramientas tecnolégicas Nivel deseado Idiomas Nivel deseado
Microsoft Office Avanzado Ingles Intermedio
SAP Avanzado
Software listas restrictivas Avanzado
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PERFIL REQUERIDO
Sefiale el nivel esperado por el cargo en los siguientes conocimientos integrales:
CONOCIMIENTOS INTEGRALES NIVEL ESPERADO
General Exposicion | Experticia N/A
Almaceén X
Aspectos legales X
Calidad X
Contabilidad de Costos y Gestion de Proyectos X
Desarrollo de Producto X
Canales de Distribucién X
Finanzas y Administracion X
Manejo de Materiales X
Manejo de Producto Terminado X
Manejo de Proveedores Externos X
Mercadeo X
Planificacién X
Procesos Gerenciales X
Produccién X
Recursos Humanos X
Tecnologia de Informacién X
Ventas X
APROBACIONES
Revisador por Aprobado por Aceptado por*

Nombre Nombre Nombre

Cargo Cargo Cargo

Fecha Fecha Fecha

*Es la persona que ocupa el cargo y quien con la firma de esta descripcion de cargo, certifica que conocey
aceptatodas las disposiciones descritas en el presente documento.
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IDENTIFICACION
Auditor T Vicepresidencia | Estrategiay Finanzas
Gerencia | /A Auditoria Interna y Riesgos

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar el cumplimiento de las politicas establecidas en los procesos de la compafiia, participar en el
desarrollo de programas de auditorias de sistemas para apoyar las funciones de auditoria interna, efectuar
revisiones de seguridad fisica del area de informatica y apoyar desde el punto de vista sistémico el
programa de auditoria interna anual y las auditorias especificas realizadas por auditoria interna.

ESTRUCTURA (Cargos y niumero de personas por posicion)

Cargo Jefe Directo | Director de Auditoria y Riesgo

Cargo Jefe Funcional | -

Cargo Colaboradores | -
Directos

N° de colaboradores
totales

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Planificacion de auditoria interna
Entendimiento del proceso o subproceso a auditar
Plan de auditoria detallado

Ejecucién de auditoria interna
Validacion de muestras seleccionadas
Validacion de accesos
Validacion de controles automaticos

Finalizacién de auditoria interna
Elaboraciéon del informe
Presentacion de hallazgos

Post auditoria
Seguimiento a planes de accion auditoria
Participacién en equipos de trabajo para implementar plan de accién

Consolidado mensual
Participacién de la presentacién mensual sobre estadistica de inventarios
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TOMA DE DECISION

DECISIONES QUE DEBE TOMAR

Modificacion de roles de usuarios en la compafia

DECISIONES QUE DEBE TOMAR

Pag. 15 de 20

PERFIL REQUERIDO

Educacion

En caso de Posgrado, indicar titulo(s) deseable(s)

Nivel de escolaridad | Profesional ‘ Titulo(s) deseable(s) | Ingeniero de Sistemas

Auditoria y sistemas de control

Experiencia laboral equivalente a titulo(s) ‘ 3 afios

Experiencia laboral deseada

Afnos de experiencia laboral Area(s)‘ Auditoria interna Tl

Competencias y habilidades

Conocimientos técnicos

Competencia/Habilidades

Base de datos

Planificacién, ejecucion y presentacion de
informes de auditoria

Sistemas de control IT

Control de accesos

Sistemas operativos

Administracion de seguridad de los sistemas
Telecomunicaciones

Proteccion de datos

Responsable

Planificar y organizar el trabajo eficazmente
Mantener la confidencialidad y la seguridad de
la informacion

Recolectar, analizar y organizar informacion
Comunicacion verbal/efectiva

Habilidades numéricas

Herramientas tecnoldgicas Nivel deseado

Herramientas tecnoldgicas Nivel deseado

Microsoft Office Avanzado
SAP Avanzado

Ingles Avanzado
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PERFIL REQUERIDO
Sefiale el nivel esperado por el cargo en los siguientes conocimientos integrales:
CONOCIMIENTOS INTEGRALES NIVEL ESPERADO
General Exposicion | Experticia N/A
Almaceén X
Aspectos legales X
Calidad X
Contabilidad de Costos y Gestion de Proyectos X
Desarrollo de Producto X
Canales de Distribucion X
Finanzas y Administracion X
Manejo de Materiales X
Manejo de Producto Terminado X
Manejo de Proveedores Externos X
Mercadeo X
Planificacién X
Procesos Gerenciales X
Produccién X
Recursos Humanos X
Tecnologia de Informacién X
Ventas X
APROBACIONES
Revisador por
Aprobad Aceptad *
Nombre Nombre probacio por Nombre ceptado por
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

*Es la persona que ocupa el cargo y quien con la firma de esta descripcién de cargo, certifica que conoce y
acepta todas las disposiciones descritas en el presente documento.
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IDENTIFICACION

Cargo

Director de Auditoria y Riesgo Vicepresidencia

Estrategia y Finanzas

N/A

Gerencia

Area/Seccién

Auditoria Interna y Riesgos

OBJETIVO DEL CARGO

Disefiar e implementar el sistema de auditoria interna y establecer las acciones para verificar la correcta

aplicacion de los procesos y procedimientos de orden administrativo, financiero, técnico, operacional y de
gestion adoptadas por la compafiia, con la finalidad de proponer medidas correctivas en forma oportuna y
efectiva y fomentar la cultura fundamentada en el autocontrol, que contribuya al mejoramiento continuo en

la entidad.

ESTRUCTURA (Cargos y numero de personas por posicion)

Cargo Jefe Funcional

Cargo Jefe Directo

Cargo Colaboradores
Directos

N° de colaboradores
totales

Vicepresidente de Estrategia y Finanza

Auditor IT
Auditor Financiero y Riesgos
Coordinador de Auditoria y Riesgos

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Auditoria Sistemas de Gestion (BASC)
Planificacion de auditoria
Ejecucion de auditoria
Finalizacion de auditoria

Planificacion de auditoria interna
Entendimiento del proceso o subproceso a auditar
Plan de auditoria detallado

Ejecucion de auditoria interna
Seleccion de muestras a auditar
Validacion de muestras seleccionadas
Soporte a las diferentes areas relacionadas con la auditoria que se esta ejecutando
Soporte al equipo en la resolucion de dudas acorde con el trabajo elaborado
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ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (De acuerdo con la Matriz RIASE)

Finalizacion de auditoria interna
Elaboracion del informe
Presentacion de hallazgos
Presentacion al Comité de auditoria

Post auditoria
Seguimiento a planes de accion auditoria
Participacion en equipos de trabajo para implementar plan de accion

Consolidado mensual
Participacion de la presentacion mensual sobre estadistica de inventarios

Inventarios
Revisar informe con hallazgos encontrados y recomendaciones

Trabajos especiales
Auditorias acordes con los requerimientos internos

ldentificacion de matrices
Identificacion de matrices por cada proceso de la compafia

Matriz de ambiente de control
Diagnostico del ambiente de control interno de la compafiia
Elaboraciéon de la matriz de ambiente de control

SAGRLAFT
Actualizacion de las matrices de riesgo de SAGRLAFT

Seguimiento de riesgos por proceso
Actualizacién de matrices de riesgo

Seguimiento riesgos estratégicos
Reunién con los vicepresidentes responsables de los riesgos estratégicos
Actualizacion del informe

Soporte a las diferentes areas relacionadas con riesgos
Reuniones con las diferentes areas
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TOMA DE DECISION
DECISIONES QUE DEBE TOMAR DECISIONES QUE DEBE TOMAR
Procesos a intervenir en auditoria
Tiempos de ejecucidn de auditoria
PERFIL REQUERIDO
Educacion
Nivel de escolaridad | Profesional ‘ Titulo(s) deseable(s) ‘ Contador Publico ‘
En caso de Posgrado, indicar titulo(s) deseable(s) ‘ Auditoria y/ control interno ‘
Experiencia laboral equivalente a titulo(s) ‘ 3 afios ‘
Experiencia laboral deseada
Afos de experiencia laboral Area(s) ‘ Direccion de auditoria interna v/ sistemas de control
Competencias y habilidades
Conocimientos técnicos Competencia/Habilidades
. N Obijetividad e imparcialidad

Sistema de contabilidad Conocimientos y experiencia

Conocimiento en Administracion financiera, Pensamiento analitico

presupuestaria y sistemas contables en uso Iniciativa

Conocimiento de Administracién Interna Manejo de p

o o . Autonomia

normas de auditoria Conocimiento de técnicas de Prud .

evaluacion de riesgos Metodologias, técnicas y rudencia

herramientas modernas de gestion Redaccién de Liderazgo interno

informes técnico Trabajo en equipo

Habilidades numéricas

Herramientas tecnolégicas Nivel deseado Idiomas Nivel deseado
Microsoft Office Avanzado Ingles Avanzado

SAP Avanzado
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PERFIL REQUERIDO
Sefale el nivel esperado por el cargo en los siguientes conocimientos integrales:
CONOCIMIENTOS INTEGRALES NIVEL ESPERADO
General Exposicion | Experticia N/A
Almacén X
Aspectos legales X
Calidad X
Contabilidad de Costos y Gestion de Proyectos X
Desarrollo de Producto X
Canales de Distribucion X
Finanzas y Administracion X
Manejo de Materiales X
Manejo de Producto Terminado X
Manejo de Proveedores Externos X
Mercadeo X
Planificacion X
Procesos Gerenciales X
Produccién X
Recursos Humanos X
Tecnologia de Informacién X
Ventas X
APROBACIONES
Revisador por Aprobado por Aceptado por*
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

*Es la persona que ocupa el cargo y quien con la firma de esta descripcion de cargo, certifica que conocey
aceptatodas las disposiciones descritas en el presente documento.




6.1.1. Medicién de carga laboral por cargo

Para la medicion de carga laboral por cargo, se consideraron factores estandar
como: productividad deseada (80%) y 9 horas de jornada laboral.

En la Tabla 7. Medicion de cargas: Factores de productividad del cargo: Analista de
Auditoria, a la fecha se encuentran seis (6) personas que pertenecen al cargo, con
una productividad del 80% (el 20% del tiempo se considerd como: tiempo 0ciosos,
llegadas tarde, dias no laborados, permisos, etc.)) se encuentra que es insuficiente
el personal actual y que se requiere una (1) persona adicional para garantizar asi
gue se realicen todas las tareas asignadas en el cargo; adicionalmente se encuentra
gue el impacto en la productividad no es significativo; de acuerdo a la Matriz RIASE
(Anexo A.), se evidencia que es el cargo que tiene mas tareas por realizar, sin
embargo hay tareas que requieren desplazamientos mayores a 2 horas y no son
tenidos en cuenta en la asignacion de funciones, tiempo que afecta la realizacion
de las tareas y el tiempo necesario para el cumplimiento de las mismas.

Seguido en la Tabla 8. Medicion de cargas: Factores de productividad del cargo:
Coordinador de Auditoria, a la fecha existe una (1) persona que ocupa el cargo, y
se encuentra que deja algunas tareas por realizar, y su impacto en la productividad
anual es del 6%, esto confirma que no esta realizando las tareas en su totalidad y
gue probablemente necesita asignar tareas a otro cargo o estas no se van a realizar.

El cargo de Auditor Financiero y Riesgos se encuentra con una muy buena
distribucién de las funciones, como se observa en la Tabla 9. Medicion de cargas:
Factores de productividad del cargo: Auditor Financiero y Riesgos tan solo requiere
un 0,1 persona adicional, es decir que si aumenta su productividad logra satisfacer
todas sus tareas. De igual forma el cargo de Auditor TI como se observa en la Tabla
10. Medicion de cargas: Factores de productividad del cargo: Auditor T, no requiere
personas adicionales, se encuentra que tiene una distribucion adecuada de la carga
laboral.

En la Tabla 11. Medicion de cargas: Factores de productividad del cargo: Director
de Auditoria y Riesgos, se encuentra que es un cargo directivo el cual tiene
responsabilidades que exigen tiempo y que se debe minimizar los tiempos ociosos,
llegadas tarde y asi aumentar el factor de productividad deseada mayor al 80%,
para conseguir con éxito la realizacion de todas las tareas. Si este cargo no realiza
todas sus funciones probablemente se veran afectadas las ejecuciones de las
tareas del area de auditoria interna y riesgos de la organizacion.

81



MEDICION DE CARGA LABORAL

CARGO A CALCULAR Analista de Auditoria
Seleccione la fecha en la que esta realizando
este cuestionario
Mes Noviembre
Dia 6
Afio 2017

Cantidad de RRHH

asociados al Cargo, Area o 6
Proyecto actual

Productividad deseada 80%
Jornada laboral teérica 9

Factores de Productividad

Dias no laborados
(Vacaciones, permisos, 15.00
faltas, reposos, etc,)

Impacto en la
productividad anual (Este

valor debe estar contenido 1%

en la Productividad

Deseada)

HORAS DECLARADAS 11,387.50

HORAS EFECTIVAS
(Por individuo)

AMPLIAR?

