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INTRODUCCIÓN 

 

 

El control interno es una actividad que debe ser ejecutada por la 

administración, su diseño e implementación busca asegurar el cumplimiento 

de los objetivos de la organización, teniendo en cuenta la eficiencia y eficacia 

de las operaciones.  

 

 

Considerando el control interno como elemento fundamental a desarrollar en 

las organizaciones, pretendiendo integridad y confiabilidad de la información 

financiera, la actualización y cumplimiento de políticas, planes, 

procedimientos, leyes y demás regulaciones, para su aplicación. Igualmente, 

el mantenimiento de los activos y el uso eficiente de los recursos  

 

 

Aunque el diseño de este, no asegura total calidad en su aplicación, debido a 

los riesgos inherentes, que siempre existirán en cualquier sistema de control, 

la calidad de su funcionamiento se puede asegurar siempre y cuando en su 

ejecución sea constante el cumplimiento de políticas, el liderazgo, la 

participación, la responsabilidad, el compromiso y la comunicación, tanto de 

la administración como de los diferentes niveles de la organización.  

 

 

Una constante evaluación del control, mediante la aplicación de cuestionarios 

a los funcionarios, narraciones de los procesos, análisis de gráficas 

descriptivas de los mismos, y métodos estadísticos para pruebas selectivas a 

diferentes documentos, permite establecer las debilidades y fortalezas de 
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cada una de las actividades desarrolladas en la empresa, permitiendo buscar 

los correctivos necesarios para el mantenimiento del sistema 
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1. DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

A LA COOPERATIVA DE DISTRIBUIDORES DE PRODUCTOS 

DERIVADOS DEL PETROLEO “COODEPETROL LTDA.” 

 

 

1.1 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

 

 

¿Qué impacto se genera, en cada uno de los procesos de la cooperativa a 

consecuencia de la implementación del sistema de control interno? 

 

 

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

 

La Cooperativa de Distribuidores de productos derivados del petróleo, 

“COODEPETRO”, lleva 19 años sirviendo a sus asociados, algunos de ellos 

propietarios de estaciones de servicio, lavaderos, centros de lubricación, 

empresas de transporte, y clientes particulares. 

 

 

Durante todo este tiempo de funcionamiento, la cooperativa ha presentado 

dificultades en el ingreso, procesamiento y presentación de información, 

debido a la falta de un sistema de control, que permita una adecuada 

interacción entre los diferentes niveles de la cooperativa. 

 

 

Actualmente, en “COODEPETROL”, es evidente la debilidad en cuanto al 

cumplimiento de normas, políticas y funciones para la ejecución de 

actividades dentro de cada uno de los procesos observados; compras, 
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ventas, tesorería, contabilidad y recurso humano. Dificultando la armonía en 

la comunicación, y transferencia de información, entre los participantes de 

cada uno de ellos. 

 

 

Hoy por hoy la cooperativa no cuenta con estatutos actualizados, políticas 

definidas, manuales de actividades y demás disposiciones que formalicen la 

ejecución de labores, llevando a sus empleados al uso de horas extra 

laborales, no remuneradas para culminar satisfactoriamente sus actividades 

diarias. Igualmente estas debilidades de control interno están ocasionando el 

deterioro del clima laboral en la cooperativa, pues se observa el incremento 

de funciones, en algunos casos no relacionados al perfil del cargo. 

 

 

1.3 JUSTIFICACIÓN DEL PROBLEMA 

 

 

La ausencia de un sistema de control interno en “COODEPETROL” ha 

llevado a que las actividades desarrolladas por los funcionarios de la 

cooperativa sean cada vez menos eficientes, igualmente el procesamiento de 

datos, la ausencia de un adecuado ambiente laboral y actividades de control, 

la evaluación de riesgos, el monitoreo constante a los diferentes procesos 

como la información y comunicación ya sea interna o externa, afecta el buen 

desarrollo de su objeto social así como el cumplimiento de sus proyectos 

organizacionales 

 

 

Con el desarrollo del proyecto se pretende buscar que la cooperativa, mejore 

en aspectos como la presentación de información contable, financiera y 

fiscal, disminuir los errores en comunicación de información presentada a la 
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asamblea, consejo de administración y organismos de vigilancia y control 

(Superintendencia de economía solidaria) y demás usuarios de la 

información contable. 

 

 

La aplicación del sistema de control interno permite acceder a una 

información comprensible, pertinente, confiable, y comparable ya que, 

proporciona las orientaciones necesarias para un adecuado uso de los 

sistemas de información. 

 

 

El control interno en la organización implica principalmente, la participación 

de la administración y el personal, su disponibilidad en la búsqueda de 

cambios que mejoren la calidad del trabajo, el planteamiento de políticas y 

normas para su cumplimiento y su disponibilidad en la búsqueda de un mejor 

clima organizacional, mejores condiciones laborales y el logro de los 

objetivos propuestos por la organización. 

 

 

1.4 OBJETIVOS 

 

 

1.4.1 Objetivo general 

 

 

Diseñar e implementar el sistema de control interno que permita el 

mejoramiento de los procedimientos ejecutados en cada una de las áreas de 

la cooperativa 
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1.4.2 Objetivos específicos 

 

 

o Conocer los estatutos, políticas y directrices administrativas que 

actualmente posee la cooperativa. 

 

o Observar el desarrollo de los procesos de la cooperativa 

 

o Analizar la información suministrada por los participantes del proceso 

 

o Diseñar procesos y procedimientos para cada uno de las áreas 

detectadas 

 

o Implementar procesos y procedimientos para cada una de las áreas de la 

cooperativa 
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2. MARCO DE REFERENCIA 

 

 

2.1 MARCO HISTÓRICO 

 

 

Desde el inicio de la humanidad, ha existido la necesidad de que el hombre 

pueda controlar todas sus cosas. Gracias a la creación del sistema numérico 

que fue el facilitador de todas las operaciones comerciales de la humanidad. 

Se evidencia que en épocas antiguas los faraones y emperadores, tenían sus 

escribas únicamente para que se hicieran cargo de sus cuentas. Las cuales 

servían para controlar los impuestos recaudados a los habitantes del pueblo. 

 

Muchos siglos después, en el siglo XV Luca Pacioli y su primer tratado 

contable donde intentaba dar inicio al flujo de datos en un sistema de 

información para la época, mediante la implementación de la partida doble, 

justificando: “que no hay deudor sin acreedor y acreedor sin deudor” esto 

hizo más factible a los comerciantes de la época el acceso a un medio de 

control.  

 

Siglos después, a finales del siglo XIX. Cuando las actividades comerciales 

habían adquirido más formalidad, los empresarios empezaron a sentir la 

necesidad de proteger cada vez más sus ingresos e intereses. 

Simultáneamente al crecimiento de la actividad industrial, los mismos 

empresarios se ven imposibilitados para cumplir con todas sus actividades de 

negociación, obligándolos a vincular más actores que se responsabilizaran 

de sus actividades.  

 

Para la época el gobierno no exigía a los empresarios que los estados 

financieros, fueran revisados por Contadores Públicos, preferiblemente 
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independientes. Además la inexistencia de Principios de Contabilidad 

Generalmente aceptados, (Normas básicas y Normas Técnicas), daba paso 

a que cada persona, encargada en ese entonces del registro contable, lo 

hiciera teniendo en cuenta sus conceptos y no en normas establecidas para 

la unificación de criterios en cuanto al registro de los hechos económicos.  

Así mismo no existían para la época Normas y Procedimientos de auditoria lo 

que permitía a los administradores manipular la presentación de información 

presentada a quienes la solicitaban. 

 

Con el paso del tiempo se evidencian infinidad de fraudes en las 

organizaciones, principalmente en aquellas que para la época eran potencia, 

siendo el fraude el principal actor de la caída de muchas bolsas de valores en 

el mundo. 

 

A raíz de todas estas situaciones de fraudes corporativos hacen que el 

gobierno se disponga nuevas normativas para la presentación de estados 

financieros que cumplan con los principios contables establecidos e 

igualmente la revisión de dichos estados bajo normas y procedimientos de 

auditoria aceptados, es así como en el año 1933 el Presidente de los 

Estados Unidos de Norte América Franklin Delano Rooselvet, emite la 

Securities act., una ley de valores, mediante esta disposición, inicia la 

obligación para las compañías que coticen en bolsa, la presentación de 

informes sobre criterios homogéneos al criterio de los contadores públicos. 

De igual manera el examen de sus estados financieros. Esta clase de 

medidas hicieron ver a todos los empresarios que la aplicación de controles a 

los procesos era necesaria para asegurar el cumplimiento de los objetivos 

organizaciones y la adecuada presentación de información financiera a 

clientes, inversionistas, bancos y demás usuarios de dicha información 
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Acercándonos un poco mas a nuestra historia, se data sobre nacimiento del 

control interno en Colombia hacia el año 1518 cuando se constituye el primer 

Consejo de Indias, que cumplió funciones legislativas, y de tribunal de 

apelación en asuntos administrativos. Después en el siglo XVI se crea la real 

audiencia de Santa Fe de Bogotá, cuyo objetivo era mejorar la administración 

y control de los territorios.  

En el año de 1604 se crearon los tribunales de cuentas que eran como las 

contralorías con las que actualmente contamos.  

 

Finalmente después de innumerables acontecimientos políticos, sociales y 

especialmente el desarrollo de nuestra economía, pues era evidente el 

devenir de un mundo mas globalizado y abierto a los negocios. Se considera 

necesario crea una regulación para todas las entidades del estado y 

mediante la ley 42 de 1993 se crea como único departamento la Contraloría, 

ente autónomo e independiente que busca control sin que exista influencia 

política, proporcionando a esta entidad mecanismos y lineamientos claro 

para implementar y evaluar el control interno.  

En un constante mejoramiento el Estado busca actualizar, cada vez esta 

entidad dotándola de recursos y una prueba de ello es la implementación en 

el 2005 del MECI, herramienta que permite  a las entidades del estado una 

constante evaluación de la estrategia, gestión y evaluación del su sistema de 

control interno 
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2.2 MARCO TEÓRICO 

 

 

Hoy, se hace más evidente el constante estudio por parte de los 

profesionales y encontramos gran cantidad de teorías y postulados. A pesar 

de todas las investigaciones, se puede concluir que el Control interno no 

tiene una definición universal. Pero que todos los investigadores han podido 

llegar a definir el Control Interno de una forma tan amplia, que cabe tener en 

cuenta todas esas definiciones sin importar la amplitud del concepto a la hora 

de su aplicación. 

 

Juan Ramón Santillana Gonzáles en su libro “Establecimiento de Sistemas 

de Control Interno La función de la Contraloría”. Define el Control Interno 

como la organización de todos los métodos y procedimientos que son 

adoptados por la organización para salvaguardar sus activos, verificar la 

razonabilidad y confiabilidad de los estados financieros y especialmente para 

promover la eficiencia operativa en las organizaciones. 

 

El Instituto Mexicano de Contadores Públicos, en su boletín número 5 define 

el control interno como “El sistema por el cual se da efecto a la 

administración de una entidad económica teniendo en cuenta que la 

administración es el conjunto de actividades de financiamiento, promoción 

distribución, relaciones públicas y actividades de consumo, y es por ello que 

hay que tener en cuenta que el Control interno recae sobre cada una de 

ellas. 

William Chapman, en su libro “procedimientos de auditoria”, define el Control 

Interno como el programa de organización, y el conjunto de métodos y 

procedimientos coordinados y adoptados por una empresa para salvaguardar 

sus bienes, comprobar la eficacia de sus datos contables y el grado de 

confianza que suscitan a efectos de promover la eficiencia de la 
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administración y lograr el cumplimiento de la política administrativa 

establecida por la dirección de la empresa. 