1,771.20

CUANTAS PERSONAS
ADICIONALES SE

REQUIEREN

TOTAL PERSONAS

REQUERIDAS

Dias habiles (este mes) 20
Horas tedricas en el mes 180
Horas tedricas en el afio 2,214
Horas efectivas en el dia 7.2
Horas efectivas en el mes 144
Horas efectivas en el afio 10,627

Tabla 7. Medicién de cargas: Factores de productividad del cargo: Analista de Auditoria
Fuente: Elaboracién propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.



| MEDICION DE CARGA LABORAL |

CARGO A CALCULAR Coordinador de
Auditoria
Seleccione la fecha en la que esta realizando
este cuestionario
Vies Noviembre
Dia 6
Afo 2017
Cantidad de RRHH
asociados al Cargo, Area o 1
Proyecto actual
Productividad deseada 80%
Jornada laboral tedrica 9

Factores de Productividad

Dias no laborados
(Vacaciones, permisos, 15.00
faltas, reposos, etc,)
Impacto en la
productividad anual (Este
valor debe estar contenido 6%
en la Productividad
Deseada)
HORAS DECLARADAS 2,238.50
HORAS EFECTIVAS

o 1,771.20
(Por individuo)
AMPLIAR? Sl
CUANTAS PERSONAS
ADICIONALES SE
REQUIEREN
TOTAL PERSONAS 13
REQUERIDAS '
Dias habiles (este mes) 20
Horas tedricas en el mes 180
Horas tedricas en el afio 2,214
Horas efectivas en el dia 7.2
Horas efectivas en el mes 144
Horas efectivas en el afio 1,771

Tabla 8. Medicién de cargas: Factores de productividad del cargo: Coordinador de Auditoria
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.



| MEDICION DE CARGA LABORAL |

CARGO A CALCULAR Auditor .FlnanC|ero y
Riesgos
Seleccione la fecha en la que esta realizando
este cuestionario

Vies Noviembre

Dia 6

Afo 2017

Cantidad de RRHH

asociados al Cargo, Area o 1

Proyecto actual

Productividad deseada 80%

Jornada laboral teérica 9

Factores de Productividad

Dias no laborados
(Vacaciones, permisos, 15.00
faltas, reposos, etc,)
Impacto en la
productividad anual (Este
valor debe estar contenido 6%
en la Productividad
Deseada)
HORAS DECLARADAS 1,916.00
HORAS EFECTIVAS

o 1,771.20
(Por individuo)
AMPLIAR? Sl
CUANTAS PERSONAS
ADICIONALES SE
REQUIEREN
TOTAL PERSONAS 11
REQUERIDAS '
Dias habiles (este mes) 20
Horas tedricas en el mes 180
Horas tedricas en el afio 2,214
Horas efectivas en el dia 7.2
Horas efectivas en el mes 144
Horas efectivas en el afio 1,771

Tabla 9. Medicién de cargas: Factores de productividad del cargo: Auditor Financiero y Riesgos
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.



| MEDICION DE CARGA LABORAL |

CARGO A CALCULAR Auditor Tl

Seleccione la fecha en la que esta realizando
este cuestionario

Ves Noviembre
Dia 6
Ao 2017

Cantidad de RRHH
asociados al Cargo, Area o 1
Proyecto actual

Productividad deseada 80%

Jornada laboral tedrica 9

Factores de Productividad

Dias no laborados
(Vacaciones, permisos, 15.00
faltas, reposos, etc,)
Impacto en la
productividad anual (Este
valor debe estar contenido 6%
en la Productividad
Deseada)
HORAS DECLARADAS 1,712.00
HORAS EFECTIVAS

o 1,771.20
(Por individuo)
AMPLIAR? NO
CUANTAS PERSONAS
ADICIONALES SE
REQUIEREN
TOTAL PERSONAS 1.0
REQUERIDAS '
Dias habiles (este mes) 20
Horas tedricas en el mes 180
Horas tedricas en el afio 2,214
Horas efectivas en el dia 7.2
Horas efectivas en el mes 144
Horas efectivas en el afio 1,771

Tabla 10. Medicién de cargas: Factores de productividad del cargo: Auditor Tl
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.

85



| MEDICION DE CARGA LABORAL |

CARGO A CALCULAR Director qe Auditoria y
Riesgos
Seleccione la fecha en la que esta realizando
este cuestionario
Vies Noviembre
Dia 6
Afo 2017
Cantidad de RRHH
asociados al Cargo, Area o 1
Proyecto actual
Productividad deseada 80%
Jornada laboral tedrica 9

Factores de Productividad

Dias no laborados
(Vacaciones, permisos, 15.00
faltas, reposos, etc,)
Impacto en la
productividad anual (Este
valor debe estar contenido 6%
en la Productividad
Deseada)
HORAS DECLARADAS 2,421.50
HORAS EFECTIVAS

o 1,771.20
(Por individuo)
AMPLIAR? Sl
CUANTAS PERSONAS
ADICIONALES SE
REQUIEREN
TOTAL PERSONAS 14
REQUERIDAS '
Dias habiles (este mes) 20
Horas tedricas en el mes 180
Horas tedricas en el afio 2,214
Horas efectivas en el dia 7.2
Horas efectivas en el mes 144
Horas efectivas en el afio 1,771

Tabla 11. Medicién de cargas: Factores de productividad del cargo: Director de Auditoria y Riesgos
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.
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6.1.2. Resumen FTE’s de cada cargo del area

Analista de Auditoria

HORAS DECLARADAS | 11,387.5
HORAS EFECTIVAS | 1,771.2
AMPLIAR? | Sli

PERSONAS ACTUALES 6.0

CUANTAS PERSONAS

ADICIONALES SE REQUIEREN -

TOTAL PERSONAS
REQUERIDAS 6.43

Tabla 12. Resumen FTE’s del cargo: Analista
de Auditoria
Fuente: Elaboracion propia con datos de la
organizacion ALFAGRES S.A.

Coordinador de Auditoria

HORAS DECLARADAS | 1,842.5
HORAS EFECTIVAS | 1,771.2
AMPLIAR? | Sl
PERSONAS ACTUALES 1.0
CUANTAS PERSONAS -
ADICIONALES SE REQUIEREN

o ressones 104

Tabla 13. Resumen FTE’s del cargo:
Coordinador de Auditoria
Fuente: Elaboracion propia con datos de la
organizacion ALFAGRES S.A.

Auditor TI

HORAS DECLARADAS | 1,712.0

HORAS EFECTIVAS | 1,771.2

AMPLIAR? | NO

PERSONAS ACTUALES 1.0

CUANTAS PERSONAS

ADICIONALES SE REQUIEREN -

TOTAL PERSONAS

REQUERIDAS 0.97
Tabla 14. Resumen FTE’s del cargo: Auditor

TI
Fuente: Elaboracion propia con datos de la
organizacién ALFAGRES S.A.

Auditor Financiero y Riesgos

HORAS DECLARADAS | 1,916.0
HORAS EFECTIVAS | 1,771.2
AMPLIAR? | Sl
PERSONAS ACTUALES 1.0
CUANTAS PERSONAS -
ADICIONALES SE REQUIEREN

o s 108

Tabla 15. Resumen FTE’s del cargo: Auditor
Financiero y Riesgos
Fuente: Elaboracion propia con datos de la
organizacion ALFAGRES S.A.
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Director de Auditoriay Riesgos

HORAS DECLARADAS

HORAS EFECTIVAS

AMPLIAR?

PERSONAS ACTUALES

CUANTAS PERSONAS

TOTAL PERSONAS
REQUERIDAS

ADICIONALES SE REQUIEREN

| 21310

| 1,771.2

| S

1.0

1.20

Tabla 16. Resumen FTE’s del cargo: Director de Auditoria y Riesgos

Fuente: Elaboracidon propia con datos de la organizaciéon ALFAGRES S.A.

Al realizar la sumatoria de las personas adicionales que se requieren en total en el
area de Auditoria interna y riesgos, da como resultado un total de 0,75 personas es
decir que el area a la fecha requiere de 1 persona que apoye las tareas que los
demas cargos no alcanzan a realizar.

Como se observa en la Gréfica 2., solo uno de los cargos se encuentra menor o
igual a 1 recurso humano para satisfacer las funciones que tiene asignadas, los
demas cargos (4) requieren personal adicional para satisfacer las funciones

asignadas.
71 6.43 Necesario frente a Cargo
5 4
5 4
4
3 B
® Actual
2 4
1 ] 057 ; 1.08 1 104 1 120 mNecesario
X HEE EE =mm =l
. . ) ) . Director de
Anall_sta_de Auditor TI Auditor _F|nan<:|ero Coordmadt_:)r de Auditoria y
Auditoria y Riesgos Auditoria Riesgos
Actual 6 1 1 1 !
Necesario 6.43 0.97 1.08 1.04 1.20

Gréfica 2. Trabajadores necesarios frente a cada cargo del area de Auditoria Interna y Riesgo de
ALFAGRES S.A.
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.
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6.2. Manual de procedimiento - Propuesto

A continuacion, se presenta el Manual de procedimiento propuesto para el area de
Auditoria Interna y Riesgos de la organizacion Alfagres S.A., area que lleva menos
de dos (2) afios activa inhouse y que por tal razon tuvo la necesidad de realizar el
procedimiento de Auditoria Interna al cual se le propuso una mejora, detallando las
actividades y los cargos responsables de cada una, teniendo en cuenta ademas que
se implementaron documentos guias para llevar acabo la auditoria y tener soporte
de las reuniones, de la forma de seleccionar las muestras en un proceso que cuente
con soportes fisicos y codigos consecutivos, y documentos para consolidar los
hallazgos.

Para la realizacion del manual se consideraron aspectos detallados de cada paso
del procedimiento, para la definicion de cada uno de estos se tuvo en cuenta la
Matriz RIASE (Anexo A.), teniendo en cuenta el procedimiento asociado que en este
caso es “Auditoria Interna”.

89
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1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar un marco de referencia para realizar
las auditorias internas de la organizacion, considerando las directrices para llevar acabo la
auditoria interna con resultados orientados a fortalecer el control interno.

Lo que se formaliza en este documento, es una descripcion del procedimiento a seguir para
la ejecucion efectiva de la auditoria interna en la organizacién, a nivel basico el proceso de
Auditoria interna se realiza en las siguientes etapas: Planeacion, Ejecucion, Presentacién
de Hallazgos y Resultados (Informe) y Seguimiento.

Aunque los procesos de Auditoria y su aplicacion estan bien definidos en diferentes normas
internaciones el Manual de procedimiento facilita el ejercicio de la Auditoria en cualquier
organizacion. Por lo anterior, se procede a su elaboracion y divulgacién de manera que
ademas de su uso practico como guia de trabajo, también cumpla con las exigencias de las
normas que regulan el campo de la Auditoria Interna.

2. OBJETIVO

Proporcionar un marco de referencia para realizar las auditorias internas de la
organizacion, considerando las directrices para llevar acabo la auditoria interna con
resultados orientados a fortalecer el control interno.

3. ALCANCE

Aplica a todas las auditorias internas de la organizacién que se realicen en las diferentes
areas para el aseguramiento de procesos y finaliza con el reporte de hallazgos y la
ejecucion de las acciones preventivas y/o correctivas y acciones de mejora resultantes de
cada auditoria.

Este manual de procedimiento es aplicable a todos los funcionarios, socios y grupos de
interés de las empresas que conforman la organizacion. Las politicas, metodologias,
procedimientos y definiciones incluidas en el presente manual son de obligatorio
cumplimiento por parte de todos los grupos de interés. La actualizacion del manual de
auditoria sera responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna y Riesgo de la compafiia
y se dejara constancia de los cambios realizados al mismo.

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria Interna y
Riesgos
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4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Laresponsabilidad de elaborar, revisar y actualizar este procedimiento corresponde a
la Direccion de Auditoria Interna y Riesgos y debe ser aprobado por la vicepresidencia
de Estrategia y Finanzas.

e Laresponsabilidad de velar por su aplicacién y cumplimiento corresponde a la
Direccion de Auditoria Interna y Riesgos.

5. CONTENIDO

5.1.

Normatividad Aplicable

* Se debe realizar como minimo una vez al afio el ejercicio de auditorias internas de los

procesos.

» La definicion del plan de auditorias internas esta a cargo de la Direccion de Auditoria
Interna y Riesgos y debe contar con la participacion del Vicepresidente de Estrategia y

Finanzas.

» Direccién de las Auditorias por bloques: De acuerdo con la definicién del plan de
auditorias del afio cada blogue de auditorias tendrd un responsable quien administra y
presenta resultados. Estos responsables son la Direcciébn de Auditoria Interna y
Riesgos, las condiciones que debe cumplir la persona que administre son:
= Conocimiento del direccionamiento estratégico de la Compafiia
= Habilidad para conformar el equipo auditor, motivarlo y evaluar su desempefio
= Habilidad para evaluar informacién e identificar fortalezas y debilidades del Sistema

de Gestion

= Habilidad para solventar conflictos de Auditoria
= EXxperiencia previa en sistemas de gestién

NORMA TIPO CARGO
BASC Certificados de Sistemas de Gestién Gerente de Logistica
ISO 9001 Certificados de Sistemas de Gestion Jefe Excelencia Operacional

ISO 13006:2012

Certificados de Sello de Calidad

Director de Calidad y Laboratorios

NTC 919:2015

Certificados de Sello de Calidad

Director de Calidad y Laboratorios

INEN 033:2014

Certificados de Conformidad

Director de Calidad y Laboratorios

NTC 1335:3015

Certificados de Sello de Calidad

Director de Calidad y Laboratorios

INEN 027:2015

Certificados de Conformidad

Director de Calidad y Laboratorios

NTC-ISO/IEC 17025

Certificados de Sistemas de Gestién

Director de Calidad y Laboratorios

TODAS

Certificados de Sistemas de Gestién Y
Sellos De Calidad

Direccién de Auditoria y Riesgos

Cuadro 15. Experiencia previa en sistemas de gestion
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria Interna y
Riesgos
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= La definicion del grupo auditor de la organizacion esta a cargo de la Direccién de
Auditoria interna y Riesgos
= Todos los funcionarios de la compafiia capacitados como auditores deben cumplir

con su rol.

= Las vicepresidencias velaran por el cumplimiento del rol de auditores de las
personas a su cargo.

= Los resultados de los ejercicios de aseguramiento seran registrados por cada
auditor en los formatos/documentos establecidos en este procedimiento.

= El (los) auditor (es) asignado(s) para auditar un proceso no debe tener
responsabilidad directa en el proceso que va a auditar y debe ser independiente(s)

del mismo.

= El equipo auditor debe cumplir con los tiempos definidos en el plan de auditorias.
= En el caso de plantas las auditorias internas cubren todos los turnos de trabajo

programados y por ende todo el personal de la planta.

= Los auditores deben aplicar como principio ético la confidencialidad, ya que no podra
revelar ninguna informacién obtenida durante el ejercicio de evaluacion o
verificacion a terceros.

= Enlos casos que searequerido el apoyo de auditores externos (empresas asesoras)
para efectuar auditorias internas, previamente se evaluara su competencia como
auditor y se observara que éste aplique los lineamientos establecidos en este
procedimiento para la ejecucion de la Auditoria.

= Definicion de Competencia Auditores Internos

CARGO

REFERENCIAL TIPO

ISO 9001 Curso de Auditor Interno en la
referencia 9001

ISO 13006 Curso de Auditor Interno en la
referencia 9001

ISO 17025 Curso de Auditor Interno en la
referencia 17025

RTE INEM 127 Curso de Auditor Interno en la
referencia 9001

NTC 1335 Curso de Auditor Interno en la
referencia 9001

BASC Curso de Auditor Interno en la
referencia BASC

PROCESOS Curso de Auditor Interno en la
referencia 9001

Profesional o experiencia en la
compaiiia igual o mayor a 3 afios

Cuadro 16. Competencia de los auditores internos
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria Interna y
Riesgos
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5.2. Procedimiento
ROLES REGISTROS/
N. PASO DESCRIPCION FORMATOS/
Ejecutor Responsable Soporte Informado DOCUMENTOS
! P P RELACIONADOS
o . Director de Director de Formato
1 Definir Programa | Se define el programa anual de Auditoria Auditoria N/A VP Estrategia | Cronograma
" | de auditoria anual | auditoria segun necesidades. Interna y Interna y y Finanzas Formato Programa
Riesgos Riesgos de Auditoria
Aprobacion Aprobar o solicita ajustes al VP Estrategia gggiig?irade
2. rograma de L ) N/A N/A N/A
progran programa de auditorias. y Finanzas Interna'y
auditoria Riesgos
Definir plan de auditoria de acuerdo Coordinador
con los bloques definidos, teniendo de Auditoria
S en cuenta lo siguiente: i ; Interna
Definicion plan de 9 2”3_?0( de g'rg_‘;tof de
3. | auditorias - L uditoria uditoria N/A Auditor N/A
internas Objetivo, Alcance, Auditor Lider, Interna y Interna y Financiero y
Equipo Auditor, Procesos a auditar Riesgos Riesgos Riesgo
por equipo, Fechas y tiempos de .
realizacion de auditorias. Auditor T1
Coordinador
de Auditoria
3 Realizar reunién con auditores Director de Director de Interna
Reunién internos donde se daran las Auditoria Auditoria .
4. . . . N/A Auditor
Auditores Internos | directrices, enfoque y alcance de la Interna y Interna y Financiero y
auditoria interna. Riesgos Riesgos Riesgo
Auditor TI
Entendimiento del coordinad coordinad coordinad §
i ; oordinador oordinador oordinador Director de
5. pr(;)ceso N Leer documegtamon aSOCIag.a con el de Auditoria de Auditoria de Auditoria 'y Auditoria 'y N/A
sudproceso a proceso o subproceso a auditar Riesgo Riesgo
auditar

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por

Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Riesgos
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ROLES REGISTROS/
PASO DESCRIPCION FORMATOS/
Ejecutor Responsable Soporte Informado DOCUMENTOS
J P P RELACIONADOS
Procedimientos, Reglamentacion, Auditor Auditor
Legislacion, Normatividad y Financieroy | Financieroy
., Riesgo Riesgo
Documentacion externa.
Elaborar cuestionario de Auditor TI Auditor TI
entendimiento del proceso o
subproceso a auditar.
Participar en reuniones con las
personas involucradas en el proceso
0 subproceso a auditar.
Identificar los riesgos evidenciados
en el proceso o subproceso de
acuerdo con el entendimiento.
Elaborar el cronograma de
actividades, describiendo en
o terminos generales los aspectos Auditor T Director de Director de

Plan de auditoria | para tener en cuenta para cada una Auditor Auditoria Auditoria Coordinador N/A

detallado de las pruebas de controles Financieroy | INtemay Interna y de Auditoria
manuales y automaticos a realizary | Riesgo Riesgos Riesgos
asignando el responsable de la
ejecucion.
Realizar apertu_ra con lideres de Director de Director de Auditor Tl

Reunion de procesos y auditores, en la cual se Auditoria Auditoria Lider de

apertura presenta: Programa, plan de Interna y Interna y Auditor Droceso N/A

P auditoria, enfoque y alcance de la Riesgos Riesgos E',”anc'ero y
iesgos

auditoria.

Elaborado por

Cargo: Practicante de Auditoria

Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por

Cargo: Director de Auditoria interna 'y

Riesgos
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ST
N. PASO DESCRIPCION
Eiecut R bl s . Inf d DOCUMENTOS
jecutor esponsable oporte nformado RELACIONADOS
Director de Director de
d if | blacic di Auditoria Auditoria
Seleccion de enti |ca|1r a poblacion a au |t;':1r y | Interna y Interna y
8. | muestras a generar las mu_e;tras segun el nive Riesgos Riesgos Auditor T1 N/A Tabla de Muestras
. de riesgo identificado para pruebas _ _
auditar de control Auditor Auditor
’ Financiero y Financiero y
Riesgos Riesgos
Director de Director de
Auditoria Auditoria
2_?porte a I?-S Interna 'y Interna 'y
iferentes areas . . i i
: Asistir a reuniones acordes con las Riesgos Riesgos
relacionadas con . :
. convocatorias realizadas por las Auditor Auditor
la auditoria que . o Lo ) : ) i
9. t4 areas de la compafiia en auditoria Financiero y Financiero y N/A
Sé esia interna. Riesgos Riesgos
ejecutando
Auditor Tl Auditor Tl
Coordinador Coordinador
de Auditoria de Auditoria
Auditor Tl
Soporte al equipo Auditor
en la resolucion Asesprar. y resolver dudas acerca del | pirector de Director de Eligzggsro y
10. | de dudas acorde | trabajo ejecutado durante las Auditoria y Auditoria y N/A
auditorias. Riesgos Riesgos

con el trabajo
elaborado

Coordinador
de Auditoria

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por

Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Riesgos
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S
N. PASO DESCRIPCION
Eiecut R bl Soport inf d DOCUMENTOS
jecutor esponsable oporte nformado RELACIONADOS
Auditor Auditor
., Financiero Financiero
Resolucién de : y ; y
. Riesgos Riesgos Director de
dudas acorde con | Aclarar dudas acerca del trabajo i
11. . . L, . . Auditoria y N/A
el trabajo ejecutado durante las auditorias. Auditor Tl Auditor Tl Riesgos
elaborado Coordinador Coordinador
de Auditoria de Auditoria
Definir el procedimiento detallado
para realizar la prueba de los
controles. Director de
. » Auditor Auditor Auditorfa 'y
Realizar aclaracion de dudas y Financiero y Financiero y Riesgos
Validacion de segmentacion de las muestras Riesgos Riesgos o d Audi
H H H irector de uditor
12. | muestras realizadas por el equipo de trabajo. Auditor TI Auditor TI Auditoria y Financiero y N/A
seleccionadas , L . Riesgos Riesgos
Realizar visita en sitio para hacer Coordinador Coordinador
trazabilidad al proceso auditado y a de Auditoria de Auditoria Auditor TI
las muestras seleccionadas y dejar .
. . . . Coordinador
evidencia del trabajo realizado y de de Auditoria
los hallazgos encontrados.
Definir el procedimiento detallado
Validaciéon de para realizar la prL_Jeba de los Director de
13. | controles controles automaticos. Auditor TI Auditor TI Auditoria y N/A
automaticos Riesgos
Validar controles automaticos,
dejando evidencia del trabajo

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Riesgos
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PASO

ROLES

DESCRIPCION
Ejecutor

Responsable

Soporte Informado

REGISTROS/
FORMATOS/
DOCUMENTOS
RELACIONADOS

realizado y de los hallazgos
encontrados.

14.

Validacién de
accesos

Complementar las transacciones
criticas a validar, teniendo en cuenta
las identificadas en el entendimiento
y los movimientos en el sistema.

Validar accesos de las transacciones
criticas del proceso o subproceso a
auditar

1. Identificar los usuarios que tienen
acceso a las transacciones criticas
por cada compafiia.

2. Con lo anterior cruzar la
informacidn del personal activo y
retirado.

3. Confirmar con los responsables
del proceso o subproceso, quienes
son autorizados y quienes no
requieren el acceso.

4. Consolidar reporte de resultados.

Auditor Tl

Auditor Tl

Director de
Auditoria'y
Riesgos

N/A

15.

Presentacion de
hallazgos

Participar en reunion con la gerencia
o0 vicepresidencia a cargo del
proceso auditado.

Director de
Auditoria y
Riesgo

Director d

Auditoria 'y

Riesgo

e

Formato
presentacion de
hallazgos

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Riesgos
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REGISTROS/
ROLES
N. PASO DESCRIPCION D';%FEJ'\&AELC;Z/S
Ejecutor Responsable Soporte Informado RELACIONADOS
Elaborar la matriz de riesgos de la
auditoria.
lab gel Auditor Auditor Director de
Elaboracion de . . o inanci inanci i
16. | e Consolidar hallazgos identificados en ':ig'szr;cs'em y 'r:i;nszr:gem Y| Auditoriay N/A
orme da pr bpr ditad Riesgo
cada proceso o subproceso auditado
(Sacar hallazgos encontrados,
realizar anexos soporte si aplica).
Auditor TI Auditor Tl
., Elaborar presentacion final de la i ;
Presentacion al P pres Director de Director de Auditor Auditor
o auditoria realizada o o Financiero y Financiero y
17. | Comité de Auditoria y Auditoria y riesgos riesgos N/A
auditoria o, _ Riesgo Riesgo
Elaborar acta del comité de auditoria . .
Coordinador Coordinador
de Auditoria de Auditoria
Asistir a reuniones del equipo de
trabajo
Auditor TI Auditor TI
o Part|C|pqr enla |mplementaC|on de Auditor Auditor
Participacion y las actividades requeridas para el Financieroy | Financieroy . d
P e . . irector de
18. ;Z?wlélénéeen;% gén plan de accién riesgos riesgos Auditoria y N/A
= o . . Riesgos
auditoria Hacer seguimiento a los planes de zgsi‘iggadj zgsi‘igﬁad;
accion propuestos por el duefio del Riesgos Riesgos

proceso o subproceso en el informe
de auditoria

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por

Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Riesgos
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oo
PASO DESCRIPCION
. DOCUMENTOS
Ejecutor Responsable Soporte Informado

RELACIONADOS

Verificar implementacion del plan
segun las fechas acordadas

Cuadro 17. Procedimiento propuesto para la realizaciéon de auditorias internas en la organizacién ALFAGRES

Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Riesgos
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Diagrama de Flujo

VP ESTRATEGIA Y|
FINANZAS

2. Aprobacion
programa de
auditoria

Mo

DIRECTOR DE AUDITORIA Y RIESGO

Formalo Cronograma
Formalo Programa de
Auditoria

. Requiere ajustes el
programa de Auditoria2-

Si ¥

1. Definir

programa de

internas

3. Definicion — "
plan de 4. Reunion 7. Reunién dzriﬁf:l‘;;"a
O—P auditoria Realizar auditorias [ ™ Auditores de apertura et
interna modificaciones Internos

COORDINADOR DE
AUDITORIA INTERNA

5. Entendimientol
del proceso o

AUDITOR FINANCIERO Y
RIESGOS

9. Soporte a las
diferentes reas
relacionadas con la
auditoria gue se
esta ejecutando

Formato
presentacion de
hallazgos
10. Soporte al
equipo en la 17
resolucion de [15. Presentacién de| Presentacion
dudas acorde :
hallazgos al Comité de
con el trabajo ’
elaborado auditoria
12. Validacion
de
ada:

subproceso a
auditar

¥
6. Plan de
auditoria

AUDITOR TI

detallado

5. Entendimiento
del proceso o
subprocesoa [

auditar

Tabla de
Muestras

8. Seleccién

11. Resolucion
de dudas acorde,

de muestras a
auditar —| 9. Soporte a las

diferentes areas

con el trabajo
elaborado
12. validacion 16. Elaboracion
de del informe [
eleccionadas)

relacionadas con la|
auditoria que se
esté ejecutando

- « 13.
1r12é i | Validacion |__J \falwé:cwén
seleccionadas de controles) de accesos
automaticos|

18. Participacién y Seguimiento a planes de accién auditorfa

Cuadro 18. Diagrama de flujo del proceso propuesto de auditoria interna de ALFAGRES S.A.
Fuente: Elaboracion propia con datos de la organizacion ALFAGRES S.A.

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Riesgos
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1. Documentos

m ALFA@ CRONOGRAMA
PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS
N Actividad e Proceso Liderde [ Fecha | Fecha |Auditor [ Auditores Internos de e .
Auditado Proceso [D[M|A|D|M|A| Lider Apoyo

Tabla 17. Formato: Cronograma para definir el programa de auditoria anual
Fuente: Elaboracion propia

Elaborado por Validado por Aprobado por
Cargo: Practicante de Auditoria Cargo: Analista de Auditoria Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Interna y Riesgos Riesgos
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m ALFA® PROGRAMA PRUEBAS DE AUDITORIA

Tabla 18. Formato: Programa pruebas de auditoria por cada ciclo auditado
Fuente: Elaboracion propia

Elaborado por Validado por Aprobado por
Cargo: Practicante de Auditoria Cargo: Analista de Auditoria Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Interna y Riesgos Riesgos
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Poblacion|Nivel de riesgo

Muestra

Alto

Diario | 150 a 360 Moderado

Bajo

Alto

Semanal | 54 a 149 Moderado

Bajo

Alto

Mensual 12 Moderado

Bajo

Alto

Trimestral 4 Moderado

Bajo

Alto

Semestral 2 Moderado

Bajo

Alto

Anual 1 Moderado

Bajo

R IRPIFRPINININININ|W|F[W|o1|01

Tabla 19. Seleccién de muestras a auditar

Fuente: Elaboracion propia

Elaborado por
Cargo: Practicante de Auditoria
Interna y Riesgos

Validado por
Cargo: Analista de Auditoria

Aprobado por
Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Riesgos
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0¢ ALFA PRESENTACION DE HALLAZGOS DE LA AUDITORIA REALIZADA
Proceso Auditado| Pruebarealizada Hallazgo Trabajo arealizar Plan de trabajo

Tabla 20. Formato: Presentacion de hallazgos
Fuente: Elaboracion propia

Elaborado por Validado por Aprobado por
Cargo: Practicante de Auditoria Cargo: Analista de Auditoria Cargo: Director de Auditoria interna 'y
Interna y Riesgos Riesgos




7. Conclusiones

Con base al objetivo general se elabor6 el manual de procedimientos para realizar
la auditoria interna para auditar los diferentes procesos en Alfagres, realizando una
propuesta de un manual de procedimientos detallado, el cual facilita el desarrollo de
la auditoria interna y contempla diferentes documentos soporte durante el desarrollo
de esta. En la elaboracion del manual de funciones del &rea de auditoria interna se
elaboro la descripcién de cada cargo incluyendo en este el conjunto de actividades
que se deben realizar individual y colectivamente en el &rea.