Según los conceptos metodológicos del informe coso, se define control 

interno como el proceso que involucra a todos los integrantes de la 

organización sin excepción. El sistema de control interno es diseñado para 

dar un grado razonable de apoyo en cuanto a la obtención de los objetivos, 

desarrollo de las operaciones, la presentación de información financiera y en 

el cumplimiento de disposiciones legales, teniendo en cuenta los 

componentes de un adecuado sistema de control interno, como lo son: El 

entorno de control, la evaluación de riesgos, las actividades de control, 

información, supervisión y comunicación, las cuales se relacionan entre si, y 

son aquellas actividades las que hacen del sistema, el elemento fundamental 

para el logro de los objetivos organizacionales 

 

Encontraremos diversas definiciones que han concluido los investigadores y 

no habrá como enunciábamos anteriormente una definición universal pero si 

podemos concluir que el control interno es tan fundamental como el cerebro 

en nuestros cuerpos, quien coordina todas las actividades que ejecutamos y 

que sin tenerlo presente es el protagonista de nuestro actos. Igualmente el 

control interno en las organizaciones siempre va a estar ahí, implícito en 

cada una de las actividades que como empleados desarrollamos diariamente 

en nuestro lugar de trabajo. 
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2.3 MARCO LEGAL 

 

 

Actualmente en nuestro país contamos con normatividad para la regulación y 

aplicación de actividades de control interno en entidades públicas y privadas.  

 

La regulación del control inicia con la Constitución Política de 1.991 donde 

plasma en el artículo 209 del capitulo V concerniente a la funciones 

administrativas lo siguiente: “La función administrativa esta al servicio de los 

intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de 

igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y 

publicidad, mediante la descentralización, delegación y la desconcentración 

de funciones”. 

 

Seguidamente en el capitulo X especificando los organismos de control en su 

artículo 268 resalta las funciones del Contralor General de la República y es 

en el artículo 269 del mismo capítulo donde se hace mas específica la 

responsabilidad de las entidades públicas en el diseño y aplicación de un 

adecuado sistema de control interno de acuerdo al desarrollo de su actividad 

ya sea mediante aplicación de métodos establecidos por ley o mediante la 

contratación de la empresa privada para su ejecución, y supervisión. 

 

Consultando las leyes emitidas por el congreso de la republica encontramos 

las siguientes: 

 

Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio de control 

interno en las entidades y organismos del Estado. 

 

Ley 42 de 1993: Ley sobre la organización del control fiscal y financiero y los 

organismos que lo ejercen. 
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Ley 190 de 1995: Se establece el estatuto anticorrupción  

 

Ley 200 de 1995: Creación del código disciplinario único. La aplicación de 

dicho código solo se hace efectiva para procesos disciplinarios iniciados 

antes de la creación de la ley 734 de 2.002 

 

Ley 298 de 1996: Mediante esta ley se da desarrollo al artículo 354 de la 

Constitución Política dando origen a la Contaduría General de la Nación. 

Como unidad administrativa especial adscrita al Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público. 

 

Ley 598 de 2000: Con esta ley se da creación al sistema de información para 

la vigilancia de contratación estatal, SICE, el catálogo único de bienes y 

servicios CUBS y el registro único de los bienes de transferencia RUPR. 

 

Ley 716 de 2001: En esta ley se dictan normas para el saneamiento de la 

información contable en el sector público. 

 

Ley 872 de 2003: Por la cual se crea el sistema de gestión de calidad en la 

rama ejecutiva del poder público y en otras entidades prestadoras de 

servicios 

 

La Presidencia de la Republica ha expedido decretos relacionados al control 

entre ellos están: 

 

Decreto 0280 de 1996: Dando creación al consejo asesor del Gobierno 

Nacional en materia de control interno de las entidades de orden nacional y 

territorial 
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Decreto 2145 de 1999: Mediante este decreto se dictan normas sobre el 

Sistema Nacional de Control Interno para las entidades y organismos de las 

entidades públicas. 

Igualmente la Presidencia de la Republica constantemente emite directivas, 

relacionadas al control interno tenemos: 

Directiva presidencial 02 de 1994: Especifica el desarrollo de la función de 

control interno en las entidades y organismos del estado 

 

Directiva presidencial 01 de 1997: En esta directiva se hace desarrollo del 

Sistema de Control Interno  

 

Directiva presidencial 02 de 1999: Lineamientos para la implementación de 

la política de lucha contra la corrupción 

 

Directiva 12 de 2002: Expresión de directrices para la lucha anticorrupción 

en la contratación estatal 
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3. CONOCIMIENTO DE ESTATUTOS, POLÍTICAS Y DIRECTRICES 

ADMINISTRATIVAS 

 

 

3.1 ESTATUTOS 

 

 

Antes de iniciar el estudio y lectura de los estatutos de “COODEPETROL” se 

debe tener en cuenta su definición, según el diccionario de la Real Academia 

Española, se entiende por estatuto el conjunto de reglas, que tienen fuerza 

de ley para el gobierno de un cuerpo. Durante el proceso de observación de 

dichos documentos se evidencia que no se encuentran actualizados. 

Los últimos estatutos fueron emitidos en la República de Colombia, en el 

Departamento de Santander, ciudad de Bucaramanga, el día 19 de octubre 

de 2002 por la Asamblea General y tendrá validez a partir del primero de 

enero del siguiente año. 

 

Los estatutos del año 2003, contemplan en su TITULO I la naturaleza 

jurídica, constitución y funcionamiento de “COODEPETROL”. Expresando en 

sus respectivos títulos, Razón Social, Domicilio, Duración, Ámbito Territorial, 

Marco Legal, Principios, Objetivo del Acuerdo Cooperativo y Enumeración de 

las Actividades desarrolladas por “COODEPETROL”. 

 

En su TITULO II el estatuto describe los Requisitos de Admisión, Derechos, 

Deberes, perdida de Calidad de asociado, Régimen Disciplinario, Sanciones, 

Organismos competentes para su decisión, Solución de problemas entre los 

Asociados ó entre estos y la Cooperativa. 

 

En el TITULO III, enumera las regulaciones en cuanto a Organización 

Interna, Fiscalización y Autocontrol, abarcando la Administración, Revisoría 
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Fiscal, la Junta de Vigilancia y los respectivos Comités de Apelaciones, 

Educación, Compras, Especiales 

El TITULO IV se regula lo relacionado al régimen económico y financiero, 

como lo es: La constitución y el incremento patrimonial, los estados 

financieros, aplicación de excedentes y uso de los fondos sociales. 

 

Finalmente en el TITULO V se enuncia disposiciones finales. 

 

 

3.2 POLÍTICAS 

 

 

En el estudio de documentos se observan que las políticas actuales de la 

cooperativa son identificables en siete categorías: 

 

Asociación: 

 

Con respecto a la asociación encontré que todas las personas, naturales y 

jurídicas que deseen asociarse a la Cooperativa, deberá pagar un salario 

mínimo legal vigente como derecho de admisión y 12 salarios mínimos 

legales vigentes de suscripción (persona natural). 20 salarios mínimos 

legales vigentes (personas Jurídicas) 

 

El asociado que se retire de la Cooperativa deberá esperara 12 meses para 

solicitar su reintegro a la misma. 

 

Según acta número 0254, para que no exista inhabilidad en el asociado, este 

deberá realizar como mínimo compras anuales por doce salarios mínimos 

legales vigentes. 
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Los retiros voluntarios de asociados, se harán una vez cada tres años, en 

este retiro voluntario, la Cooperativa entregaran el cincuenta por ciento del 

valor de sus aportes en dinero y el porcentaje restante en productos que la 

cooperativa distribuye. Igualmente el número de asociados que pueden 

solicitar el retiro voluntario, no puede exceder el quince por ciento del año 

anterior. 

 

Competencias: 

 

o El consejo de administración será quien autorizará, la firma de contratos e 

inversiones, inversiones, apertura de cuentas, y celebración de 

convenios, cuando estos superen los sesenta salarios mínimos legales 

vigentes. 

 

o El gerente podrá firmar contratos, realizar inversiones, aperturas de 

cuentas y celebración de convenios que no superen los sesenta salarios 

mínimos legales vigentes 

 

o El acta número 0256 autoriza al gerente para acordar con bancos cupos 

de créditos por un valor de doscientos millones de pesos 

 

Comités: 

 

o El comité de compras autorizará las compras superiores a sesenta 

salarios mínimos legales vigentes. 

o El comité de educación organizar campañas e fomento y educación 

cooperativa, promover la capacitación profesional de los asociados y 

empleados y organizar actividades de recreación para los asociados y 

empleados 
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Ventas: 

 

o Según acta 0273, la Cooperativa considera venta de contado cuyo plazo 

de pago no superan los quince días  

 

o La Cooperativa otorga bonos de descuentos sobre las compras que 

realicen los asociados, este bono será del 3% por pagos antes de 15 

días, según acta de consejo de administración número 0273 

 

o Las ventas cuyo plazo de pago superan los 15 días son consideradas 

ventas a crédito 

o El gerente solo podrá autorizar ventas a crédito hasta por sesenta salarios 

mínimos legales vigentes 

 

o El interés moratorio generado por el no pago de facturas será del tres por 

ciento mensual sobre el valor de la compra 

 

o Según los últimos estatutos, el asociado no podrá realizar compras a 

crédito que superen tres veces el valor de sus aportes, en el caso de 

clientes particulares el consejo de administración será quien apruebe el 

nivel de endeudamiento del cliente particular (acuerdo número 006) 

 

o Según el acta número 0277, se debe respaldar con pagaré todas las 

ventas a crédito que hayan sido aprobadas por el consejo de 

administración 
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3.3 DIRECTRICES ADMINISTRATIVAS: 

 

Misión: 

 

Somos una Cooperativa de cobertura regional, con solidez y amplia 

trayectoria en el sector solidario, conformada por asociados que comparten 

valores e intereses mutuos. 

 

Buscamos satisfacer las necesidades, económicas, culturales y sociales de 

los asociados, empleados y comunidad en general, poniendo de manifiesto 

los mejores precios, la calidad de nuestros productos y servicios para ser 

mas competitivos en el mercado de los derivados del petróleo y la buena 

atención al cliente 

 

Aplicamos valores de ética, responsabilidad y compromiso apoyados en una 

eficiente administración de los recursos humanos y financieros disponibles, 

basados en los principios de solidaridad. 

 

Visión: 

 

Seremos reconocidos como una organización prestigiosa en el ámbito 

nacional con imagen e identidad, líder en productos derivados del petróleo y 

afines 

 

Tendremos trabajadores eficientes, capacitados, con sentido de pertenencia 

y mayor participación en la toma de decisiones, aplicando procesos ágiles y 

seguros que conlleven y representen eficiencia, productividad y atención con 

soluciones inmediatas y positivas. 
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Historia: 

 

Con escasos recursos financieros pero con un alto bagaje espiritual, 

soportado en la doctrina de la economía solidaria y de la férrea voluntad de 

quienes pusieron su entusiasmo y su orgullo en la pequeña empresa, se 

fundó COODEPETROL en asamblea general realizada el 11 de agosto de 

1989 en las estalaciones de la cámara de comercio de la ciudad. 

 

Fue reconocida legalmente por el Departamento administrativo nacional de 

cooperativas “DANCOOP” mediante resolución No. 2551 del 9 de Noviembre 

de 1989. 

 

Nació por el sueño de un grupo conformado por 32 propietarios de 

estaciones de servicio quienes preocupados por buscar solución a los 

problemas que aquejaban al gremio por la especulación y competencia 

desleal de algunos proveedores al igual que buscaba la unificación de 

inventarios, reducir costos y sobretodo ser reguladores de precios. 

 

Actualmente cuenta con 52 asociados, 27 de los cuales poseen estación de 

servicio en el Área Metropolitana y 25 distribuidos en la geografía del 

departamento de Santander, y sur del cesar, lo que la convierte en líder en 

su gremio. 

 

Cuenta con sede propia conformada por unas confortables instalaciones para 

bodegaje y servicio ubicadas en una zona segura de fácil acceso y con una 

planta de personal de 15 empleados distribuidos en administración, ventas y 

servicios, poseedores de un gran calor humano que hacen que nuestro 

servicio tenga la calidad que nuestros asociados merecen. 
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4. OBSERVACIÓN DE LOS PROCESOS 

 

 

4.1 OBSERVACIÓN DEL PROCESO DE COMPRAS 

 

 

Mediante la observación del proceso de compras, se busca identificar los 

participantes del proceso y las acciones que cada uno desarrolla en el 

mismo. Adicionalmente a lo mencionado, se considera importante los medios 

utilizados para la realización de la compra de mercancías, los documentos e 

informes originados en su desarrollo, los controles aplicados, las debilidades 

detectadas y las soluciones que permitan eliminar el reproceso y el exceso 

de funciones en los empleados. 

 

A continuación mediante la siguiente tabla, se describe de forma completa y 

puntual la información obtenida de la observación del proceso de compras. 
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4.2 OBSERVACIÓN PROCESO DE INVENTARIOS: 

 

 

Durante el desarrollo de esta actividad se pretende identificar del proceso de 

inventarios: los participantes del proceso y las acciones que desarrollan 

teniendo en cuenta el abastecimiento de la bodega, el despacho de 

mercancías, el costo que se maneja en el registro de los inventarios, 

clasificación de la mercancía almacenada, número de bodega que posee la 

cooperativa, los conceptos por los cuales ingresa y sale mercancía de la 

bodega, los documentos e informes originados en el desarrollo del proceso, 

los controles que se ejecutan actualmente, las debilidades detectadas y las 

posibles soluciones que permitan la adecuada administración de las 

mercancías almacenada en la bodega 

 

A continuación encontrará la tabla de observación del proceso de inventarios, 

la cual describe de forma completa la información obtenida del proceso de 

inventarios 
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4.3 OBSERVACIÓN DEL PROCESO DE VENTAS 

 

 

La siguiente tabla de observación del desarrollo de actividades de ventas se 

pretende dar a conocer los actores, las acciones que cada uno de ellos 

ejecutan dentro del proceso, los canales de distribución de la Cooperativa, la 

clasificación de las zonas y el cubrimiento que tienen los vendedores sobre 

cada una de ellas, 

 

Igualmente la lista de precios manejadas por los vendedores, impuestos 

sobre las mercancías vendidas por la Cooperativa, descuentos aplicados a 

los asociados y clientes particulares, rutas de despacho de pedidos, 

comisiones a los vendedores por ventas y recaudo de cartera, modalidad de 

la venta así mismo los documentos originados en el desarrollo de las 

actividades del proceso, los controles aplicados sobre las actividades de 

ventas, las debilidades detectadas en la observación y su solución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 
3
2
 -
 

O
B
S
E
R
V
A
C
IÓ
N
 

P
R
O
C
E
S
O
 D
E
 V
E
N
T
A
S
 

P
a
rt
ic
ip
a
n
te
s
 

G
e
re
n
te
 

A
s
is
te
n
te
 d
e
 

G
e
re
n
ci
a
 

A
s
e
s
o
re
s
 

C
o
m
e
rc
ia
le
s
 

A
s
is
te
n
te
 d
e
 

F
a
c
tu
ra
c
ió
n
 

A
c
c
io
n
e
s
 

o
 

A
u

to
riz

a
r 

d
e

sc
ue

n
to

s 
o

 
O

b
se

qu
ia

r 
p

ro
d

u
ct

o
s 

o
 

P
a

tr
o

ci
na

r 
y 

a
p

o
ya

r 
a

 c
lie

n
te

s 
o

 
A

te
nd

e
r 

a 
cl

ie
n

te
s,

 
e

n
 q

u
e

ja
s 

y 
re

cl
a

m
o

s 
o

 
A

co
m

p
añ

a
r 

a
se

so
re

s 
e

n
 v

e
n

ta
 

d
e

 c
o

rr
e

rí
a

 
o

 
R

e
a

liz
a

r 
y 

m
o

n
ito

re
a

r 
p

ro
m

o
ci

o
n

e
s 

d
e 

p
ro

d
u

ct
o

s 
o

 
A

u
to

riz
a

r 
d

e
sp

a
ch

o 
u

rg
e

n
te

 d
e

 
m

e
rc

an
cí

a
s 

a
 

cl
ie

n
te

s 
 

o
 

R
e

vi
sa

r 
y 

a
ct

u
a

liz
a

r 
la

 
lis

ta
 d

e
 

p
e

nd
ie

n
te

s 
o

 
A

te
nd

e
r 

qu
e

ja
s 

y 
re

cl
a

m
o

s 
d

e 
lo

s 
cl

ie
n

te
s 

o
 

E
la

b
o

ra
r 

o
rd

e
n 

d
e

 p
e

d
id

o
. 

o
 

A
se

so
ra

r 
a 

cl
ie

n
te

s 
o

 
M

o
st

ra
r 

ca
tá

lo
go

 a
 

cl
ie

n
te

s 
o

 
R

e
ca

u
da

r 
ca

rt
e

ra
 

o
 

E
la

b
o

ra
r 

o
rd

e
ne

s 
de

 
co

m
p

ra
 

o
 

G
e

st
io

na
r 

d
e

vo
lu

ci
ó

n
 d

e
 

m
e

rc
an

cí
a

 
o

 
C

a
p

a
ci

ta
r 

a
 

cl
ie

n
te

s 

o
 

R
e

a
liz

a
r 

fa
ct

u
ra

 d
e

 
ve

n
ta

 a
 p

a
rt

ir 
d

e 
la

 
o

rd
e

n
 d

e
 p

ed
id

o
 

o
 

D
ig

ita
r 

m
e

rc
a

n
cí

a
 

p
e

nd
ie

n
te

 p
o

r 
co

m
p

ra
r 

o
 

E
la

b
o

ra
r 

re
la

ci
ó

n
 

d
e

 fa
ct

u
ra

s 
ge

n
e

ra
d

a
s 

d
u

ra
n

te
 

e
l d

ía
. 

o
 

A
ct

u
a

liz
a

r 
e

l 
lis

ta
d

o
 d

e
 

p
e

nd
ie

n
te

s 

C
a
n
a
le
s 
d
e
 

D
is
tr
ib
u
c
ió
n
 

o
 

E
st

a
ci

o
ne

s 
de

 s
e

rv
ic

io
 

o
 

L
a

va
d

e
ro

s 
ó

 C
am

b
ia

de
ro

s 
o

 
A

lm
a

ce
n

e
s 

d
e

 r
e

p
ue

st
o

s 
o

 
E

m
p

re
sa

s 
o

 
P

a
rt

ic
u

la
re

s 
Z
o
n
a
s
 d
e
 

V
e
n
ta
s
 

o
 
Z
o
n
a
 1
(u
rb
a
n
a
):

 L
ín

ea
 d

iv
is

o
ria

 “
a

ve
n

id
a

 la
 r

o
si

ta
” 

a
l s

u
r 

de
sd

e
 la

 c
a

lle
 4

5 
y 

m
e

sa
 d

e
 

lo
s 

sa
n

to
s,

 L
e

b
rij

a
 y

 G
iró

n
. 



- 
3
3
 -
 

o
 
Z
o
n
a
 1
 (
vi
a
je
ra
):

 B
a

rr
a

n
ca

, P
ue

rt
o

 W
ilc

h
e

s,
 S

a
b

an
a

 d
e

 to
rr

e
s 

y 
S

an
 V

ic
e

nt
e

. 
o

 
Z
o
n
a
 2
 (
u
rb
a
n
a
):

 L
ín

ea
 d

iv
is

o
ria

 “
a

ve
n

id
a

 la
 r

o
si

ta
” 

a
l n

o
rt

e
 d

e
sd

e
 la

 c
a

lle
 4

5
 h

a
st

a 
e

st
a

ci
ón

 V
IJ

A
G

U
A

L
 

o
 
Z
o
n
a
 2
 (
vi
a
je
ra
):

 R
io

ne
gr

o
, 

A
gu

a
ch

ic
a

 y
 d

e 
A

ra
to

ca
 a

 B
a

rb
o

sa
 

o
 
Z
o
n
a
 3
: 

G
e

re
n

ci
a

 
o

 
Z
o
n
a
 4
: 

A
lm

a
cé

n
 

L
is
ta
 d
e
 

P
re
c
io
s
 

S
e

 m
a

ne
ja

 li
st

a
 d

e
 p

re
ci

o
s 

te
n

ie
n

do
 e

n
 c

ue
n

ta
: 

o
 
P
re
c
io
 1
: 

A
so

ci
a

d
o

s,
 c

lie
n

te
s 

p
a

rt
ic

u
la

re
s,

 e
sp

e
ci

a
le

s 
o

 
P
re
c
io
 2
: 

P
re

ci
o 

a
 p

ú
bl

ic
o

 (
D

e
sd

e
 e

st
e

 p
re

ci
o 

se
 p

a
rt

e
 p

a
ra

 h
a

ce
r 

de
sc

u
en

to
s)

 
o

 
P
re
c
io
 3
: 

P
a

ra
 c

lie
n

te
s 

n
u

e
vo

s 
y 

d
e

 c
o

rr
e

rí
a

. 

Im
p
u
e
s
to
s
 

o
 

E
xe

n
to

s 
(lu

b
ric

a
nt

e
s)

 
o

 
G

ra
va

d
o

s 
a

 ta
rif

a
 d

e
l 1

6
%

 

D
e
s
c
u
e
n
to
s
 

S
e

 e
vi

d
e

n
ci

a 
lis

ta
 d

e
 d

e
sc

u
en

to
s 

d
o

nd
e

 lo
s 

po
rc

e
n

ta
je

s 
va

rí
a

n
 d

e
sd

e
 e

l 1
%

 a
l 3

0
%

 , 
se

 
m

a
ne

ja
n 

d
e 

a
cu

e
rd

o
 a

l s
o

ci
o

, a
 la

 c
a

sa
, 

 

R
u
ta
s
 

N
o

 e
xi

st
e

 r
u

ta
 d

ef
in

id
a

, l
o

s 
p

ed
id

o
s 

so
n

 d
e

sp
ac

h
a

do
s 

a
 m

ed
id

a 
d

e 
qu

e
 e

l c
lie

n
te

 r
e

a
liz

a
 

so
lic

itu
d

 d
e

 f
a

ct
u

ra
. 

V
e
h
íc
u
lo
s
 

o
 

C
O

O
D

E
P

E
T

R
O

L
 c

u
e

nt
a

 c
on

 2
 v

e
h

íc
u

lo
s 

p
ro

p
io

s,
 q

u
e

 s
o

n
 u

sa
do

s 
p

a
ra

 e
l r

e
p

a
rt

o
 d

e
 

m
e

rc
an

cí
a

 e
n

 la
 z

o
n

a
 u

rb
a

na
 

o
 

P
a

ra
 e

n
tr

e
ga

 fu
e

ra
 d

e
l á

re
a

 u
rb

a
na

 s
e

 m
a

n
e

ja
 c

o
n

ve
n

io
s 

co
n

 e
m

p
re

sa
s 

tr
a

sp
o

rt
ad

o
ra

s.
 