En primer lugar, se disefio la metodologia para realizar la auditoria interna de los
procesos de la organizacion, en este proceso se encontré que el area de Auditoria
Interna y Riesgos tenia el procedimiento muy general, por tal razén se considero
pertinente realizar la mejora del procedimiento para asi respaldar la eficiencia y la
eficacia de las auditorias y adicionalmente contar con soportes de los hallazgos
encontrados. Contar con un manual de procedimientos para realizar una actividad,
permite al personal del area conocer el paso a paso de esta, los roles de las
personas responsables del paso a seguir, los documentos o formatos relacionados
para tener soporte de la ejecucién de la actividad y el qué hacer en cada actividad.

Se realizaron reuniones con cada uno de los cargos existentes en el area de
Auditoria Interna y Riesgos de la organizacion, encontrando diferentes tiempos de
ejecucion de las tareas, se encontr0 que los cargos superiores determinaban
tiempos inferiores para algunas tareas que realizan los cargos inferiores, tareas que
requerian mayor tiempo al establecido, por tal razdén para concretar tiempos exactos
se procedio a realizar una reunion con todos los trabajadores del area y llegar a una
conclusién de cada uno de los tiempos y frecuencias de las tareas, roles, definiendo
el ejecutor y responsable de la tarea. Es importante para cualquier cargo tener claro
las actividades y tareas que se ejecutan, el tiempo que requiere el desarrollo exitoso
de la misma y asignar a cada una un responsable para asi distribuir
responsabilidades y cumplir con las funciones en la organizacion.

A partir de factores de productividad, se determino el volumen de trabajo por cada
cargo y se tuvo en cuenta que la jornada laboral para un empleado tiene 8 0 9 horas
dependiendo la organizacion, jornada en la que el trabajador tiene tiempos
improductivos (idas al bafo, tiempo ocioso, llegadas fuera del horario, etc.) que
afectan la ejecucion completa de la actividad a desarrollar, por tal razén se tuvieron
en cuenta estos tiempos y se realizd el calculo de la cantidad de trabajadores
necesarios por cargo y garantizar la ejecucion de todas las tareas en los tiempos
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establecidos. Para cualquier cargo es importante definir el volumen de trabajo y
garantizar que se cuenta con el personal suficiente para el desarrollo de las
actividades y no exponer a un trabajador a realizar las tareas forzosamente.

Se realiz6 la descripcion de cada cargo en términos de conocimientos, experiencia,
habilidades y aptitudes, con el fin de orientar los procesos de seleccion, vinculacion,
induccion, capacitacion y evaluacion de desempefio de cada uno de los
trabajadores del &rea, es importante para todos los cargos tener conocimiento de
los requisitos indispensables para la ejecucion del cargo y garantizar una labor
acorde a las habilidades y conocimientos del que la ejecuta.

Independientemente el tipo de empresa es fundamental tener en cuenta la
flexibilidad del manual de funciones y procedimientos para un area de trabajo, el
cual no busca ser una barrera para el desarrollo de la organizacién, sino una base
que alimente los procedimientos de cada una de las &reas, siempre abierto a
posibles modificaciones que agreguen valor a la organizacion.
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ANEXO A. Matriz RIASE (Asignacion de responsabilidades)

& > IS
= ° =
Q o @
2 %) S - ’,@ 2 [ o = =
[} 8 = © [) = o ° = K3 = @© T 0 c
o o 4 o5 = o 3] 3 = 2 O = > o (]
o 7 & = @ & T c © = g O T 5 <o o
o 5] o =0 S > o ~ g o = £ 2 o= o B )
= o = 3T o = < o = ° S T o = e © 2 1]
2 & = 3 0 2 = =3 @ 8 S . T > L @ =
g S o< £ = = 3 < oS c < S @
= c S O = >
< < [a)
o a Planificacién de auditoria 1 |Elaborar el plan de auditoria y listas de chequeo. 2.0 Anual E-S E-R
(</t) g c Definir el cronograma y los recursos para las
oM ° ‘% Planificacion de auditoria 2 |auditorias de Sistemas de Gestion de la compafiia 4.0 Anual E-S E-S
[%2]
g g8 (BASC).
= S w . i o Realizar la auditoria al proceso asignado y socializar
3 £ T |Ejecucion de auditoria 3 P gnacoy 2.0 Anual E-R E-R
Z g los hallazgos encontrados con el auditado.
< Finalizacion de auditoria 4 |Elaborar el informe con los hallazgos de la auditoria. 2.0 Anual E-R E-R
Realizar ajustes de inventarios Realizar en el sistema SAP, ajustes de inventario
de acuerdo a solicitudes y/o 5 |segln solicitud de almacenes y centros de 33.0 | Mensual E-R A |
inventarios ciclicos o generales distribucion, con previa validacién de actas.
© S Realizar ajustes de inventarios Realizar en el sistema SAP, ajustes de inventario
3 3 de acuerdo a solicitudes y/o 6 [segun solicitud de almacenes y centros de 8.0 | Mensual E-R |
8 o = inventarios ciclicos o generales distribucién, con previa validacion de actas.
58| = . . . . Revisar los archivos recibidos para realizar el
T o| £ Realizar ajustes de inventarios . - . . :
<2 g o . respectivo ajuste en el sistema (revisar archivo Excel
c = 1= - = de acuerdo a solicitudes y/o 7 11.0 | Mensual E-R
& [) - . . Y y
5 P IS gue se encuentre correctamente formulado
=o°| 8 = 2 inventarios ciclicos o generales - :
2 5 ,g o materiales y cantidades).
2 - - — -
O ° = £ . . . ) Revisar los archivos recibidos para realizar el
=) g o Realizar ajustes de inventarios L . . .
< 5 o . respectivo ajuste en el sistema (revisar archivo Excel
2 P de acuerdo a solicitudes y/o 8 0.5 | Mensual E-R
kS 3 . . L. gue se encuentre correctamente formulado,
= Q inventarios ciclicos o generales . :
< z materiales y cantidades).
Realizar ajustes de inventarios Validar que las actas cuenten con las respectivas
de acuerdo a solicitudes y/o 9 [autorizaciones acorde con la politica de ajustes de 3.0 | Mensual E-R
inventarios ciclicos o generales inventarios.
Validar ajustes de inventarios de
acuerdo a solicitudes y/o Validar que las actas cuenten con las respectivas
inventarios ciclicos o generales | 10 |autorizaciones acorde con la politica de ajustes de 0.5 | Mensual E-R
realizadas por el equipo de inventarios.
analistas
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MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

< > 8
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& 8| o | £35 b=l Z 3 = 5 ® ] eE2 | 82 |32 2
s| S |5| 83 2 S 2l 3 | 5| T |[EEg |65 |2& | ¢
= fon a o = = 9] & > = (o7 bt = o
g 3| < E § | « ki < |8 s | 2> 8
A Q@ = = S
= = e S o iz =
< < a
Elaboracioén de presentacion . . ” .
L Filtrar la informacion para extraer los ajustes y los
mensual sobre estadistica de 1 . - ) 2.0 | Mensual E-R
. ) desguaces a nivel nacional del mes vencido
inventarios
Validacion la presentacion Validar la informacién emitida por las personas
mensual sobre estadistica de 12 [encargadas de cada uno de los centros y tiendas en 0.3 | Mensual S E-R
inventarios cuanto a ajustes y roturas del mes vencido.
Elaboracion de presentacion Recopilar la informacién emitida por la persona
mensual sobre estadistica de 13 [encargada de OPA en cuanto a ajustes y roturas del 0.5 | Mensual E-R
inventarios mes vencido.
Validacion la presentacion . . L .
L Validar la informacion recolectada en la matriz
mensual sobre estadistica de 14 ) . . 0.3 | Mensual S E-R
. . correspondiente (Nacional, OPA, Torino).
inventarios
8 — Elaboracion de presentacion A . - .
o > [ . Consolidar la informacion recolectada en la matriz
5 g - > mensual sobre estadistica de 15 A ) . 2.0 | Mensual | E-R
B 2 P @ . ) correspondiente (Nacional, OPA, Torino).
o o - 5 ) inventarios
g g o E g Validacion la presentacion Validar la informacién de los materiales bloqueados a
o| £ . . AR
<2 g 8 S mensual sobre estadistica de 16 |nivel de centros de distribucion y plantas con corte a 0.3 | Mensual S E-R
So £ 2 =2 inventarios mes vencido.
= O K] =] [=} 7 7 " " 7 "
2 5 Z a Elaboracién de presentacion Consolidar la informacion de los materiales
O 3 8 mensual sobre estadistica de 17 [blogueados a nivel de CENDIS y plantas con corte a 2.0 | Mensual E-R
=) . . .
< inventarios mes vencido.
Validacion la presentacion . . ” .
P Validar la informacion del sistema con el valor con que
mensual sobre estadistica de 18 . e . . . 0.3 | Mensual S E-R
. . cerrd el stock tedrico a nivel nacional mes vencido.
inventarios
Elaboracion de presentacion . i .
L Extraer informacion del sistema con el valor con que
mensual sobre estadistica de 19 . s . . . 0.8 | Mensual E-R
. ) cerrd el stock tedrico a nivel nacional mes vencido.
inventarios
Validacion la presentacion Realizar validacion de centros y almacenes activos y
mensual sobre estadistica de 20 . 0.3 | Mensual S E-R
. ) cerrados a mes vencido.
inventarios
Elaboraci6n de presentacion Realizar validacion de centros y almacenes activos y
mensual sobre estadistica de 21 . 1.0 | Mensual E-R R
. . cerrados a mes vencido.
inventarios




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)
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Participacion de la presentacion . L .
o Participar en reunion mensual para la socializacion
mensual sobre estadistica de 22 . o . - 45 | Mensual E E E E
. . del informe estadistico de inventarios.
inventarios
= Elaboracion de presentacion Alimentar tabla con datos del indicador de visitas a fin
2 mensual sobre estadistica de 23 [de extraer el porcentaje de cumplimiento de acuerdoa| 3.0 | Mensual E-R |
S inventarios la cantidad de almacenes activos: Tabla Cronograma.
1S
X] Incorporar datos extras a cada una de las matrices
T - . con el fin de elaborar el informe mensual de
= Elaboracién de presentacion inventarios
@ mensual sobre estadistica de 24 L i . . 25.0 | Mensual E-R
S . . Recopilar informacion de los movimientos mas
S inventarios . : I,
9 representativos en cada una de las diapositivas de
] 2 acuerdo al movimiento realizado.
2 2 ) Participacion de la presentacion " - o
2ol = = . Participar en reunion mensual para la socializacion
23 i3 mensual sobre estadistica de 25 . o ; - 18.0 | Mensual | E-R
5 8 < < . . del informe estadistico de inventarios.
S ol £ p inventarios
< 2 *GEJ 5 c .
5o = = ?g Validar rotura documentada (SAP vs. documentos).
E © 5 2 2 - Realizar validacion de la planilla se encuentre
[0} § 2 correctamente totalizada de acuerdo a los parametros
e a del material (se compara que las unidades
3 Realizar la respectiva inspeccién correspondan a los m2).
g del material considerado como | 26 |- Verificar que lo expresado en la planilla, previamente | 48.0 |Trimestral| E-R |
g rotura compartidas, coinciden con el material fisico.
O - Realizar validacion de las calidades procesadas
3 correspondan a las relacionadas en la planilla.
g - Revisar que la planilla se encuentre firmada por el
g personal responsable.
3 . Lo - Validar rotura documentada (SAP vs. documentos).
> Realizar la respectiva inspeccion ; . .
=] . ) - Revisar resultados de roturas y validacion a traves )
=] del material considerado como | 27 ; e 6.0 |Trimestral E-R
5 de muestras aleatorias de los datos més atipicos
rotura
o encontrados.
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8
o Participacion en reuniones - L L . .
2 cIp - 28 |Participar en reunién de comité de convivencia 2.0 | Mensual E-R
z asociadas al Comité
]
S)
3
Participacion en reuniones . i
E . P L 29 |Participar en reunién de COPASO 2.0 | Mensual E-R
o asociadas al Comité
O
8
> Participacion de reunién de
S recursos humanos asociadas a | 30 |Participar en reunion de descargos de empleados. 2.5 | Mensual E-R
(%]
8 ] descargos de empleados
g 2 a
= QL o Realizar seguimiento y gestion a I .
g ol = S \zar seg . Y9 Generar listado en SAP, de los materiales
L3 > o » @ |movimientos (fisicos y en SAP) |31 20 [Semanal| E-R
S 8 © c T Q0 L. bloqueados.
== c < c g g |de transitos y traslados
< ¢ %’ 5 SE g ’ . L Hacer seguimiento a los materiales bloqueados, para
S| = = o0 = o |Realizar seguimiento y gestion a ) S
NS © © o €9 - . gue sean liberados y se puedan comercializar. (Se
> = S | O £ & [movimientos (fisicos y en SAP) |32 . . 25 [ Semanal E E-R
[ =] < . envian correos, se realizan llamadas al Jefe del CEDI
[0) s de transitos y traslados . .
S informéandole las novedades).
< 5
@ - - . Generar listados en SAP de los materiales que se
S 8 - |Seguimiento a los materiales . . .
8> o i encuentran en transito y que estan pendientes de
% S 2 |que se encuentran en transito al | 33 ) A A 3.0 [Semanal [ E-R
= e} Qi ’
85 legalizar, para luego realizar un consolidado de
5 3§ 2 2[momento de la revision ) -
~92925% informacién
g 0g
8,0 E
= § O ¢
2Egg
¢ c - .
£35¢@ P : Generar listados en SAP de los materiales que se
o . & E|Seguimiento a los materiales - ) )
S g g L encuentran en transito y que estan pendientes de
c 5 £ |que se encuentran en transito al | 34 ’ i . 1.0 | Semanal E-R
S O ® L legalizar, para luego realizar un consolidado de
5 O momento de la revision . i
8 informacioén
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Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento

Asociado

Actividades

N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor TI

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de
Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestién Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Gestion de transitos y traslados en Cedis, Centros productivos, almacenes de servicio y

mantenimiento

Seguimiento a los materiales
gue se encuentran en transito al
momento de la revision

Validar el listado y gestionar los inventarios en transito
pendiente de legalizar

-Realiza seguimiento al material para conocer si este
ya se encuentra fisicamente en el punto o CEDI
-Gestionar el ingreso a los respectivos CEDIS por
sistema de los materiales cuando estos se
encuentran en transito con un tiempo superior a 5
dias.