C
o
m
is
io
n
e
s
 

o
 

P
o

r 
ve

n
ta

s 
lo

s 
a

se
so

re
s 

re
ci

b
e

n
 e

l 0
,2

%
 

o
 

P
o

r 
re

ca
ud

o
 d

e
 c

a
rt

e
ra

 s
i e

s 
ha

st
a

 3
5

 d
ía

s 
te

n
d

rá
n

 d
e

re
ch

o
 a

l 0
,2

%
 y

 0
,1

%
 c

u
an

do
 e

s 
su

p
e

rio
r 

a 
3

5
 d

ía
s 

h
a

st
a

 4
5 

d
ía

s 

M
o
d
a
li
d
a
d
e
s
 

D
e
 v
e
n
ta
 

o
 

V
e

n
ta

 d
e

 c
on

ta
d

o
 (

e
la

b
o

ra
da

 p
o

r 
ve

n
d

e
do

ra
 d

e
 a

lm
a

cé
n

) 
o

 
V

e
n

ta
 a

 c
ré

d
ito

 (
e

la
bo

ra
d

a
 p

o
r 

ve
n

de
d

o
re

s 
de

 z
o

n
a

, 
a

lm
a

cé
n

, a
si

st
e

n
te

 d
e 

ge
re

n
ci

a
, 

y 
a

u
xi

lia
r 

d
e

 f
a

ct
u

ra
ci

ó
n

) 

D
o
c
u
m
e
n
to
s
 y
/o
 

In
fo
rm
e
s
 

o
ri
g
in
a
d
o
s
 

o
 

F
a

ct
u

ra
s 

d
e

 c
o

n
ta

d
o

 
o

 
F

a
ct

u
ra

s 
a

 c
ré

d
ito

 
o

 
R

e
ci

b
o

 d
e

 c
a

ja
 p

ro
vi

si
o

n
a

le
s 

o
 

S
o

lic
itu

d
 d

e
 c

u
p

o 
d

e 
cr

é
d

ito
 

D
e
s
a
rr
o
ll
o
 d
e
 

o
 

A
se

so
re

s 
d

e
 v

e
n

ta
s,

 A
si

st
e

n
te

 d
e 

ge
re

n
ci

a
, A

u
xi

lia
r 

d
e

 f
a

ct
u

ra
ci

ón
, d

ili
ge

n
ci

a
n

 la
 



- 
3
4
 -
 

a
c
ti
vi
d
a
d
e
s
 

so
lic

itu
d

 d
e

l c
lie

n
te

 e
n

 e
l  

fo
rm

a
to

 d
e

 o
rd

e
n

 d
e

 p
ed

id
o

 
o

 
E

l p
e

d
io

 s
e

 c
o

d
ifi

ca
 y

 e
s 

e
n

tr
e

ga
do

 a
 A

u
xi

lia
r 

d
e

 fa
ct

u
ra

ci
ón

 
o

 
L

a
 A

u
xi

lia
r 

d
e

 f
a

ct
u

ra
ci

ó
n

 ll
e

va
 e

l f
o

rm
a

to
 d

e
 p

e
d

io
 a

 te
so

re
rí

a
 q

u
ie

n 
p

a
ra

 v
e

rif
ic

a
r 

si
 

se
 le

 p
u

e
de

 fa
ct

u
ra

r 
a

l c
lie

n
te

 
o

 
L

a
 T

e
so

re
ra

, u
n

a 
ve

z 
ve

rif
ic

a
 la

 in
fo

rm
a

ci
ó

n
 d

a
 v

is
to

 b
u

en
o

 a
l d

o
cu

m
e

nt
o

 
o

 
A

u
xi

lia
r 

d
e

 f
a

ct
u

ra
ci

ó
n

 p
ro

ce
de

 a
 v

e
rif

ic
a

r 
e

xi
st

e
n

ci
a

s 
y 

có
d

ig
o

s 
o

 
S

e
 in

ic
ia

 e
l r

e
gi

st
ro

 d
e

 la
 o

rd
en

 d
e

 p
e

d
id

o 
e

n 
e

l s
is

te
m

a
, 

cu
a

nd
o

 s
e

 p
re

se
n

ta
n

 
fa

lta
nt

e
s 

e
n

 e
l i

n
ve

n
ta

rio
, 

so
n 

re
gi

st
ra

d
o

s 
en

 la
 p

la
n

ill
a

 d
e

 fa
lta

n
te

s 
o

 
L

a
 fa

ct
u

ra
 s

e
 e

n
ví

a
 a

l J
ef

e
 d

e
 b

o
de

ga
 p

a
ra

 a
lis

ta
r 

la
 m

e
rc

a
n

cí
a

 y
 s

e 
re

fe
re

n
ci

a
 e

n 
u

na
 

p
la

n
ill

a
 d

e
 d

e
sp

a
ch

o
s 

C
o
n
tr
o
le
s
 

o
 

R
e

vi
si

ó
n

 r
e

p
e

tit
iv

a
 d

e
 d

o
cu

m
en

to
s 

D
e
b
il
id
a
d
es
 

o
 

N
o

 h
a

y 
cl

a
rid

a
d

 e
n

 p
o

lít
ic

a
 d

e 
d

e
sc

u
e

nt
o

s 
co

nc
e

d
id

o
s 

a
 c

lie
nt

e
s.

 
o

 
N

o
 e

xi
st

e
  

cl
a

si
fic

a
ci

ó
n 

d
e

  
cl

ie
n

te
s 

p
a

ra
 d

e
sc

u
e

n
to

s 
o

 
N

o
 e

xi
st

e
n

 li
st

a
s 

de
 p

re
ci

o
s 

a
ct

u
a

liz
a

d
a

s 
en

 e
l s

is
te

m
a

 
o

 
L

o
s 

de
sc

u
en

to
s 

fin
an

ci
e

ro
s 

so
n 

a
p

lic
ad

o
s 

so
br

e
 lo

s 
p

ro
d

u
ct

o
s.

 
o

 
S

itu
a

ci
on

e
s 

re
p

e
tit

iv
a

s 
e

n
 la

 t
om

a
 d

e
 p

ed
id

o
s 

p
o

r 
o

tr
o

s 
em

p
le

a
do

s,
 d

ife
re

n
te

s 
a 

la
 

a
se

so
ra

 c
o

m
e

rc
ia

l d
e 

p
u

n
to

 f
ijo

 
o

 
N

o
 s

e
 h

a
ce

 e
l d

o
cu

m
en

to
 a

l m
o

m
e

n
to

 d
e

 v
e

nt
a

 p
o

r 
ca

ja
 s

e
lla

d
a 

e
n 

p
u

n
to

 d
e

 v
e

n
ta

 f
ijo

 
o

 
N

o
 e

xi
st

e
 e

st
ad

ís
tic

o
 d

e
 v

e
n

ta
s 

p
a

ra
 p

la
ne

a
r 

la
 c

om
p

ra
 

o
 

N
o

 s
e

 t
ie

n
e

n 
e

n 
cu

en
ta

 lo
s 

cu
p

o
s 

d
e

 c
ré

d
ito

 d
e

 c
a

rt
e

ra
 

o
 

E
xc

e
so

 d
e

 p
e

d
id

o
s 

re
al

iz
a

d
o

s 
ví

a
 t

e
le

fó
n

ic
a

. 

S
o
lu
c
ió
n
 

o
 

E
st

a
b

le
ce

r 
p

o
lít

ic
a

 d
e

 d
e

sc
ue

n
to

s.
 

o
 

C
re

a
r 

ta
b

la
 d

e
 d

e
sc

u
en

to
s 

y 
cl

a
si

fic
a

r 
lo

s 
cl

ie
n

te
s 

d
e

 a
cu

e
rd

o
 a

 t
ab

la
. 

o
 

A
ct

u
a

liz
a

r 
lis

ta
 d

e
 p

re
ci

o
s 

e
n

 e
l s

is
te

m
a

, p
a

ra
 g

a
ra

n
tiz

a
r 

e
l p

re
ci

o
 d

e 
ve

n
ta

 y
 c

o
n

se
rv

a
r 

e
l m

a
rg

e
n

 
o

 
E

st
a

b
le

ce
r 

d
e

sc
u

en
to

s 
fin

a
n

ci
e

ro
s 

so
b

re
 e

l t
ot

a
l d

e 
la

 fa
ct

u
ra

 y
 n

o 
ca

sa
 d

e
 p

ro
d

u
ct

o
 

o
 

L
a

 a
se

so
ra

 d
e

 v
e

n
ta

s 
d

e
 p

u
n

to
 f

ijo
 d

e
be

  e
n

ca
rg

a
rs

e
  

d
e

 to
m

a
r 

lo
s 

p
e

d
id

o
s,

 ó
 e

n 
su

 
d

ef
e

ct
o

 c
a

p
a

ci
ta

r 
o

tr
a

 p
e

rs
o

na
  

so
b

re
 e

l p
o

rt
af

o
lio

 d
e

 la
 c

o
op

e
ra

tiv
a

 
o

 
E

la
b

o
ra

r 
e

l d
o

cu
m

e
n

to
 d

e
 t

ra
sl

a
d

o 
y 

re
gi

st
ra

rl
o

 e
n 

e
l s

is
te

m
a

 
o

 
P

a
ra

m
e

tr
iz

a
r 

e
l s

is
te

m
a

 c
o

n 
e

l s
to

ck
 d

e
 in

ve
nt

a
rio

s 
se

gú
n

 la
s 

ne
ce

si
d

a
de

s 
d

e 
m

e
rc

ad
o

 



- 
3
5
 -
 

o
 

C
o

n
tr

o
la

r 
e

l c
u

p
o 

d
e 

en
d

eu
d

am
ie

n
to

 p
o

r 
ve

n
ta

s 
a

 c
lie

n
te

s 
o

 
D

e
le

ga
r 

u
n

a
 fu

n
ci

ón
 e

xc
lu

si
va

 d
e

 t
e

le
m

e
rc

ad
e

o
 p

a
ra

 e
l d

ili
ge

n
ci

a
m

ie
n

to
 d

e 
ó

rd
en

e
s 

d
e

 p
e

d
id

o
 



- 36 - 

4.4 OBSERVACIÓN DEL PROCESO DE TESORERIA 

 

 

Durante la observación del proceso de tesorería se busca identificar las 

acciones desarrolladas en el proceso, los gestores de cada una de las 

actividades, los medios usados por la Cooperativa para el pago de las 

obligaciones, también las entidades bancarias en las cuales la Cooperativa 

posee cuentas y las políticas para pagos con cheque y por caja menor. 

 

En la siguiente tabla de observación de las actividades de tesorería se puede 

identificar los documentos e informes originados, descripción del desarrollo 

de las actividades de pagos y de recaudo de cartera, también los controles 

que existen actualmente sobre dichas actividades, sus debilidades y posibles 

soluciones 
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4.5 OBSERVACIÓN DEL PROCESO DE CONTABILIDAD 

 

 

En la observación de las actividades de contabilidad, se plasma en la 

siguiente tabla al igual que los otros procesos observados los participantes, 

acciones desarrolladas, los informes y otros documentos originados, el 

desarrollo de labores importantes para el departamento de contabilidad como 

son las conciliaciones bancarias, elaboración y liquidación de nómina,  

 

Igualmente los controles que actualmente existen para todas la tareas 

ejecutadas por la auxiliar contable, las debilidades detectadas en la 

observación del proceso y su posible solución 
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5. ANALISIS DE INFORMACIÓN SUMINISTRADA POR LOS 

FUNCIONARIOS DE LA COOPERATIVA 

 

5.1 APLICACIÓN FORMATO DE ENTREVISTA 

 

En el desarrollo de las actividades de levantamiento y análisis de la 

información se aplicaron formatos de entrevistas, con el fin de conocer: 

• Objetivo de su cargo 

• Conocimiento de políticas 

• Actividades adecuadas y actividades no adecuadas para su cargo 

• Relación que su cargo tenía con otras áreas de la Cooperativa 

• Si era autónomo en la toma de decisiones 

• Formalidad en la comunicación de decisiones 

• Actividades de control que desarrolla en su cargo 

• Conocimiento de debilidades del proceso en que el funcionario interactúa 

• Observaciones el adecuado desarrollo de las actividades 

Q Ver anexo 1 Formato de entrevistaQ 

 

5.2 APLICACIÓN DEL FORMATO DE PROCESOS METODOS Y TIEMPOS 

 

Con la aplicación del formato de procesos métodos y tiempos (FP- FMT), se 

busca conocer de cada uno de los empleados: 

• Las funciones de su cargo 

• Nivel de importancia de la función desarrollada 

• Periodicidad de las actividades del cargo (diaria, semanal, quincenal, 

mensual y esporádica) 

• Funciones y/o actividades que no generan valor a su cargo 

Q(Ver anexo 2  Formato de procesos, métodos y tiempos... 
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6. DISEÑO DE PROCESOS PARA CADA UNA DE LAS ÁREAS 

IDENTIFICADAS 

 

6.1 PROCESO DE COMPRAS 

 

En el diseño del proceso de compras se elaboraron los siguientes 

documentos: 

 

• Macroproceso de compras: Permite a los empleados tener una visión 

global del proceso en el que participa y los demás departamentos que 

interactúan con su área ó cargo durante el desarrollo de las actividades 

de compras y abastecimiento de bodega. 

 

• Flujograma de actividades de compra: El Asistente de compras podrá 

conocer el desarrollo de las actividades de negociación y compras, los 

participantes y los documentos originados en dicha actividad. 

 

• Proceso de compras: Mediante este documento el Asistente de compras 

podrá conocer de forma precisa el objetivo, responsable, participantes, 

acciones desarrolladas dentro del proceso, medios establecidos para la 

negociación y compra de mercancías igualmente los documentos 

originados en el proceso, indicadores, controles y procesos con los que 

tiene relación su cargo. 

 

• Procedimiento de compras: Establece las políticas, acciones de los 

participantes, alcance y propósito del proceso de compras. 

 

• Funciones Asistente de compras: Este formato describe las funciones y 

periodicidad de las mismas, (diaria, semanal, quincenal, mensual y 

esporádica) 
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• Flujograma actividades de compras (negociación y abastecimiento): 

El Jefe de bodega podrá conocer el desarrollo de las actividades de 

negociación y abastecimiento, los participantes y documentos originados 

en dicha actividad. 

 

• Proceso de compras (Negociación y abastecimiento): Mediante este 

documento Asistente de compras podrá conocer de forma precisa el 

objetivo, responsable, participantes, acciones desarrolladas dentro del 

proceso, los documentos originados en el proceso, indicadores, controles 

y procesos con los que tiene relación su cargo, en la recepción de 

mercancías. 

 

• Procedimiento de compras (Negociación y abastecimiento): 

Establece las políticas, acciones de los participantes, alcance y propósito 

del proceso de compras con relación al abastecimiento de bodega. 

 

• Funciones Jefe de bodega: Este formato describe las funciones y 

periodicidad de las mismas, (diaria, semanal, quincenal, mensual, y 

esporádica) 

 

• Funciones Auxiliar de bodega: Este formato describe las funciones y 

periodicidad de las mismas, (diaria, semanal, quincenal, mensual y 

esporádica) 
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6.1.1 Macroproceso de compras  
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6.1.2 Flujograma actividades de compras 
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6.1.5 Funciones Asistente de compras 

 

 

ASISTENTE DE COMPRAS 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Tecnólogo en mercadeó o carreras afines 
Experiencia: Mínimo 1 año 
Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, Liderazgo, Negociador, 
Capacidad persuasiva, Recursivo, Autocontrol, Excelente manejo de Excel 
Objetivo del cargo: Organizar, coordinar y controlar las actividades de 
compras para mantener los niveles de inventarios óptimos, en el cumplimiento 
de entregas oportunas, con excelentes precios y calidad de los productos. 
Jefe inmediato: Gerente 
Cargos de apoyo: Vendedores, impulsadores, jefe de bodega 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Tomar decisiones de compra de acuerdo al stock de 

inventarios 
X     

o Efectuar análisis a la  rotación de inventarios X     
o Actualizar  catálogo de productos en cuanto a 

precios, descuentos y descripciones 
  X   

o Negociar con el proveedor las condiciones de 
compra (precios, descuentos, plazos y 
promociones) 

X     

o Elaborar ordenes de compra X     
o Informar a bodega los pedidos realizados al 

proveedor 
X     

o Crear los códigos para nuevas referencias     X 
o Modificar orden de compra bajo la supervisión de 

gerencia 
X     

o Entregar al proveedor y jefe de bodega copia de las 
órdenes de compra para su respectivo despacho y 
recepción de mercancías. 

X     

o Solucionar con el proveedor problemas presentados 
en facturación (precios, descuentos, promociones y 
referencias,) 

X     

o Legalizar las notas de contabilidad que presente 
diferencias con la orden de compra 

X     

o Programar y realizar visitas de campo, para conocer 
el desarrollo del mercado 

   X  
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o Actualizar la fuerza de ventas sobre los cambios en 
precios, descuentos, promociones y nuevos 
productos 

  X   

o Hacer seguimiento y control a las actividades 
promocionales de acuerdo a las condiciones del 
proveedor 

   X  

o Velar porque sean despachados los productos de 
las actividades promocionales a los clientes 
indicados 

    X 

o Conocer actividades que se desarrolle el 
departamento de ventas  

 X    
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61.6 Flujograma actividades de compras (negociación y 

abastecimiento)) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 
6
0
 -
 

6
.1
.7
 P
ro
ce
s
o
 d
e
 c
o
m
p
ra
s
 (
n
e
g
o
c
ia
c
ió
n
 y
 a
b
a
s
te
c
im
ie
n
to
) 

  

 

P
R
O
C
E
S
O
 D
E
 C
O
M
P
R
A
S
 

N
E
G
O
C
IA
C
IÓ
N
 Y
 A
B
A
S
T
E
C
IM
IE
N
T
O
 

O
b
je
ti
vo
 

G
a

ra
n

tiz
a

r 
qu

e
 l

o
s 

p
ro

d
u

ct
o

s 
re

ci
b

id
o

s 
d

e
 n

u
e

st
ro

s 
p

ro
ve

e
do

re
s,

 c
u

m
p

la
n 

co
n

 l
a

s 
p

o
lít

ic
a

s 
e

st
a

b
le

ci
d

a
s 

p
o

r 
la

 c
oo

p
e

ra
tiv

a
 e

n 
cu

an
to

 a
 c

a
lid

a
d

 y
 c

o
n

d
ic

io
n

e
s 

d
e

 a
lm

a
ce

n
am

ie
nt

o
 c

on
 e

l 
fin

 d
e 

sa
tis

fa
ce

r 
la

s 
n

ec
e

si
d

a
de

s 
de

 n
u

e
st

ro
s 

cl
ie

n
te

s 
R
e
s
p
o
n
s
a
b
le
 

J
E
F
E
 D
E
 B
O
D
E
G
A
 

P
a
rt
ic
ip
a
n
te
s
 

J
e
fe
 d
e 
b
o
d
e
g
a
 

A
u
x
il
ia
r 
d
e
 c
o
n
ta
b
ili
d
a
d
 

A
s
is
te
n
te
 d
e
 c
o
m
p
ra
s
 

A
c
c
io
n
e
s
 y
 

a
c
ti
vi
d
a
d
e
s
 

d
e
n
tr
o
 d
e
l 

p
ro
c
e
s
o
 

o
 

V
e

rif
ic

a
r 

la
 e

xi
st

e
n

ci
a

 d
e

 
o

rd
e

n
 d

e
 c

o
m

p
ra

 
o

 
C

o
m

pa
ra

r 
fa

ct
u

ra
 v

s.
 

O
rd

e
n

 d
e

 c
o

m
p

ra
  

o
 

V
e

rif
ic

a
r 

la
s 

ca
n

tid
ad

es
 

re
ci

b
id

a
s 

 
o

 
E

n
vi

a
r 

d
o

cu
m

e
nt

o
s 

a
 

co
n

ta
b

ili
d

a
d

 

o
 

V
e

rif
ic

a
r 

o
rd

en
 d

e
 c

om
p

ra
 

vs
. 

fa
ct

u
ra

 
o

 
R

e
gi

st
ra

r 
e

n
 e

l s
is

te
m

a 
la

 
e

n
tr

a
da

 d
e

l i
n

ve
n

ta
rio

 
o

 
C

o
n

ta
b

ili
za

r 
la

 f
a

ct
u

ra
  

o
 

E
la

b
o

ra
r 

n
o

ta
 d

e
 

co
n

ta
b

ili
d

a
d

  
o

 
D

is
tr

ib
u

ir 
d

o
cu

m
e

nt
o

s 
 

o
 

D
e

fin
ir 

la
 d

ife
re

n
ci

a
 

d
o

cu
m

en
ta

l e
n

 c
o

st
o

 y
 e

n
 

ca
n

tid
a

d
e

s 

D
o
c
u
m
e
n
to
s
 

y/
o
 i
n
fo
rm
e
s
 

o
ri
g
in
a
d
o
s
 e
n
 

e
l 
d
e
sa
rr
o
ll
o
 

d
e
l 
p
ro
c
es
o
 

o
 

O
rd

e
n

 d
e

 c
o

m
p

ra
 

o
 

N
o

ta
 d

e
 c

on
ta

b
ili

d
a

d
 

o
 

E
n

tr
a

da
 d

e
 in

ve
n

ta
rio

 
o

 
M

e
m

o
ra

n
d

o
 

In
d
ic
a
d
o
re
s
 

o
 

M
e

rc
a

n
cí

a
 in

gr
e

sa
d

a
 d

ia
ria

m
e

nt
e

 
o

 
M

e
rc

a
n

cí
a

 d
e

vu
e

lta
 a

l p
ro

ve
e

d
o

r 
o

 
M

e
rc

a
n

cí
a

 p
ro

m
o

ci
o

na
l 

o
 

M
e

rc
a

n
cí

a
 a

ve
ria

d
a

 



- 
6
1
 -
 

o
 

R
o

ta
ci

ó
n 

d
e

 p
ro

du
ct

o 
e

n
 b

o
d

e
ga

 
o

 
P

ro
d

u
ct

o
 d

e
 b

a
ja

 r
o

ta
ci

ó
n

 
o

 
D

ife
re

n
ci

a
s 

en
tr

e
 o

rd
en

 d
e 

co
m

p
ra

 y
 f

a
ct

u
ra

 

C
o
n
tr
o
le
s
 

o
 

In
ve

n
ta

rio
s 

pe
rió

d
ic

o
s 

o
 

In
ve

n
ta

rio
s 

a
le

a
to

rio
s 

so
b

re
 p

ro
d

u
ct

o
s 

de
 fá

ci
l m

a
n

ip
u

la
ci

ó
n

 
o

 
C

la
si

fic
a

ci
ón

 d
e

 in
ve

n
ta

rio
 p

o
r 

re
fe

re
n

ci
a

s 
d

e 
p

ro
d

u
ct

o
 

o
 

In
ve

n
ta

rio
s 

de
 b

a
ja

 r
o

ta
ci

ó
n

  
P
ro
c
e
s
o
s
 c
o
n
 

lo
s
 q
u
e
 s
e
 

re
la
ci
o
n
a
n
 

o
 

C
o

m
p

ra
s 

o
 

C
o

n
ta

b
ili

d
a

d
 

o
 

V
e

n
ta

s 



- 
6
2
 -
 

6
.1
.8
 P
ro
ce
d
im
ie
n
to
 d
e
 c
o
m
p
ra
s
 (
n
e
g
o
c
ia
c
ió
n
 y
 a
b
a
s
te
c
im
ie
n
to
) 

   