-Gestionar con los centros (de venta, distribucion, y
productivo)

via correo y telefénico la recepcién o despacho del
producto.

-Revisar si el ingreso al sistema no se realiza
después de la gestion, se continua haciendo
seguimiento, hasta lograr que se ingrese al CEDI por
sistema.

6.0

Semanal

Seguimiento a los materiales
gue se encuentran en transito al
momento de la revisiéon

Validar el listado y gestionar los inventarios en transito
pendiente de legalizar

-Realiza seguimiento al material para conocer si este
ya se encuentra fisicamente en el punto o CEDI
-Gestionar el ingreso a los respectivos CEDIS por
sistema de los materiales cuando estos se
encuentran en transito con un tiempo superior a 5
dias.

-Gestionar con los centros (de venta, distribucion, y
productivo)

via correo y telefénico la recepcién o despacho del
producto.

-Revisar si el ingreso al sistema no se realiza
después de la gestion, se continua haciendo
seguimiento, hasta lograr que se ingrese al CEDI por
sistema.

4.0

Trimestral
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p
Q Realizar acomparfiamiento . . .
2 e, panar oy Realizar conteo de los listados de las referencias que .
3] verificacion de las disposiciones | 37 ) S ) 30.0 | Trimestral | E-R |
> . e ; se van a dar como disposiciones sociales.
8 de inventario (final/social)
s - - — - -
0 e . . Validar que las actas de disposicion final de inventario
o Verificacion de las disposiciones . )
E o . L . 38 |hayan quedado con las respectivas firmas de acuerdo| 3.0 Mensual S E-R |
S £ |deinventario (final / social) o . .
35 a la politica de inventario.
7 E . .
£ = |Realizar acompafiamiento y ) s
g} . ) - Realizar una segunda validacion para la entrega .
O € |[verificacion de las disposiciones | 39 . o 30.0 | Trimestral [ E-R |
c @ . - . formal al destinatario final.
& £ |deinventario (final/social)
8 Q> - -
© > 20 e . . Validar las referencias que se van a dar por
5 N < o |Verificacion de las disposiciones . o .
2 Q ] e 3 . s . 40 |disposicion final, que se encuentran dentro de los 3.0 | Trimestral S E-R
Q o = £ © = |deinventario (final / social) - . "
L3 z o 2 2 lineamientos de la politica.
=) < =
o c = () . ~ . . . . .
2 é'f & Ko} L T |Realizar acompafiamiento y Ajustar en SAP el inventario con la cantidad total de la
= = —_ 0 g .. . .. . . g . . . .
Sg| <€ L s Q2 verificacion de las disposiciones | 41 [disposicion final, validando preliminarmente las actas | 12.0 | Trimestral E R A
2 k=) = . . ) . . . .
2° -g z = & |de inventario (final/social) con las debidas autorizaciones.
3 @
= k)
o 35 kel TEu o . - Enviar correo indicando que se validaron las
Z @ Verificacion de las disposiciones . . ) R .
=3 ) . . 42 referencias que se dieron por disposicion final y se 1.5 | Trimestral E-R
2 de inventario (final / social) ; ) -
2 encuentran dentro de los lineamientos de la politica.
> . ~ .
c Realizar acompafiamiento y ) . . C
el e, ) - Enviar correo informando de la disposicién final, con .
= verificacion de las disposiciones | 43 ) e, . 3.0 | Trimestral E R
8 . o ; previa verificacion de los materiales.
) de inventario (final/social)
[%2]
o . . . . .
s Revisar informe con hallazgos Revisar informe final de los hallazgos encontrados en:
‘g encontrados y 44 |-Visitas centros de distribucion 24.0 | Trimestral S-l S-l E-R-A
z recomendaciones. -Visitas tiendas de venta
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S| > |5 |8« L E i B < s | s5<|e>| &
(7] = 9 = = Q 3] S
= : = : s |8 |E |3
< < [a)
[} . . . . . .
e Investigaciones de problemas en 45 Realizar investigaciones a presuntos hurtos y fraudes 80 | Trimestral E-R
-g la compafiia presentados en la compaiiia. '
S
3 Investigaciones de problemas en Realizar informe de la investigacion de los posibles .
> o 46 6.0 | Trimestral E-R
£ la compaiiia hurtos y fraudes encontrados.
A - - - - - -
1] Realizar conteo de inventario Generar la planilla correspondiente para realizar la .
= " 47 . o 2.5 | Trimestral E-R
o fisico toma de inventario fisico.
< Realizar toma de inventarios de la mayor cantidad de
E . ) -
© referencias como muestra (aleatoria) y realizar conteo
] correspondiente, teniendo en cuenta que estos
= Realizar conteo de inventario almacenes se encuentran organizados y su validacién
o £ . .
3 = fisico 48 |es homogénea. Las referencias son tomadas de la 40.0 | Trimestral | E-R |
g g © g siguiente manera:
‘g o ; c ) Referencias de mayor costo
58| ® g = g Referencias de alta rotacion
o £ . ) o
g | o «© 8 '% Referencias de baja rotacion
o = - - - — -
= TC) £ S ol Realizar conteo de inventario 49 Verificar el estado de las estructuras locativas de los 25 | Trimestral E-R
N ke Q c . . . -
20 -g 3 9 E fisico almacenes (pisos, techos, paredes, otros).
8 = < = g Reali . . Realizar registré fotografico de las estructuras en mal
S 8 ealizar conteo de inventario - . )
Z S 2 lfisico 50 |estado del centro productivo, almacenes de servicioy | 2.5 | Trimestral | E-R
o .
205 mantenimiento.
5 S
(O - . . e .z
T g Realizar la respectiva verificacion de documentos
© . ) . -
o9 (ingresos a almacén, salidas de almacén,
2 clasificaciones)
g -Verificar que la orden de compra corresponda a la
% Realizar conteo de inventario materia prima/material/repuestos ingresados.
= fisico 51 [-Verificar en las salidas de almacén, que los 20.0 | Trimestral | E-R |
2 documentos que tengan requisicion de materiales
:g tengan sus firmas correspondientes de autorizacion.
g -Revisar que las clasificaciones sean entre el mismo
% grupo de articulos y que correspondan al mismo
S costo.
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acompafamiento del conteo de
inventario

recomendaciones.

.© > o
—~ S 2 ) S o
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o o a T 5 o o o 3 = & O = > o (<}
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a 3 s | £E35 b 2 o = o © 2 c2 | 8= | o @ D
o = ) = = e o 3 ° 5 LZQ | So- | ol o
o = Q O ¢ = ik o o] S — = T 3 = X s
5 | € | 2 S < S £ 2 v = s | 5< | ¢ = g
= e ) e . = 5 o 5 8
= c S O _g >
< < [a)
(%]
% Realizar validacion de la poliica Verificar el cumplimiento del inventario segun politica
8 . ) P 52 [-Verificar que se realizan los inventarios ciclicos al 10.0 | Trimestral | E-R
de inventarios
E 100%.
<
] Revisar cumplimiento e Gestionar con los centros productivos 6 almacenes
% implementacion de los planes de| 53 |via correo y telefénico la recepcion o despacho de los | 1.3 Mensual E-R
2 accion insumos/materiales/repuestos.
g Verificar el cumplimiento a los planes de accion en los
9 centros:
9 = g - Verificar de acuerdo con los hallazgos que el plan de
© > 8 -g Revisar cumplimiento e mejora enviado con anterioridad se esta ejecutando
g 2 g = implementacion de los planes de| 54 |de forma adecuada. 10.0 | Mensual E-R
= Q Lz . . A
L -8 ? QL g £ |accion - Ejecutar un informe o correo donde se indique el
> c .. .z
<3 % g ‘© = E cumplimiento o no del plan de accién de acuerdo con
<é c £ 5 ‘g’ > los resultados encontrados de la visita y verificacion
S @ = = o
-% S| e ] 23 de este.
g L < g g Elaborar informe final de los
=]
B « 9 |hallazgos encontrados en el . . .
< oW 9 P 55 [Recopilar los datos del sistema SAP. 10.0 | Trimestral E-R
‘@ © |acompafiamiento del conteo de
© inventario
g Elaborar informe final de los
© hallazgos encontrados en el 56 Realizar informe con hallazgos encontrados y 45.0 | Trimestral | E-R
b acompafamiento del conteo de recomendaciones. '
5 inventario
S Revisar informe final de los
g L
S hallazgos encontrados en el 57 Revisar informe con hallazgos encontrados y 20 | Trimestral s E-R-A
IS
o
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Reallzar’ a.compa.namlenFo al s8 Regllzar inspeccion con anterioridad a la toma fisica 200 | Trimestral | E-R
conteo fisico del inventario de inventarios para conocer el estado del CEDIS.
5 Reallzar’ gcompa_namlenFo al 59 Regllzfar corte de documentos (al iniciar el inventario y 100 | Trimestral | E-R
Q conteo fisico del inventario al finalizar).
Qo . .
% Revisar las planillas de conteo que se encuentren con
a Reallzar’ e}compa.namlenFo al 60 !a'lr?formamc.)n completa (nor'nbr('e del centro, hor".:\ de 12.0 | Trimestral | E-R
2 conteo fisico del inventario inicio, hora final, SKU, descripcion del SKU, planillas
[<] con inventario cero, nombre de los participantes).
O Realizar toma de inventarios de 15 Referencias como
[} . . .
© é c muestra (aleatoria) y realizar conteo correspondiente.
5 g - g Realizar acompafiamiento al 15 Referencias tomadas de la siguiente manera: )
2 2 8 2 L . . 61 . 96.0 | Trimestral E-R |
ol = s = conteo fisico del inventario 5 Referencias de mayor costos
38 © € e 5 Referencias de alta rotacion
S o = < [ . . L
2| g 8 z 5 Referencias de baja rotacion
c — £ S =
S3| o ° 3 ) R Verificar que los datos registrados en todas las
@ 5 z pus Realizar acompafiamiento al ) 4 - )
3 2 S - . . 62 |planillas utilizadas por el personal de logistica 96.0 | Trimestral [ E-R
0} b=l & conteo fisico del inventario o
2 2 correspondan a lo digitado en Excel.
g Realizar acompafiamiento al Realizar acompafiamiento en reconteo de las
s} - ) . 63 |diferencias encontradas. Tomar muestra de los 96.0 | Trimestral [ E-R
< conteo fisico del inventario )
= materiales recontados.
c
[} . ~ . - . .
c Realizar acompafiamiento al Identificar las diferencias encontradas en el reconteo y .
e} - . . 64 ; ) 24.0 | Trimestral E-R
o conteo fisico del inventario anexar en el informe final los resultados del reconteo.
Qo . Y
© Realizar acompafiamiento al Cruzar los resultados finales de la toma fisica de
& . ) . 65 |inventarios con las actas de solicitud de ajustes de 16.0 | Trimestral | E-R
o conteo fisico del inventario . )
inventarios.
. L Validar que las actas cuenten con las respectivas
Realizar acompafiamiento al o . "
. ) - 66 |autorizaciones acorde con la politica de ajustes de 3.0 Mensual E-R S
conteo fisico del inventario inventarios
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c S =
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3 Verificar el cumplimiento a los planes de accion en los
g CEDIS:
& - Verificar de acuerdo con los hallazgos que el plan de
% Revisar cumplimiento e mejora enviado con anterioridad se esta ejecutando
S implementacién de los planes de| 67 |de forma adecuada. 72.0 | Mensual E-R
» accion - Ejecutar un informe o correo donde se indique el
o . .z
5 cumplimiento o no del plan de accién de acuerdo con
g los resultados encontrados de la visita y verificacion
g5 de este.
‘© & |Elaborar informe final de los ) ] )
85 Recopilar los datos del sistema SAP (Revisar los
« 2 |hallazgos encontrados en el - . .
oE . 68 [materiales que se encuentran: en stock, bloqueados, | 24.0 | Trimestral E-R
» @ |acompafiamiento del conteo de P )
0 =0 | . trénsitos, control de calidad, traslado).
© S © inventario
5 g - 5 Elaborar informe final de los
8ol 3 g o hallazgos encontrados en el o9 |ReAlIZar informe con hallazgos encontrados y 28.0 | Trimestral | E-R
2 é © E S acompafiamiento del conteo de recomendaciones. '
2| & 8 S inventario
53 -‘Eﬁ % 'g Revisar informe final de los
P=ne) = 5 a . .
2 5 z S hallazgo§ en.contrados enel 70 Revisar el |nforme con hallazgos encontrados y 20 | Trimestral E-R-A
O] S g acompafiamiento del conteo de recomendaciones.
< o inventario
[} . . ) N L o -
° 4 |Realizar conteo de inventario Realizar inspeccion con anterioridad a la toma fisica
o oD 71 ) . 8.0 | Semestral E-R
% ‘g @ [fisico de inventarios para conocer el estado del CEDIS.
= 5 .8
@ £ D [Realizar conteo de inventario Realizar corte de documentos (al iniciar el inventario
E3C |ra 72| ( Yl 6.0 |Semestral E-R
g 2%, [fisico al finalizar).
[}
o] < . .
5o Revisar las planillas de conteo que se encuentren con
© . . . . ..
g’ % c |Realizar conteo de inventario 73 la informacién completa (nombre del centro, hora de 6.0 |semestral ER
?8 5 58 fisico inicio, hora final, SKU, descripcion del SKU, planillas '
S5 a con inventario cero, nombre de los participantes).
o2z =s
= S 0 " - . . . N N
£ = 3 |Realizar conteo de inventario Realizar toma de inventarios de las referencias al
s 0o 74 40.0 | Semestral E-R
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K} Realizar conteo de inventario Cruzar los resultados finales de la toma fisica de
b5 fisico 75 [inventarios con las actas de solicitud de ajustes de 3.0 | Semestral E-R
g 8 inventarios.
23 — — —
8 5 Verificar el cumplimiento a los planes de accion en los
= CEDIS:
> p
k=4 - Verificar de acuerdo con los hallazgos que el plan de
s 8 mejora enviado con anterioridad se esté ejecutando
8 &  |Revisar cumplimiento e de forma adecuada.
2 5 |implementacion de los planes de| 76 (- Ejecutar un informe o correo donde se indique el 20.0 | Semestral E-R
g ‘S |accion cumplimiento o no del plan de accién, de acuerdo con
9 g2 los resultados encontrados de la visita y verificacion
© > < .g de este.
g 2 o & o - Realizar actualizacién del status de acuerdo con los
3 © ..
£ 3l 2 g & o resultados de la visita.
<3 ag; % ‘s § ‘g Elaborar informe final de los
<c| £ 5 ‘'© O |hallazgos encontrados en el Realizar informe con hallazgos encontrados y
S| = = S s 77 . 16.0 | Semestral E-R
S35 8 S < acompafiamiento del conteo de recomendaciones.
4 S < o inventario
O] S ©
< © Realizar validacion de la politica -
Q . ) Solicitar a cada responsable de las bodegas el reporte
€ ,, [|deinventarios en centros de 78 . - . ) 20 Mensual E-R
c 38 N . de los inventarios ciclicos realizados mensualmente.
EZT distribucioén y tiendas
a3 e - —
£ 0 ) L o Alimentar base de datos de indicadores de
5 > |Realizar validacion de la politica L - . g .
o £ - . cumplimiento de inventarios ciclicos (Drive), para
— ‘o |deinventarios en centros de 79 ] ) . ) 4.0 | Mensual E-R
[T s . conocer si se realizaron los respectivos ajustes del
© & [distribuciony tiendas )
28 mes anterior.
C s
Q= . . i P
‘€ 8 |Realizar validacion de la politica B ) - o
£ - ) Enviar correo informando el cumplimiento a la politica
3 de inventarios en centros de 80 R . . 1.0 Mensual E-R |
2 L de realizacion de inventarios.
3 distribucién y tiendas