P
R
O
C
E
D
IM
IE
N
T
O
 D
E
 C
O
M
P
R
A
S
 

N
E
G
O
C
IA
C
IÓ
N
 Y
 A
B
A
S
T
E
C
IM
IE
N
T
O
 

S
o

lo
 s

e
 r

e
ci

b
e 

m
e

rc
a

nc
ía

 c
o

n
 la

 e
xi

st
e

n
ci

a
 d

e
 o

rd
e

n
 d

e
 c

o
m

p
ra

 la
 c

u
a

l d
e

b
e 

e
st

a
r 

a
p

ro
ba

da
 

p
o

r 
e

l a
si

st
e

n
te

 d
e

 c
om

p
ra

s 
y 

co
n 

vi
st

o
 b

u
en

o
 d

e
 g

e
re

n
ci

a
 

T
od

a
 e

n
tr

a
da

 d
e

 m
e

rc
a

n
cí

a
 d

e
be

 e
st

a
r 

so
po

rt
a

d
a

 c
o

n
 la

 fa
ct

u
ra

 la
 c

u
a

l d
e

be
 c

um
p

lir
 c

o
n

 lo
s 

re
qu

is
ito

s 
d

e
l e

st
a

tu
to

 tr
ib

u
ta

rio
 

N
o

 s
e

 d
e

b
e

 r
e

ci
b

ir 
m

e
rc

a
n

cí
a

s 
e

n
 c

a
nt

id
ad

e
s 

m
a

yo
re

s 
ó

 m
e

n
o

re
s 

a
 l

a
s 

re
gi

st
ra

d
a

s 
e

n
 l

a 
o

rd
e

n
 d

e
 c

o
m

p
ra

, 
so

lo
 c

o
n

 p
re

vi
a

 a
u

to
riz

a
ci

ó
n

 d
e

l a
si

st
e

nt
e

 d
e

 c
o

m
p

ra
s 

ó
 la

 g
e

re
n

ci
a

 
T

od
a

 m
e

rc
a

n
cí

a
 q

u
e

 i
n

gr
e

se
 a

 l
a

 b
o

de
ga

 d
e

b
e

 s
e

r 
in

g
re

sa
da

 a
l 

m
o

du
lo

 d
e

l 
si

st
e

m
a

 d
e 

in
fo

rm
a

ci
ó

n
 d

e
 in

ve
n

ta
rio

s 

1
. 
P
O
L
ÍT
IC
A
S
 

T
od

a
 m

e
rc

an
cí

a
 q

u
e

 in
gr

e
se

 a
 la

 b
o

de
ga

 d
eb

e
 e

st
a

r 
so

po
rt

a
da

 c
on

 la
 f

a
ct

u
ra

 d
e

l p
ro

ve
e

do
r 

R
e

ci
b

ir 
co

p
ia

 d
e

 o
rd

en
 d

e
 c

o
m

p
ra

 p
a

ra
 e

st
a

r 
e

n
te

ra
d

o
 d

e
 l

o
s 

p
ed

id
o

s 
a 

re
ci

b
ir 

C
o

m
pa

ra
r 

o
rd

en
 d

e
 c

om
p

ra
 y

 f
a

ct
u

ra
 d

e
 v

e
n

ta
 d

e
l p

ro
ve

e
d

o
r 

A
u

to
riz

a
r 

e
l 

in
gr

e
so

 d
e

 m
e

rc
a

n
cí

a
 l

a
 c

u
a

l 
de

b
e

 e
st

a
r 

so
p

o
rt

a
d

a 
co

n
 l

a 
o

rd
e

n
 d

e
 c

o
m

p
ra

 y
 la

 fa
ct

u
ra

 d
e

l p
ro

ve
ed

o
r 

In
fo

rm
a

r 
la

s 
d

ife
re

n
ci

as
 d

o
cu

m
e

n
ta

le
s 

e
n

tr
e 

o
rd

e
n 

d
e 

co
m

p
ra

 y
 f

ac
tu

ra
 

p
o

r 
m

e
d

io
 d

e
 u

n
 m

e
m

o
ra

n
do

 
R

e
ci

b
ir 

m
e

rc
an

cí
a

 e
n

 e
xc

e
le

n
te

s 
co

n
d

ic
io

n
es

 

J
e
fe
 d
e 
b
o
d
e
g
a
 

E
n

vi
a

r 
d

o
cu

m
e

n
to

s 
fir

m
a

do
s 

(f
a

ct
u

ra
, 

co
p

ia
 

d
e

 
o

rd
e

n
 

d
e

 
co

m
p

ra
 

y 
m

em
o

ra
n

d
o

) 
a

 c
on

ta
b

ili
d

a
d

, n
o

tif
ic

an
do

 s
i e

xi
st

e
n

 d
ife

re
n

ci
a

s 
A

p
o

ya
r 

e
l 

re
ci

b
o

 d
e

 m
e

rc
a

n
cí

a
, 

te
n

ie
n

do
 e

n 
cu

e
n

ta
 l

a
 d

is
p

o
n

ib
ili

d
a

d
 d

e 
b

o
de

ga
, 

e
l 

h
o

ra
rio

 d
e 

re
ci

b
o

s 
y 

la
s 

in
st

ru
cc

io
n

e
s 

d
e

 a
lm

a
ce

na
m

ie
n

to
 

d
ire

cc
io

n
ad

a
 p

o
r 

e
l j

ef
e

 d
e 

b
od

e
ga

 

2
. 
A
C
C
IO
N
E
S
 

A
u
x
il
ia
r 
d
e
 

b
o
d
e
g
a
 

A
lm

a
ce

n
a

r 
la

 
m

e
rc

an
cí

a
 

te
n

ie
n

do
 

en
 

cu
e

n
ta

 
lo

s 
p

a
rá

m
et

ro
s 

d
e 



- 
6
3
 -
 

a
lm

a
ce

n
am

ie
n

to
 

(m
a

rc
a

s,
 

re
fe

re
n

ci
a

s,
 

pe
so

 
y 

vo
lu

m
e

n
) 

te
n

ie
nd

o
 

e
n 

cu
e

n
ta

 la
 r

ot
a

ci
ón

 d
e

 p
ro

d
u

ct
o

s 
e

n 
p

rim
e

ra
s 

en
 e

nt
ra

r,
 p

rim
e

ra
s 

en
 s

a
lir

 
V

e
rif

ic
a

r 
qu

e
 e

l p
ro

d
u

ct
o

 r
e

ci
b

id
o

 s
e

 e
n

cu
e

nt
ra

 e
n 

o
pt

im
a

s 
co

nd
ic

io
ne

s 
A
s
is
te
n
te
 d
e
 

c
o
m
p
ra
s
 

S
o

lu
ci

o
na

r 
la

s 
d

ife
re

n
ci

a
s 

d
o

cu
m

en
ta

le
s 

qu
e

 s
e

 p
re

se
n

te
n

 e
n

tr
e

 la
 o

rd
e

n 
d

e
 c

om
p

ra
 y

 la
 f

a
ct

u
ra

 
V

e
rif

ic
a

r 
qu

e
 l

a
 o

rd
e

n
 d

e
 c

om
p

ra
 c

o
n

cu
e

rd
e 

co
n

 l
a

 f
a

ct
u

ra
 d

e
 v

e
n

ta
 d

e
l 

p
ro

ve
e

d
o

r 
R

e
gi

st
ra

r 
e

n
 e

l 
si

st
e

m
a

 l
a

 e
n

tr
a

da
 d

e
 i

n
ve

n
ta

rio
 (

te
n

ie
nd

o
 e

n
 c

u
en

ta
 s

i 
e

xi
st

e
n

 d
ife

re
n

ci
a

s,
 d

eb
e

 v
e

n
ir 

a
co

m
pa

ñ
ad

a
s 

d
e

 m
em

o
ra

n
do

) 
C

o
n

ta
b

ili
za

r 
fa

ct
u

ra
 d

e
l p

ro
ve

e
d

o
r 

en
 e

l s
is

te
m

a
 

E
la

b
o

ra
r 

n
o

ta
s 

de
 c

on
ta

b
ili

d
ad

 c
ua

nd
o

 s
e

 p
re

se
n

te
n

 d
ife

re
n

ci
a

s 
e

n
tr

e 
o

rd
e

n
 d

e
 c

o
m

p
ra

 y
 f

a
ct

u
ra

 ó
 v

ic
e

ve
rs

a
 

V
e

rif
ic

a
r 

qu
e

 s
e

 e
fe

ct
úe

 la
 n

o
ta

 d
e 

co
n

ta
b

ili
da

d
 a

 t
ra

vé
s 

d
e

 v
is

to
 b

ue
n

o
  

E
n

tr
e

ga
r 

n
ot

a
 

de
 

co
n

ta
b

ili
d

a
d

 
a

l 
a

si
st

en
te

 
d

e
 

co
m

p
ra

s 
qu

ie
n

 
se

 
e

n
ca

rg
a

rá
 d

e
 le

ga
liz

a
r 

la
s 

d
ife

re
n

ci
a

s 
p

re
se

n
ta

d
a

s 
F

irm
a

r 
d

o
cu

m
en

to
s 

(O
rd

e
n

 d
e

 c
om

p
ra

, 
fa

ct
u

ra
 p

ro
ve

e
do

r 
y 

n
o

ta
s 

de
 

co
n

ta
b

ili
d

a
d

) 
p

a
ra

 le
ga

liz
a

r 
e

l i
n

g
re

so
 a

 e
l s

is
te

m
a 

d
e 

in
fo

rm
a

ci
ón

 

A
u
x
il
ia
r 
d
e
 

c
o
n
ta
b
il
id
a
d
 

E
n

vi
a

r 
d

o
cu

m
e

nt
o

s 
fir

m
a

do
s 

a 
te

so
re

rí
a

 (
fa

ct
u

ra
, 

e
n

tr
ad

a
 d

e
 a

lm
a

cé
n

 y
 

n
o

ta
 d

e 
co

nt
a

b
ili

d
ad

) 

3
.P
R
O
P
O
S
IT
O
 

J
e
fe
 d
e 
b
o
d
e
g
a
 

A
u
x
il
ia
r 
d
e
 

b
o
d
e
g
a
 

A
s
is
te
n
te
 d
e
 

c
o
m
p
ra
s
 

A
u
x
il
ia
r 
d
e
 

c
o
n
ta
b
il
id
a
d
 

G
a

ra
n

tiz
a

r 
qu

e
 e

l p
ro

ce
so

 d
e

 c
o

m
p

ra
s 

e
n

 la
s 

e
n

tr
a

da
s 

d
e

 m
e

rc
an

cí
a

s 
se

 
a

ju
st

e
 

a
 

lo
s 

p
ro

ce
d

im
ie

n
to

s 
e

st
a

b
le

ci
do

s 
p

o
r 

la
 

co
op

e
ra

tiv
a 

p
a

ra
 

ga
ra

n
tiz

a
r 

e
l f

un
ci

o
na

m
ie

n
to

 d
e

l s
is

te
m

a
 d

e
 c

o
n

tr
o

l i
n

te
rn

o
. 

 

4
. 
A
L
C
A
N
C
E
 

T
od

o
s 

lo
s 

p
ro

du
ct

o
s 

d
is

tr
ib

u
id

o
s 

p
o

r 
C

O
O

D
E

P
E

T
R

O
L

 L
td

a.
 



- 64 - 

6.1.9 Funciones Jefe de bodega 

 

 

JEFE DE BODEGA 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Bachiller con conocimientos básicos en contabilidad general, 
manejo de inventarios, manejo básico de Windows, Conocimiento en 
recepción, embarque, rotación y almacenamiento de mercancías. 
Experiencia: Mínimo 1 año 
Habilidades: Responsable, organizado, actitud de servicio, solución de 
problemas, manejo de personal y buenas relaciones interpersonales 
Objetivo del cargo: Controlar el ingreso y salida de la mercancía, su inspección y 
organización, para asegurar las condiciones de almacenamiento su conservación 

Jefe inmediato: Gerente 
Cargos supervisados: Auxiliar de bodega y conductores 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Recibir y verificar ordenes de compra con factura de 

venta del proveedor 
X     

o Autorizar el ingreso de mercancía de acuerdo a la 
disponibilidad de espacio y horario en bodega 

X     

o Verificar el recibo de mercancía X     
o Coordinar y controlar el correcto almacenamiento 

del producto para evitar averías 
X     

o Planear y organizar toma de inventarios selectivos y 
generales, dejando evidencia sobre las tomas de 
inventarios 

 X    

o Informar al asistente de compras sobre producto 
agotado, de baja rotación, producto vencido y 
averiado 

  X   

o Velar por el cumplimiento de rutas de despachos X     
o Coordinar el despacho de mercancía a clientes y 

correría 
 X    

o Coordinar el despacho de producto promocional X     
o Controlar despacho de mercancía a almacén  X    
o Planear, organizar y coordinar las actividades del 

auxiliar de bodega 
X     

o Controlar el ingreso y salida de personal en bodega X     
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6.1.10 Funciones auxiliar de bodega  

 

 

AUXILIAR DE BODEGA 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Bachiller 
Experiencia: Mínimo 6 meses 
Habilidades: Agilidad mental, física y manual, habilidad social,  relaciones      
interpersonales,  normatividad, capacidad de rutina. 
Objetivo del cargo: Apoyar al jefe de bodega en las funciones relacionadas 
con las entradas y salidas de mercancías para garantizar el adecuado 
manejo de inventarios 
Jefe inmediato: Jefe de bodega 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Efectuar el alistamiento de mercancía facturada X     
o Colaborar con el cargue de mercancía al carro y 

efectuar la revisión del producto 
X     

o Mantener en orden la zona de despacho y recibo de 
mercancía 

X     

o Mantener los productos en bodega clasificados de 
acuerdo a las referencias y especificaciones técnicas 

X     

o Mantener aseada y ordenados los productos en 
bodega 

X     

o Separar el producto regular del producto averiado, 
regular, promocional y pop 

 X    

o Hacer seguimiento al producto averiado, 
promocional y vencido 

 X    

o Velar por la rotación de productos en bodega para 
evitar averías y vencimientos 

X     

o Apoyar la entrega de productos a los clientes cuando 
las necesidades lo requieran 

X     

o Las demás que sean asignadas por el jefe inmediato X     
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6.2 PROCESO DE VENTAS 

 

 

En el diseño del proceso de ventas se elaboraron los siguientes documentos: 

 

 

• Macroproceso de ventas: Permite a los empleados tener una visión 

global del proceso en el que participa y los demás departamentos que 

interactúan con su área ó cargo durante el desarrollo de las actividades 

de ventas y despacho de pedidos 

 

• Flujograma actividades de ventas: Los Asesores comerciales y Auxiliar 

de facturación podrán conocer el desarrollo de las actividades de toma de 

pedido y facturación, los participantes y los documentos originados en 

dicha actividad. 

 

• Proceso de ventas: Mediante este documento los Asesores comerciales 

Y Auxiliar de facturación, podrán conocer de forma precisa el objetivo, el 

responsable, los participantes, acciones desarrolladas dentro del proceso, 

igualmente los documentos originados en el proceso, indicadores, 

controles y procesos con los que tiene relación su cargo. 

 

• Procedimiento de ventas: Establece las políticas, acciones de los 

participantes, alcance y propósito del proceso de ventas 

 

• Funciones Asesor comercial: Este formato describe las funciones y 

periodicidad de las mismas, (diaria, semanal, quincenal, mensual, 

esporádica) 
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• Funciones Facturación: Este formato describe las funciones y 

periodicidad de las mismas, (diaria, semanal, quincenal, mensual, 

esporádica) 

• Flujograma actividades de ventas (pedido y facturación): El Jefe de 

bodega podrá conocer el desarrollo de las actividades de toma de pedido 

y facturación, los participantes y documentos originados en dicha 

actividad. 

 

• Proceso de ventas (pedido y facturación): Mediante este documento el 

Jefe de compras podrá conocer de forma precisa el objetivo, responsable, 

los participantes, acciones desarrolladas dentro del proceso, los 

documentos originados en el proceso, indicadores, controles y procesos 

con los que tiene relación su cargo, en el despacho de mercancías. 

 

• Procedimiento de ventas (pedido y facturación): Establece las 

políticas, acciones de los participantes, alcance y propósito del proceso 

de ventas con relación al despacho de mercancías. 

 

• Funciones Conductor: Este formato describe las funciones y 

periodicidad de las mismas, (diaria, semanal, quincenal, mensual y 

esporádica). 
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6.2.1 MACROPROCESO DE VENTAS 
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6.2.2 Flujograma actividades de venta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 
7
0
 -
 

6
.2
.3
 P
ro
ce
s
o
 d
e
 v
e
n
ta
 

  

 
P
R
O
C
E
S
O
S
 D
E
 V
E
N
T
A
S
 

O
b
je
ti
vo
 

P
re

st
a

r 
un

 s
e

rv
ic

io
 in

te
gr

a
l a

 n
u

e
st

ro
s 

cl
ie

n
te

s 
m

ed
ia

n
te

 la
 a

se
so

rí
a

 c
o

m
e

rc
ia

l, 
d

e 
ta

l 
fo

rm
a 

qu
e

 s
e 

co
n

vi
e

rt
a 

e
n

 u
n

a 
h

e
rr

am
ie

nt
a

 b
á

si
ca

 p
a

ra
 la

 to
m

a
 d

e
 d

e
ci

si
ó

n
 d

e
 c

o
m

p
ra

 
R
e
s
p
o
n
s
a
b
le
 

G
e
re
n
te
 

P
a
rt
ic
ip
a
n
te
s
 

A
se

so
r 

co
m

e
rc

ia
l 

F
a

ct
u

ra
ci

ó
n

 
T

e
so

re
rí

a
 

G
e

re
n

te
 

A
c
c
io
n
e
s
 y
 

a
c
ti
vi
d
a
d
e
s
 d
e
n
tr
o
 

d
e
l 
p
ro
c
es
o
 

o
 

V
is

ita
r 

a
l c

lie
n

te
 

o
 

E
la

b
o

ra
r 

o
rd

e
n 

d
e

 p
e

d
id

o
 ó

 
co

tiz
a

ci
ó

n
 

o
 

E
n

tr
e

ga
r 

o
rd

e
ne

s 
de

 
p

e
d

id
o

 a
 

fa
ct

u
ra

ci
ón

 
o

 
D

ili
ge

n
ci

a
r 

so
lic

itu
d

 d
e

 
in

gr
e

so
, 

cr
é

d
ito

 
y 

co
n

tr
o

l d
e

 
vi

si
ta

s 

o
 

In
fo

rm
a

ci
ó

n 
d

e 
m

o
d

ifi
ca

ci
o

ne
s 

d
e 

o
rd

e
ne

s 
de

 p
e

d
id

o 
a

l v
e

n
d

e
do

r 
o

 
In

fo
rm

a
r 

b
lo

qu
e

o
 

d
e

l c
lie

n
te

 
o

 
E

la
b

o
ra

ci
ón

 d
e

 
fa

ct
u

ra
 

o
 

E
n

ví
o

 d
e

 f
a

ct
u

ra
 a

 
b

o
de

ga
 

o
 

V
e

rif
ic

a
r 

in
fo

rm
a

ci
ó

n
 

su
m

in
is

tr
ad

a
 

p
o

r 
e

l c
lie

nt
e

 
o

 
V

e
rif

ic
a

r 
lo

s 
a

b
on

o
s 

qu
e

 e
l 

cl
ie

n
te

 a
 

re
a

liz
a

d
o

 
o

 
In

fo
rm

a
r 

lo
s 

b
lo

qu
e

o
s 

p
o

r 
m

o
ra

 
o

 
C

re
a

r 
e

l 
cl

ie
n

te
 e

n
 e

l 
si

st
e

m
a

 

o
 

A
p

ro
ba

ci
ó

n
 d

e
 

in
gr

e
so

 d
e

l 
cl

ie
n

te
 

o
 

A
p

ro
ba

ci
ó

n
 d

e
 

p
e

d
id

o
s 

qu
e

 
su

p
e

re
n

 c
up

o
 

o
 

E
va

lu
a

r 
se

m
an

a
lm

e
nt

e
 

la
 g

e
st

ió
n

 d
e

l 
ve

n
d

e
d

o
r 

D
o
c
u
m
e
n
to
s
 

o
ri
g
in
a
d
o
s
 e
n
 e
l 

d
e
s
a
rr
o
llo
 d
e
l 

p
ro
c
e
s
o
 

o
 

F
o

rm
a

to
 “

so
lic

itu
d

 d
e

 in
gr

e
so

”,
 “

so
lic

itu
d

 d
e

 c
ré

d
ito

” 
y 

co
n

tr
o

l d
e

 v
is

ita
s 

o
 

O
rd

e
n

 d
e

 p
e

d
id

o
 

o
 

C
o

tiz
a

ci
ó

n
 

o
 

F
a

ct
u

ra
 

o
 

P
a

ga
ré

 

In
d
ic
a
d
o
re
s
 

o
 

V
e

n
ta

s 
po

r 
ve

n
d

e
do

r 
o

 
R

e
p

o
rt

e
 d

e
 v

e
n

ta
s 

po
r 

zo
n

a
s 



- 
7
1
 -
 

o
 

C
u

m
p

lim
ie

n
to

 e
n

tr
e

ga
 d

e
 p

e
d

id
o

s 
o

 
V

is
ita

 a
 c

lie
n

te
s 

o
 

A
ct

iv
a

ci
ó

n
 d

e
 c

lie
n

te
s 

o
 

 P
e

d
id

o
s 

re
ch

a
za

d
o

s 
o

 
P

e
d

id
o

s 
ap

ro
b

ad
o

s 
e

xc
e

d
ie

nd
o

 li
m

ite
s 

de
 c

up
o

 
o

 
F

a
ct

u
ra

s 
a

n
u

la
d

a
s 

o
 

R
o

ta
ci

ó
n 

d
e

 v
e

nd
e

do
re

s 
p

o
r 

zo
n

a
s 

o
 

R
e

p
o

rt
e

 d
e

 p
ro

du
ct

o
s 

n
o

 fa
ct

u
ra

d
o

s 
o

 
D

e
vo

lu
ci

o
n

e
s 

C
o
n
tr
o
le
s
 

o
 

D
e

sc
u

e
nt

o
s 

ot
o

rg
a

d
o

s 
a

 c
lie

n
te

s 
o

 
C

la
si

fic
a

ci
ón

 t
ip

o
s 

de
 n

e
go

ci
o

 
o

 
V

e
rif

ic
a

r 
co

n
se

cu
tiv

o
 d

e
 f

a
ct

u
ra

ci
ó

n,
 p

e
d

id
o

s 
y 

co
tiz

a
ci

o
n

e
s 

o
 

V
e

rif
ic

a
r 

fa
ct

u
ra

s 
de

 v
e

n
ta

s 
fir

m
a

da
s 

po
r 

e
l c

lie
n

te
 

o
 

V
e

rif
ic

a
ci

ó
n

 d
e

 lo
s 

p
ro

d
u

ct
o

s 
p

a
ra

 d
e

sp
a

ch
os

 

P
ro
c
e
s
o
s
 c
o
n
 lo
s
 

q
u
e
 s
e
 r
e
la
c
io
n
a
n
 

o
 

In
ve

n
ta

rio
s 

o
 

C
o

n
ta

b
ili

d
a

d
 

o
 

T
e

so
re

rí
a

 
o

 
C

o
m

p
ra

s 



- 
7
2
 -
 

6
.2
.4
 P
ro
ce
d
im
ie
n
to
 d
e
 v
e
n
ta
 

   