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)
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< < [a)
Realizar conteo de inventario . iy . .
fisico 81 [Descargar la informacion del sistema. 12.0 | Trimestral | E-R
. . . Efectuar una inspeccion de las cantidades y
Realizar conteo de inventario - ; . ", - )
— fisico 82 |condiciones del inventario, en compaiiia del auxiliar o | 15.0 | Trimestral E-R
s jefe de bodega.
5 Realizar conteo de inventario Generar la planilla correspondiente para realizar la .
k= - 83 a pranil . p P 12.0 | Trimestral | E-R
Z fisico toma de inventario fisico.
c Realizar conteo de inventario Realizar calculo de la muestra aleatoria del inventario .
o " 84 , L 12.0 | Trimestral E-R
g fisico segun la poblacién y tabla de muestra.
o) . . op .. .
% Realizar la respectiva verificacion de archivos
a (carpeta 6rdenes de entrega cliente, movimientos de
8 @ reclasificacion, ingresos de produccion
© =] o
5 a - 4 - Verificar en las ordenes de entrega que las unidades
2 o = QE) = y m2 coincidan con el formato de picking
Jogne] a - L S
3 8| ® E 8 - Verificar en los movimientos de reclasificacion que
(o] = . . . 2 . .
I 8 g © Realizar conteo de inventario se estan realizando en el mismo formato, que las .
c| £ 5 o o 85 ) . 96.0 | Trimestral | E-R
535 = = = fisico cantidades y costos correspondan a las de la planilla
g © 5 2 g - Revisar que las actas de reclasificacion se
0] 5 2 encuentren con las firmas correspondientes: Analista
=] = .
< ) de despachos y Supervisor de CEDI
«© - Verificar que en las entradas de produccion las
= A ) : )
% cantidades que ingresan al sistema son iguales a las
% reportadas en el informe de produccioén.
3 ) ) ) Realizar registré fotogréafico de las estructuras en mal
D Realizar conteo de inventario . L .
= fisico 86 |estado del centro productivo, almacenes de servicioy | 12.0 | Trimestral | E-R
g mantenimiento.
(=]
= Realizar conteo de inventario Realizar toma de inventarios de las referencias como .
o 87 ; . - 96.0 | Trimestral E-R
fisico muestra (aleatoria) y realizar conteo correspondiente.
Realizar conteo de inventario Verificar el estado de las estructuras locativas de los .
. 88 ; 12.0 | Trimestral | E-R
fisico almacenes (pisos, techos, paredes, otros).




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)
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© o — [Realizar informe final de los N
T T ® Realizar informe con hallazgos encontrados y .
8 ¢ 5 |hallazgos encontrados en el 89 ) 48.0 | Trimestral | E-R
S o2 - ) recomendaciones.
% £3 conteo de inventario
9 O g [Revisar informe final de los L
g O = Revisar informe con hallazgos encontrados y
s « 5 |hallazgos encontrados en el 90 . 40.0 | Semestral E-R-A
Qo0 - A recomendaciones.
@ £ g |conteo de inventario
S E28 Realizar validacién de la polfica Revisar que se realizan inventarios ciclicos
[Tl .
g > @ - . 91 |(mensualmente) al 100%. 12.0 | Trimestral | E-R |
2 E O |de inventarios
o B . - .
O & - Realizar seguimiento y revision a subprocesos de la
< = |Auditorias acordes con los o ) )
29 L . 92 [compafiia, acorde con las necesidades manifestadas | 16.0 [ Mensual S-l S-l S-l E R
© & |requerimientos internos ) ) o : ; .
F g por la vicepresidencia financiera o presidencia.
8 Revision en sistema a los . . L .
© > ) L Realizar seguimiento a los movimientos relacionados
5 2 © diferentes movimientos 93 N . 8.0 | Semanal E-R |
2 Q o con roturas, clasificaciones, ingresos, etc.
8ol 5 S efectuados
=20 - .
=1 é @ £ Arqueos de caja
<@ I 8 Validar que el gerente de tienda efectle el respectivo
S3 -% .;% Verificacion de documentos y arqueo como minimo 3 veces al mes (uno de ellos es
P=ne) Y] . .z .. . .
? 5 2 © validacion de movimientos 94 [con el cofre abierto), los cuales deben archivar en la 0.5 | Semanal E-R
[G] 5 % desde la dltima visita por el area respectiva carpeta teniendo alli los valores
=} . .
< > encontrados de manera impresa y las firmas
3 correspondientes (Gerente de tienda y cajero).
§ Bloqueos y desbloqueos
S Validar que cada movimiento contenga un soporte de
'(lfs archivo Excel impreso (cédigo, referencia, cantidades,
= causa).
> e . Validar después la informacion con el sistema.
Verificacion de documentos y ) . ) .
s S Validar en el documento fisico el cierre del mismoy
validacion de movimientos 95 , S 0.5 | Semanal E-R
-~ - . gue cuente con el nimero de contabilizacion.
desde la Ultima visita por el area ) :
Validar que se encuentre el acta correspondiente al
archivo Excel anteriormente mencionado, donde se
verifican firmas de la persona que da el aval (Gerente
de Tienda) y firma del responsable (Jefe de
bodega/Auxiliar de bodega).




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades
N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor TI

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de

Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestion Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta

Verificacion de documentos y
validacién de movimientos 96
desde la Ultima visita por el area

Clasificaciones
Validar que cada movimiento contenga un soporte de
archivo Excel impreso donde se relaciona (Cédigo,
referencia, cantidades) del material que sale al que se
va a realizar la clasificacion
Validar después la informacién con el sistema.
Validar en el documento fisico el cierre del mismoy
que cuente con el nimero de contabilizacion.

Validar que se encuentre el acta correspondiente al
archivo Excel anteriormente mencionado, donde se
verifican firmas de la persona que da el aval (Gerente
de la tienda) y firma del responsable (Jefe de
bodega/Auxiliar de bodega).

0.5

Semanal

E-R

Verificacion de documentos y
validacion de movimientos 97
desde la Ultima visita por el area

Devoluciones

Verificar que el soporte documental se encuentre en
fisico.

Verificar que los materiales y sus cantidades sean
los correspondientes a los ingresados en el sistema.
Verificar el nombre de la persona que recibe e
ingresa, el nimero con el que queda ingresado el
documento (Documentos vs. SAP).

0.5

Semanal

E-R

Verificacion de documentos y
validacién de movimientos 98
desde la Ultima visita por el area

Facturas

Verifica el cédigo, las cantidades, y si existe plan de
contingencia se valida que se efectué la
contabilizacion correspondiente de los materiales
entregados.

Verificar que se encuentre la firma del cliente,
validando que esta conforme con lo recibido.

0.5

Semanal

E-R




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades

N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor Tl

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de

Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestién Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta

Verificacién de documentos y
validacién de movimientos
desde la Ultima visita por el area

99

Inventarios ciclicos

Verificar que se cumplan con los inventarios ciclicos
teniendo los documentos soportes del inventario
ciclico de cada mes (estos deben estar al 100%
mensual), dentro de ellos se valida que tengan fecha
de realizacion del inventario, nombre de la persona
que lo realiza, hora de inicio, hora final, y que se
encuentre diligenciado sin tachones ni enmendaduras
y en esfero de una sola tinta.

0.5

Semanal

E-R

Verificacion de documentos y
validacion de movimientos
desde la Ultima visita por el area

100

Orden de recepcion:

Verificar que el material y las cantidades
correspondan con lo ingresado al sistema.
Verificar el nUmero con el que se ingreso el
movimiento al sistema.

Verificar las firmas y sello de recibido.

0.5

Semanal

Verificacion de documentos y
validacién de movimientos
desde la Ultima visita por el area

10

=

Reservas

Verificar la impresion de los correos los cuales son
soportes de dicho movimiento y deben estar en su
respectiva carpeta.

Verificar que el nimero de la reserva del documento
corresponda al del sistema, (productos de
remodelacién y/o uso de la tienda).

0.5

Semanal

E-R

Verificacion de documentos y
validacion de movimientos
desde la Ultima visita por el area

102

Roturas
Validar que cada movimiento contenga un soporte de
archivo Excel impreso (Cédigo, referencia,
cantidades).

Validar después la informacién con el sistema.
Validar en el documento fisico el cierre del mismoy
que cuente con el nimero de contabilizacion.

Validar que se encuentre el acta correspondiente al
archivo Excel anteriormente mencionado, donde se
verifican firmas de la persona que da el aval (Gerente
de Tienda) y firma del responsable (Jefe de

bodega/Auxiliar de bodega).

0.5

Semanal




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades
N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor Tl

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de

Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestién Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta

Verificacion de documentos y
validacion de movimientos 103
desde la Ultima visita por el area

Soporte de auditoria

Verificar que los documentos de las anteriores
auditorias se encuentren archivados en una carpeta y
organizados.

Semanal

m
Py

Arqueo de Caja 104

Confrontar valores del cajéon monedero, caja menor,
base de caja.

-Caja general: Validar que los valores fisicos
coincidan con los del sistema en las diferentes
modalidades de pago (efectivo, tarjetas y cheques).
-Caja menor: Validar que el dinero efectivo existente
corresponda al valor asignado a la tienda, verificando
alli recibos, tarjeta, y la diferencia coincida con el
efectivo fisico.

Todos los recibos deben contener su respectivo NIT y
firma del gerente de tienda.

-Base de caja: Validar que se encuentren siempre
$100.000 como base.

0.5

Semanal

E-R

a

Arqueo de Caja 10

Validar los cheques con el sistema ademas de que se
encuentren diligenciados de la manera correctay en
su totalidad.

Validar que los cheques tengan los sellos
correspondientes y firma del cliente.

Validar que los cheques estén pagos al primer
beneficiario: Alfagres S.A..

Verificar el nUmero de cheque, valor del cheque y
fecha de contabilizacion corresponda al reporte de
cheques posfechados generado en el sistema.
Verificar la fecha del cheque se encuentre vigente.
Verificar que el cheque tenga el aval (nimero de
autorizacion) de la central de riesgos.

0.5

Semanal

E-R

Diligenciamiento Formato de
Arqueo de Caja

Imprimir el Reporte Diario de caja para tomar el saldo
de caja que se muestra alli, para posteriormente
diligenciar el Formato de arqueo de caja

0.5

Semanal

E-R




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades
N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor Tl

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de

Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestién Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta

Diligenciamiento Formato de

. 107
Arqueo de Caja

Transcribir los respectivos valores encontrados al
Formato de Arqueo de Caja

Después del diligenciamiento de la informacion se
verifica si hay diferencias y en caso de que exista se
debe diligenciar la casilla donde se justifique esta.
Imprimir dos copias y se hace firmar por el cajeroy
por el analista de auditoria, dejando una copia para
que repose en su respectiva carpeta.

0.5

Semanal

E-R

Toma de inventario fisico 108

Descargar la informacién del stock que se encuentra
en sistema el dia de visita.

1.0

Semanal

E-R

Toma de inventario fisico 109

Generar e imprimir la planilla correspondiente para
realizar la toma de inventario fisico.

0.5

Semanal

o

Toma de inventario fisico 11

Realizar el conteo fisico confrontando las cantidades
fisicas con las emitidas por el sistema, al finalizar la
toma fisica se registra la firma de la persona
encargada del inventario (Jefe de bodega/auxiliar de
bodega) con su nimero de identificacion.

28.0

Semanal

[N

Toma de inventario fisico 11

Realizar registré fotogréafico de las novedades
encontradas (roturas, almacenamiento, organizacion,
empagues, materiales mezclados).

0.5

Semanal

Consolidacion 112

Plasmar la informacién tomada del inventario fisico en
Excel con el fin de identificar con claridad las
diferencias encontradas y asi determinar si es el caso
un reconteo a referencias puntuales.

3.0

Semanal

w

Consolidacion 11

Imprimir 2 copias del consolidado, a fin de dejar una
copia del registré/toma del inventario, la otra
descansa en la base de datos del &rea de auditoria la
cual se encuentra firmada por el encargado de la
bodega.

0.5

Semanal




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades

N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor Tl

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de
Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestion Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta

Roturas

114

Validar que el acta realizada por el Jefe de bodega se
encuentre el nombre de la persona que realiza esta y
gue contenga el nimero de contabilizacion del
sistema y se procede a firmar.

Semanal

m
T

Diligenciamiento Check list

Diligenciar lista de chequeo teniendo en cuenta una
calificacion:

1. Generalidades: Aseo, implementos de seguridad,
conocimientos del procesos de bodega, planes de
contingencia ante posibles fallas en el sistema,
capacitaciones al personal en el proceso de bodega.
2. Recepcion del material: control y organizacion de
6rdenes de entrega, verificacion de transitos, reporte
de faltantes o roturas por transporte.

3. Aimacenamiento: cumplimiento en el estandar de
almacenamiento, almacenamiento seguro,
organizacion de roturas.

4. Entregas de material: Orden y control de facturas,
facturacion total de pedidos.

5. Control de inventario: Soporte de inventarios
ciclicos de acuerdo a la politica, porcentaje de las
diferencias de inventarios (alto, medio, bajo).

6. Desguaces: se diligencia cantidades, unidad de
medida y el valor correspondiente a las cantidades.
7. Consolidacion general del inventario: # de
referencias del sistema, # referencias verificadas, #
referencias con diferencia, valor de referencias en
sistema, valor de referencias verificadas y valor de
referencia con diferencia y diferencia en arqueo de
caja.

8. Observaciones (si las hay).

9. Firma del jefe de bodega o persona encargada del
inventario con # de identificacion.

0.5

Semanal

E-R




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades
N°
Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor TI

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de

Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestion Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta

Diligenciamiento Formato de
Inspeccion y Seguridad Industrial

Diligenciar el formato de inspeccién y seguridad
industrial (B: Bueno, R: Regular, M: Malo) junto con
observaciones:

-INSTALACIONES: Revisar si existen: fisuras,
huecos, Baches, perdida estructural en las
instalaciones.

-SANEAMIENTO BASICO: Revisar el manejo que se
da alos residuos sdlidos, en el orden y aseo de las
areas de trabajo.

-PLAN DE EMERGENCIA: Revisar como se
encuentra la tienda para afrontar una emergencia
-ALMACENAMIENTO: Estandar de almacenamiento.
-ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:
Verificacion de los EPP's.

11

(=2

0.5

Semanal

Informe al gerente de tienda de
los hallazgos encontrados

Informar de manera verbal un resumen de las
novedades, hallazgos y diferencias encontradas,
realizando las recomendaciones correspondientes,
bajo los documentos soporte (check list, consolidado)

2.0

Semanal

E-R

Elaboracion de informe de la

visita

Plasmar las novedades encontradas, las diferencias
en cada uno de los stocks y a nivel documental de la
tienda, dando a conocer las actividades efectuadas y
el stock inicial desglosando alli las diferencias por
unidad de medida y sus respectivos costos,
mostrando al detalle los mas representativos,
reportando los hallazgos encontrados en la visita y
sus recomendaciones.

8.0

Semanal

E-R

Elaboracion de informe de la

visita

Enviar informe directamente al gerente de tienda,
coordinador de la regional, gerente de la regional,
vicepresidencia Retail, director de auditoria y riesgo,
coordinador de auditoria.

0.5

Semanal

E-R




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

desde la Ultima visita por el area

respectiva carpeta teniendo alli los valores
encontrados de manera impresa y las firmas
correspondientes (Gerente de tienda y cajero).
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Solicitar el acta correspondiente para la realizacion
Elaboracion de ajustes en del ajuste a diferencias encontradas en la toma fisica, 05 | semanal E-R
sistema se valida que se encuentre firmada por las personas '
responsables de la tienda.
Elaboracion de ajustes en Tomar las diferencias del consolidado general y 30 | semanal E-R
sistema valorizarlas. )
© Elaboracion de ajustes en Realizar los ajustes en el sistema de las diferencias 30 | semanal E-R
§ sistema encontradas. )
> Informar por medio de correo electronico al gerente de
3 Elaboracion de ajustes en tienda y jefe de bodega la realizacién del movimiento 05 | semanal E-R
a sistema en sistema a fin de que confronten la informacién con '
e ;.
S el fisico.
8 = [Seguimiento de medidas N ] -
I > © correctivas a los informes 4 Verificar que se haya realizado los planes de accién 120 | Semanal ER
2 2 g @ ; propuestos en los hallazgos de la visita anterior. '
2ol 3 Z S enviados
g_ 8 © E Entregar el formato a gerente de tienda con la
> £ S - .
<2| g 8 evaluacion de SAGRLAFT para que sea diligenciado
S 3 '% % Realizar evaluacion de en el momento de la visita
= O L0 .z
2 5 2 SAGRLAET 5|Recoger el formato de evaluacion de SAGRLAFT al 0.5 | Semanal E-R
[G] § terminar la visita y verificar que se encuentre
< diligenciado en su totalidad e incluyendo nombre,
firma y documento de la persona que la realizo.
Revision en sistema a los . . - .
) L Realizar seguimiento a los movimientos relacionados
< diferentes movimientos 6 e . 8.0 | Semestral S
1< con roturas, clasificaciones, ingresos, etc.
g efectuados
338 Arqueos de caja
3 g Validar que el gerente de tienda efectle el respectivo
T° 2 e .2 ..
52 Verificacion de documentos y argueo como minimo 3 veces al mes (uno de ellos es
i @ |validacion de movimientos 7|con el cofre abierto), los cuales deben archivar en la 0.5 | Semestral
<
(]
>




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades

INE

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor Tl

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de
Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestién Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta Regionales

Verificacién de documentos y
validacion de movimientos
desde la Ultima visita por el area

Bloqueos y desbloqueos
Validar que cada movimiento contenga un soporte de
archivo Excel impreso (cédigo, referencia, cantidades,
causa).

Validar después la informacién con el sistema.
Validar en el documento fisico el cierre del mismoy
gue cuente con el nimero de contabilizacion.

Validar que se encuentre el acta correspondiente al
archivo Excel anteriormente mencionado, donde se
verifican firmas de la persona que da el aval (Gerente
de Tienda) y firma del responsable (Jefe de
bodega/Auxiliar de bodega).

0.5

Semestral

E-R

Verificacion de documentos y
validacion de movimientos
desde la Ultima visita por el area

Clasificaciones

Validar que cada movimiento contenga un soporte de
archivo Excel impreso donde se relaciona (Cédigo,
referencia, cantidades) del material que sale al que se
va a realizar la clasificacion
Validar después la informacion con el sistema.

Validar en el documento fisico el cierre del mismoy
que cuente con el nimero de contabilizacion.

Validar que se encuentre el acta correspondiente al
archivo Excel anteriormente mencionado, donde se
verifican firmas de la persona que da el aval (Gerente
de la tienda) y firma del responsable (Jefe de
bodega/Auxiliar de bodega).

0.5

Semestral

E-R

Verificacion de documentos y
validacion de movimientos
desde la Ultima visita por el area

130

Devoluciones

Verificar que el soporte documental se encuentre en
fisico.

Verificar que los materiales y sus cantidades sean
los correspondientes a los ingresados en el sistema.
Verificar el nombre de la persona que recibe e
ingresa, el nimero con el que queda ingresado el
documento (Documentos vs. SAP).

0.5

Semestral

E-R
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desde la Ultima visita por el area

Verificar que el nimero de la reserva del documento
corresponda al del sistema, (productos de
remodelacién y/o uso de la tienda).
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Facturas
Verifica el codigo, las cantidades, y si existe plan de
Verificacion de documentos y contingencia se valida que se efectué la
validacion de movimientos 131 |contabilizacion correspondiente de los materiales 0.5 | Semestral E-R
desde la Ultima visita por el area entregados.
Verificar que se encuentre la firma del cliente,
validando que esta conforme con lo recibido.
Inventarios ciclicos
@ Verificar que se cumplan con los inventarios ciclicos
® teniendo los documentos soportes del inventario
© é .% Verificacién de documentos y ciclico de cada mes (estos deben estar al 100%
5 g - & validacion de movimientos 132[mensual), dentro de ellos se valida que tengan fecha | 0.5 | Semestral E-R
8ol 3 GE) < desde la Gltima visita por el area de realizacion del inventario, nombre de la persona
2 é © E é que lo realiza, hora de inicio, hora final, y que se
<@ I 8 © encuentre diligenciado sin tachones ni enmendaduras
53 -% % ﬁ y en esfero de una sola tinta.
= O =2 -z
2 5 2 § Orden de recepcion:
0] 35 K} e, Verificar que el material y las cantidades
2 e Verificacion de documentos y correspondan con lo ingresado al sistema.
g validacion de movimientos 133 esp . 9 : )y 0.5 | Semestral E-R
@ - - . Verificar el nUmero con el que se ingreso el
S desde la Gltima visita por el rea o .
movimiento al sistema.
Verificar las firmas y sello de recibido.
Reservas
Verificar la impresion de los correos los cuales son
Verificacién de documentos y soportes de dicho movimiento y deben estar en su
validacion de movimientos 134 [respectiva carpeta. 0.5 | Semestral E-R
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Gestién Arquitectura
del negocio
Auditoria interna

Auditoria interna y riesgos
Visita Tiendas de Venta Regionales
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Roturas

Validar que cada movimiento contenga un soporte de
archivo Excel impreso (Cédigo, referencia,
cantidades).

Validar después la informacién con el sistema.
Validar en el documento fisico el cierre del mismoy
gue cuente con el nimero de contabilizacion.

Validar que se encuentre el acta correspondiente al
archivo Excel anteriormente mencionado, donde se
verifican firmas de la persona que da el aval (Gerente
de Tienda) y firma del responsable (Jefe de
bodega/Auxiliar de bodega).

Verificacion de documentos y
validacion de movimientos 135
desde la Ultima visita por el area

0.5 | Semestral

Soporte de auditoria

Verificar que los documentos de las anteriores
auditorias se encuentren archivados en una carpeta y
organizados.

Verificacion de documentos y
validacion de movimientos 13
desde la dltima visita por el area

0.5 | Semestral

D

Confrontar valores del cajon monedero, caja menor,
base de caja.

-Caja general: Validar que los valores fisicos
coincidan con los del sistema en las diferentes
modalidades de pago (efectivo, tarjetas y cheques).
-Caja menor: Validar que el dinero efectivo existente
corresponda al valor asignado a la tienda, verificando | 0.5 | Semestral
alli recibos, tarjeta, y la diferencia coincida con el
efectivo fisico.

Todos los recibos deben contener su respectivo NIT y
firma del gerente de tienda.

-Base de caja: Validar que se encuentren siempre
$100.000 como base.

by

Arqueo de Caja 13
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Macro Proceso
Proceso
Subprocesos
Procedimiento
Asociado

Actividades

N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria
Auditor TI
Auditor Financiero y
Riesgos
Coordinador de

Auditoria

Arqueo de Caja

o

Validar los cheques con el sistema ademas de que se
encuentren diligenciados de la manera correcta y en
su totalidad.

Validar que los cheques tengan los sellos
correspondientes y firma del cliente.

Validar que los cheques estén pagos al primer
beneficiario: Alfagres S.A..

Verificar el nimero de cheque, valor del cheque y
fecha de contabilizacion corresponda al reporte de
cheques posfechados generado en el sistema.
Verificar la fecha del cheque se encuentre vigente.
Verificar que el cheque tenga el aval (nimero de
autorizacion) de la central de riesgos.

0.5

Semestral

E-R

Diligenciamiento Formato de

Arqueo de Caja

Imprimir el Reporte Diario de caja para tomar el saldo
de caja que se muestra alli, para posteriormente
diligenciar el Formato de arqueo de caja

0.5

Semestral

E-R

Gestién Arquitectura
del negocio
Auditoria interna y riesgos
Auditoria interna
Visita Tiendas de Venta Regionales

Diligenciamiento Formato de

Arqueo de Caja

o

Transcribir los respectivos valores encontrados al
Formato de Arqueo de Caja

Después del diligenciamiento de la informacion se
verifica si hay diferencias y en caso de que exista se
debe diligenciar la casilla donde se justifique esta.
Imprimir dos copias y se hace firmar por el cajeroy
por el analista de auditoria, dejando una copia para
que repose en su respectiva carpeta.

0.5

Semestral

E-R

Toma de inventario fisico

fuy

Descargar la informacién del stock que se encuentra
en sistema el dia de visita.

1.0

Semestral

E-R

Toma de inventario fisico

N

Generar e imprimir la planilla correspondiente para
realizar la toma de inventario fisico.

0.5

Semestral

Toma de inventario fisico

w

Realizar el conteo fisico confrontando las cantidades
fisicas con las emitidas por el sistema, al finalizar la
toma fisica se registra la firma de la persona
encargada del inventario (Jefe de bodega/auxiliar de
bodega) con su nimero de identificacion.

28.0

Semestral

y Riesgos

Director de Auditoria
Vicepresidencia




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades

N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor Tl

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de
Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestion Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta Regionales

Toma de inventario fisico

14

N

Realizar registré fotografico de las novedades
encontradas (roturas, aimacenamiento, organizacion,
empagues, materiales mezclados).

Semestral

Consolidacion

145

Plasmar la informacion tomada del inventario fisico en
Excel con el fin de identificar con claridad las
diferencias encontradas y asi determinar si es el caso
un reconteo a referencias puntuales.

3.0

Semestral

E-R

Consolidacion

146

Imprimir 2 copias del consolidado, a fin de dejar una
copia del registré/toma del inventario, la otra
descansa en la base de datos del &rea de auditoria la
cual se encuentra firmada por el encargado de la
bodega.

0.5

Semestral

E-R

Roturas

147

Validar que el acta realizada por el Jefe de bodega se
encuentre el nombre de la persona que realiza esta y
gue contenga el nimero de contabilizacion del
sistema y se procede a firmar.

0.5

Semestral

E-R

Diligenciamiento Check list

Diligenciar lista de chequeo teniendo en cuenta una
calificacion:

. Generalidades

. Recepcién del material

Almacenamiento

. Entregas de material

. Control de inventario

. Desguaces

. Consolidacioén general del inventario

. Observaciones (si las hay).

9. Firma del jefe de bodega o persona encargada del
inventario con # de identificacion.

SRR

0.5

Semestral

E-R




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

Macro Proceso

Proceso

Subprocesos

Procedimiento
Asociado

Actividades

N°

Tareas

Tiempo (Horas)

Frecuencia

Analista de auditoria

Auditor Tl

Auditor Financiero y

Riesgos

Coordinador de
Auditoria

Director de Auditoria

y Riesgos

Vicepresidencia

Gestion Arquitectura

del negocio

Auditoria interna y riesgos

Auditoria interna

Visita Tiendas de Venta Regionales

Diligenciamiento Formato de
Inspeccion y Seguridad Industrial

14

©o

Diligenciar el formato de inspeccién y seguridad
industrial (B: Bueno, R: Regular, M: Malo) junto con
observaciones:

-INSTALACIONES: Revisar si existen: fisuras,
huecos, Baches, perdida estructural en las
instalaciones.

-SANEAMIENTO BASICO: Revisar el manejo que se
da alos residuos sdlidos, en el orden y aseo de las
areas de trabajo.

-PLAN DE EMERGENCIA: Revisar como se
encuentra la tienda para afrontar una emergencia
-ALMACENAMIENTO: Estandar de almacenamiento.
-ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:
Verificacion de los EPP's.

0.5

Semestral

Informe al gerente de tienda de
los hallazgos encontrados

Informar de manera verbal un resumen de las
novedades, hallazgos y diferencias encontradas,
realizando las recomendaciones correspondientes,
bajo los documentos soporte (check list, consolidado)

2.0

Semestral

E-R

Elaboracion de informe de la
visita

Plasmar las novedades encontradas, las diferencias
en cada uno de los stocks y a nivel documental de la
tienda, dando a conocer las actividades efectuadas y
el stock inicial desglosando alli las diferencias por
unidad de medida y sus respectivos costos,
mostrando al detalle los mas representativos,
reportando los hallazgos encontrados en la visita y
sus recomendaciones.

8.0

Semestral

E-R
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visita

recomendaciones.
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Enviar informe directamente al gerente de tienda,
Elaboracion de informe de la coordinador de la regional, gerente de la regional,
- 152”7, ) ) gional, g -aregion 0.5 | Semestral E-R
visita vicepresidencia Retail, director de auditoria y riesgo,
coordinador de auditoria.
Solicitar el acta correspondiente para la realizacion
Elaboracion de ajustes en del ajuste a diferencias encontradas en la toma fisica,
. ! 153 - ) 0.5 | Semestral E-R
sistema se valida que se encuentre firmada por las personas
responsables de la tienda.
0 Elaboracion de ajustes en Tomar las diferencias del consolidado general
L . ! 154 ) 9 Y 3.0 | Semestral E-R
<) sistema valorizarlas.
%) S 7 N N N N " N
o 2 Elaboracion de ajustes en Realizar los ajustes en el sistema de las diferencias
® > 2 . J 155 d 3.0 [ Semestral E-R
5 8 < & sistema encontradas.
2ol 3 % < Informar por medio de correo electrénico al gerente de
=20 = c L. . . . . L. L
= © c o] Elaboracion de ajustes en tienda y jefe de bodega la realizacion del movimiento
gal £ | & 2 = J 156 |'eN0a Y Jete de bodeg . n 05 | semestral E-R
<2| g B © sistema en sistema a fin de que confronten la informacién con
f— c 9 © ;.
§3| = £ @ el fisico.
= O ] © s "
7] 5 z S Seguimiento de medidas - ’ L,
[ o c . ) Verificar que se haya realizado los planes de accion
O B Q correctivas a los informes 157 - . 12.0 | Semestral E-R
=1 [= ; propuestos en los hallazgos de la visita anterior.
< © enviados
‘0 Entregar el formato a gerente de tienda con la
> evaluacion de SAGRLAFT para que sea diligenciado
Realizar evaluacion de en el momento de la visita.
SAGRLAET 158|Recoger el formato de evaluacion de SAGRLAFT al 0.5 | Semestral E-R |
terminar la visita y verificar que se encuentre
diligenciado en su totalidad e incluyendo nombre,
firma y documento de la persona que la realizo.
Revisar informe final de los Revisar informe realizado por los Analistas de
hallazgos encontrados en la 159 [auditoria con hallazgos encontrados y 5.3 | Semestral E-R A
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y autométicos a realizar y asignando el responsable
de la ejecucion
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Leer documentacién asociada con el proceso o
Entendimiento del proceso o subproceso a auditar
) 160|Procedimientos de isolucion 3.0 | Trimestral E-R |
subproceso a auditar . ; L -
Reglamentacion/Legislacion/Normatividad
Documentacién externa
Leer documentacién asociada con el proceso o
Entendimiento del proceso o subproceso a auditar
. 161 |Procedimientos de isolucion 16.0 | Trimestral E-R E-R |
subproceso a auditar S A L -
Reglamentacioén/Legislacion/Normatividad
9 « Documentacion externa
© > 5 Entendimiento del proceso o Elaborar cuestionario de entendimiento del proceso o .
5 2 © £ P 162 : P 4.0 | Trimestral S S E-R [
B 2 T k= subproceso a auditar subproceso a auditar
228 > ) © Entendimiento del proceso o Elaborar cuestionario de entendimiento del proceso o
58| = < @ P 163 i P 16.0 | Trimestral E-R E-R S |
g2 % ‘s 'g subproceso a auditar subproceso a auditar
<c| £ 5 el Entendimiento del proceso o Participar en reuniones con las personas involucradas
ss| £ | 2 3 P 164 p pel 18.0 | Trimestral E E E E-R
=0| 8 3 S subproceso a auditar en el proceso o subproceso a auditar
17} S z = — e " n N
Q 2 = Entendimiento del proceso o Identificar los riesgos evidenciados en el proceso o .
0] 5 S P 165 9 €lp 4.0 | Trimestral E-R E-R E-R
2 T subproceso a auditar subproceso de acuerdo con el entendimiento
Elaborar el cronograma de actividades, describiendo
en términos generales los aspectos a tener en cuenta
Plan de auditoria detallado 166 [para cada una de las pruebas de controles manuales | 8.0 | Trimestral E E | R-A
y automaticos a realizar y asignando el responsable
de la ejecucion
Elaborar el cronograma de actividades, describiendo
en términos generales los aspectos a tener en cuenta
Plan de auditoria detallado 167 |para cada una de las pruebas de controles manuales | 16.0 | Trimestral S S | E-R
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seleccionadas

dejar evidencia del trabajo realizado y de los hallazgos
encontrados.
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Identificar la poblacion a auditar y generar las
Seleccion de muestras a auditar |168 |muestras segun el nivel de riesgo identificado para 24.0 | Trimestral S E-R A
pruebas de control.
Identificar la poblacion a auditar y generar las
Seleccién de muestras a auditar |169 [muestras segun el nivel de riesgo identificado para 12.0 | Trimestral S S E-R
pruebas de control.
Soporte a las diferentes areas Asistir a reuniones acordes con las convocatorias
relacionadas con la auditoria que | 170 |realizadas por las areas de la compafiia en auditoria 8.0 | Trimestral E-R E-R E-R |
se esta ejecutando interna.
Soporte a las diferentes areas Asistir a reuniones acordes con las convocatorias
relacionadas con la auditoria que 171 |realizadas por las areas de la compafiia en auditoria | 24.0 | Trimestral | | | E-R
se esta ejecutando interna.
Soporte al equipo en la .
» P -, quip Asesorar y resolver dudas acerca del trabajo )
o - resolucion de dudas acorde con [172f . L 8.0 | Trimestral | | | E-R
© > 3 . ejecutado durante las auditorias.
5 2 - 5 el trabajo elaborado
2 = = k< Resolucién de dudas acorde con Aclarar dudas acerca del trabajo ejecutado durante .
L2 > i3] 3 ; 173 o 10 € 8.0 | Trimestral E-R E-R E-R S
=R s S P el trabajo elaborado las auditorias.
Iz Q@ 9] 8 © Validacién de muestras Definir el procedimiento detallado para realizar la .
<2l 2|5 o . 174 p p 4.0 | Trimestral E-R E-R I S-A
535 = = il seleccionadas prueba de los controles.
zo| £ El S Validacion de controles del Definir el procedimiento detallado para realizar la
3 s | < 3 i~ 175 P cop 4.0 | Trimestral E-R S-A
O 5 i automaticos prueba de los controles automaticos.
=} N N " N N
< Validacion de muestras Realizar aclaracion de dudas y segmentacion de las .
: 176 ) Y g . 8.0 | Trimestral E E E-R
seleccionadas muestras realizadas por el equipo de trabajo.
Realizar visita en sitio para hacer trazabilidad al
Validaciéon de muestras roceso auditado y a las muestras seleccionadas .
. 177|P - ; . Y . ’ Y 130.0 | Trimestral S S E-R |
seleccionadas dejar evidencia del trabajo realizado y de los hallazgos
encontrados.
Realizar visita en sitio para hacer trazabilidad al
Validacién de muestras roceso auditado y a las muestras seleccionadas .
; 17g|Proceso auditadoy atas mues Y 1160.0 | Trimestral s ER s |
seleccionadas dejar evidencia del trabajo realizado y de los hallazgos
encontrados.
Realizar visita en sitio para hacer trazabilidad al
Validacién de muestras roceso auditado y a las muestras seleccionadas .
179[P Y Y | 50.0 | Trimestral E-R s S |




MATRIZ RIASE (ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

auditoria
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Realizar visita en sitio para hacer trazabilidad al
Validaciéon de muestras roceso auditado y a las muestras seleccionadas .
: 180|P"° ) adoy : ’ Y 96.0 | Trimestral S S S E-R
seleccionadas dejar evidencia del trabajo realizado y de los hallazgos
encontrados.
Complementar las transacciones criticas a validar,
Validacién de accesos 181|teniendo en cuenta las identificadas en el 4.0 | Trimestral E-R |
8 entendimiento y los movimientos en el sistema.
% Validar accesos de las transacciones criticas del
= proceso o subproceso a auditar
2 1. Identificar los usuarios que tienen acceso a las
5 transacciones criticas por cada compafiia
© S 2. Con lo anterior cruzar la informacién del personal .
3 Validacion de accesos 182 - . P 176.0 | Trimestral E-R |
8 activo y retirado
w 3. Confirmar con los responsables del proceso o
© é subproceso, quienes son autorizados y quienes no
] g - requieren el acceso
= Q _
ol = g 4. Consolidar reporte de resultados
20 3
=} © c . L, . " . . .
T 8| £ = Validacion de controles del Validar controles automaticos, dejando evidencia del .
ZQ o} 8 . 183 . h 32.0 | Trimestral E-R I
-S| E 5 automaticos trabajo realizado y de los hallazgos encontrados.
$§%| s | §
= O = . - 7 N
> = S L Participar en reunion con la gerencia o
3 8 < Presentacion de hallazgos 184( pa . g . 4.0 Mensual E E E E-R
O g vicepresidencia a cargo del proceso auditado.
< Elaboracion del informe 185 |Elaborar la matriz de riesgos de la auditoria 12.0 | Trimestral E-R S-A
Presentacion al Comité de R o ) .
o 186 [Elaborar presentacion final de la auditoria realizada 2.0 | Trimestral S S S E-R
e auditoria
8 Consolidar hallazgos identificados en cada proceso o
Ee] .
=1 L . subproceso auditado .
© Elaboracion del informe 187 p i 12.0 | Trimestral E-R E-R E-R I
8 (Sacar hallazgos encontrados, realizar anexos
= soporte si aplica).
© Presentacion al Comité de Participar en la reunién donde se presenta el informe )
N o 188 p L . L P o 4.0 | Trimestral | | | E-R
< auditoria de la auditoria realizada al comité de auditoria
c
- Realizar la revision de los hallazgos identificados por
Elaboracion del informe 189 el equipo de trabajo e inclusién de los hallazgos 24.0 | Mensual S S S E-R
identificados por la direccién de auditoria
Presentacién al Comité de o o )
190|Elaborar acta del comité de auditoria 2.0 | Trimestral E-R A
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cada proceso de la compaiiia

trabajo.

8 > &
= 5 =
w put [} o ©
2 g | e . 7 g g |8 |2 g
Q 8 c o ] = < ° = o = ®© T o =
Q 9 9 5 - I o 3} 3 c @ o = S o [}
o N Q @ IS @ ot c T = G 9 S o < o o
& e S = ] ° o = ) ) ] = = T = o @ B
3 = S o S z 5 o 3 o] 5 i 8 £ o - 9 3]
2 = = 89 = = =3 @ < =} - T > s X =t
S S o < 2 5 i I < ) o < S > @
s o | & 2 = 3 S 3 £
= 3 = >
< < [a)
. i Hacer seguimiento a los planes de accién propuestos
Seguimiento a planes de accion ~ .
. 191 por el duefio del proceso o subproceso en el informe 8.0 Mensual | | E-R
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