P
R
O
C
E
D
IM
IE
N
T
O
 D
E
 V
E
N
T
A
S
 

M
a

n
te

ne
r 

la
s 

m
e

jo
re

s 
re

la
ci

o
n

e
s 

co
m

e
rc

ia
le

s 
co

n
 

n
ue

st
ro

s 
cl

ie
n

te
s 

p
o

r 
m

e
d

io
 

de
 

la
 

re
sp

o
n

sa
b

ili
d

a
d,

 c
on

fia
n

za
, 

se
rie

d
ad

 y
 r

e
sp

e
to

 
L

o
s 

pe
d

id
o

s 
to

m
ad

o
s 

te
le

fó
n

ic
am

e
nt

e
 d

e
be

n
 i

d
e

nt
ifi

ca
r,

 l
a

 p
e

rs
o

na
 q

u
e

 t
om

a 
e

l 
pe

d
id

o
, 

la
 

fe
ch

a,
 h

o
ra

 y
  

n
om

b
re

 d
e

 la
 p

e
rs

on
a

 q
u

e 
so

lic
itó

 e
l p

e
d

id
o

 
E

l v
e

n
d

e
d

o
r 

cu
m

p
lir

á
 c

o
n

 la
 r

u
ta

 a
si

gn
ad

a
, 

se
gú

n
 e

l r
u

te
ro

 e
st

ab
le

ci
d

o
 p

a
ra

 v
is

ita
s 

a
 c

lie
n

te
s,

 
d

e
ja

nd
o

 e
vi

d
e

n
ci

a
 d

e
 e

st
o

 e
n

 e
l f

o
rm

a
to

 d
e 

“c
o

n
tr

o
l d

e
 v

is
ita

s”
 

D
ili

ge
n

ci
a

r 
lo

s 
p

e
d

id
o

s 
d

e
 f

o
rm

a
 c

o
m

p
le

ta
, 

le
gi

b
le

 y
 f

irm
a

d
o

 p
o

r 
e

l c
lie

n
te

, 
p

a
ra

 e
vi

ta
r 

e
rr

o
re

s 
 

a
l m

om
e

n
to

 d
e 

la
 fa

ct
ur

a
ci

ó
n

 
L

a
s 

co
tiz

a
ci

o
n

e
s 

qu
e 

so
lic

ite
 

p
o

r 
e

l 
ve

n
de

d
o

r 
qu

e 
n
o

 
e

st
én

 
d

e
n

tr
o 

de
l 

po
rt

af
o

lio
 

d
e

 
p

ro
d

u
ct

o
s,

 s
e

 d
e

be
 h

ac
e

r 
p

o
r 

e
sc

rit
o

, 
co

n
 e

l 
vi

st
o

 b
u

e
no

 d
e

l 
ge

re
n

te
 t

en
ie

nd
o

 l
a

 a
ce

p
ta

ci
ó

n 
d

e
l p

ro
d

u
ct

o
 e

n
 e

l m
e

rc
a

d
o

 y
 s

u
 r

o
ta

ci
ó

n
 

1
. 
P
O
L
ÍT
IC
A
S
 

L
a

s 
co

m
is

io
n

e
s 

se
 l

iq
u

id
a

ra
n 

en
 e

l 
m

om
e

nt
o

 e
n

 q
u

e 
e

l 
ve

n
de

d
or

 l
e

ga
lic

e
 e

l 
pa

go
 d

e 
la

 
fa

ct
u

ra
, e

st
o

 c
on

 e
l f

in
 d

e
 in

ce
n

tiv
a

r 
e

l o
po

rt
un

o
 r

e
ca

u
do

 y
 d

e
sc

a
rg

ue
 d

e 
ca

rt
e

ra
 

V
e

rif
ic

a
r 

la
 e

xi
st

e
n

ci
a

 d
e

l c
lie

n
te

 
E

la
b

o
ra

r 
o

rd
e

n 
d

e 
p

ed
id

o
 ó

 c
o

tiz
a

ci
ó

n
 

C
o

d
ifi

ca
r 

o
rd

en
 d

e
 p

e
di

d
o

 e
n

 e
l s

is
te

m
a

 
E

n
vi

a
r 

o
rd

e
n

 d
e

 p
e

d
id

o
 a

 fa
ct

u
ra

ci
ó

n
 

D
ili

ge
n

ci
a

r 
fo

rm
a

to
 c

or
re

sp
o

n
d

ie
n

te
 p

a
ra

 l
a

 c
re

a
ci

ó
n

 d
e

l 
cl

ie
n

te
 p

a
ga

ré
 y

 
ca

rt
a

 d
e

 in
st

ru
cc

io
n

e
s 

D
ili

ge
n

ci
a

r 
fo

rm
a

to
 c

o
rr

e
sp

o
nd

ie
n

te
 p

a
ra

 a
u

to
riz

a
ci

ó
n

 d
e

 v
e

n
ta

 a
 c

ré
d

ito
 

D
ili

ge
n

ci
a

r 
fo

rm
a

to
 d

e
 “

co
n

tr
o

l d
e

 v
is

ita
s”

 

A
s
e
s
o
r 
d
e
 

ve
n
ta
s
 

S
o

lic
ita

r 
a

u
to

riz
a

ci
ó

n
 d

e
 p

ed
id

o
s 

a
 c

lie
nt

e
s 

b
lo

qu
e

a
do

s 

2
. 
A
C
C
IO
N
E
S
 

F
a
c
tu
ra
c
ió
n
 

R
e

ci
b

ir 
d

e
 lo

s 
ve

n
de

do
re

s 
la

s 
o

rd
en

e
s 

d
e

 p
ed

id
o

 



- 
7
3
 -
 

In
fo

rm
a

r 
lo

s 
p

e
d

id
o

s 
re

ch
a

za
d

o
s 

po
r 

cu
p

o
 

E
la

b
o

ra
r 

fa
ct

u
ra

 d
e 

ve
n

ta
 

E
n

vi
a

r 
fa

ct
u

ra
 

d
e 

ve
n

ta
 

a 
b

od
e

ga
 

p
a

ra
 

e
l 

re
sp

e
ct

iv
o

 
de

sp
a

ch
o 

d
e 

m
e

rc
an

cí
a

 
In

fo
rm

a
r 

co
n

 a
nt

ic
ip

a
ci

ó
n

 a
 c

o
n

ta
b

ili
d

a
d

 e
l 

ve
n

ci
m

ie
n

to
 d

e
 r

e
so

lu
ci

ó
n

 d
e 

fa
ct

u
ra

s 
y 

e
l a

go
ta

m
ie

n
to

 d
e

 p
a

pe
le

rí
a

 u
sa

da
 p

a
ra

 fa
ct

u
ra

r 
V

e
rif

ic
a

r 
la

 i
nf

o
rm

a
ci

ón
 s

u
m

in
is

tr
a

d
a

 p
o

r 
e

l 
cl

ie
n

te
 p

a
ra

 s
u

 i
n

gr
e

so
 a

 l
a 

co
o

pe
ra

tiv
a

 
V

e
rif

ic
a

r 
lo

s 
a

b
o

no
s 

qu
e

 lo
s 

cl
ie

n
te

s 
a

 r
e

a
liz

a
d

o
 e

 in
fo

rm
a

r 
lo

s 
b

lo
qu

e
o

s 
p

o
r 

m
o

ra
 

In
gr

e
sa

 
cl

ie
n

te
 

a
l 

si
st

e
m

a 
co

n
 

la
 

so
lic

itu
d

 
de

 
cr

é
d

ito
 

ap
ro

b
ad

a 
(e

sp
e

ci
fic

a
nd

o
, 

p
la

zo
 d

e
 p

a
go

, 
cu

p
o

, 
d

e
sc

ue
n

to
, 

cl
a

si
fic

a
ci

ó
n

 d
e

l 
cl

ie
n

te
, 

zo
n

a
 g

e
o

gr
á

fic
a

) 
M

a
n

te
ne

r 
a

ct
ua

liz
a

d
a

s 
la

s 
ca

rp
e

ta
s 

po
r 

cl
ie

n
te

, 
so

p
o

rt
a

nd
o

 lo
s 

d
o

cu
m

e
nt

os
 

n
e

ce
sa

rio
s 

p
a

ra
 

la
 a

p
ro

b
a

ci
ón

 
de

l 
cr

é
d

ito
 

(p
a

ga
ré

s)
 

y 
o

tr
a

 
in

fo
rm

a
ci

ón
 

re
qu

e
rid

a
 

T
e
s
o
re
ra
 

C
a

n
ce

la
r 

d
e

 p
e

d
id

o
s,

 c
u

a
n

do
 c

u
m

p
le

 c
o

n
 l

a
s 

co
n

d
ic

io
ne

s.
 (

M
o

ra
 e

n
 e

l 
p

a
go

 d
e 

fa
ct

u
ra

s)
 

E
va

lu
a

r 
se

m
a

n
a

lm
en

te
 la

 g
e

st
ió

n
 d

e
l v

e
n

de
do

r 

A
p

ro
ba

r 
e

l c
ré

d
ito

 d
e

l c
lie

n
te

. 
U

n
a

 v
e

z 
ve

rif
ic

a
d

a
 la

 in
fo

rm
a

ci
ón

 
G
e
re
n
te
 

A
p

ro
ba

r 
p

ed
id

o
s 

qu
e 

su
p

e
ra

n
 e

l c
u

p
o 

d
e 

ca
rt

e
ra

 

3
.P
R
O
P
O
S
IT
O
 

G
e
re
n
te
 

T
e
s
o
re
ra
 

V
e
n
d
e
d
o
r 

F
a
c
tu
ra
c
ió
n
 

P
re

st
a

r 
u

n
 

se
rv

ic
io

 
in

te
gr

a
l 

a
 

n
u

e
st

ro
s 

cl
ie

n
te

s,
 

m
e

d
ia

n
te

 
la

 
a

se
so

rí
a 

co
m

e
rc

ia
l, 

d
e

 t
a

l f
o

rm
a 

qu
e

 s
e

 c
o

n
vi

e
rt

a
 e

n
 u

n
a

 h
e

rr
am

ie
nt

a
 b

á
si

ca
 p

a
ra

 la
 

to
m

a
 d

e
 d

e
ci

si
ó

n
 d

e
 c

o
m

p
ra

. 

 

4
. 
A
L
C
A
N
C
E
 

T
od

o
s 

lo
s 

cl
ie

n
te

s 
ac

tu
a

le
s 

y 
p

o
te

n
ci

a
le

s 
u

b
ic

a
do

s 
de

n
tr

o
 

d
e

l 
á

re
a

 
ge

o
gr

áf
ic

a
 

de
 

la
 

co
o

pe
ra

tiv
a

 



- 74 - 

6.2.5 Funciones Asesor comercial 

 

 

ASESOR COMERCIAL 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Técnicos ó universitarios en mercadeo 
Experiencia: Mínimo 1 año en ventas 
Habilidades: Compromiso, determinación, dinámico, seguridad, 
comunicativo y social 
Objetivo del cargo: Cumplir con el presupuesto de ventas establecido por la 
gerencia para garantizar la presencia en el mercado de los productor 
ofrecidos por la cooperativa 
Jefe inmediato: Gerente 
Cargos supervisados: Ninguno 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Visitar a todos los clientes del territorio asignado X     
o Elaborar orden de pedido, diligenciando 

correctamente las referencias 
X     

o Entregar orden de pedido a facturación X     
o Elaborar cotización a los clientes, por productos no 

existentes en el portafolio 
X     

o Entregar cotización a asistente de compras para su 
tramite 

X     

o Diligenciar el formato de “solicitud de ingreso”     X 
o Diligenciar el formato de “solicitud de crédito”     X 
o Diligenciar el formato de “control de visitas” X     
o Cumplir con los objetivos de ventas establecidos X     
o Mantener actualizado el rutero de ventas  X    
o Mantener actualizado el portafolio de productos y 

servicios 
   X  

o Ofrecer el portafolio de productos y servicios a los 
clientes de la cooperativa 

X     

o Presentar promociones vigentes a los clientes     X 
o Asesorar al cliente sobre los productos, precios, 

promociones, fecha de entrega y sugerencias 
X     

o Velar por la imagen de la empresa X     
o Realizar gestión de cobro a las facturas X     
o Realizar las llamadas correspondientes para gestionar  X    
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cartera 
o Coordinar actividades de impulsadores y aliados 

comerciales 
X     

o Entregar a la tesorera el dinero recaudado en tiempo 
prudente para su consignación 

X     

o Elaborar cuentas de cobro por viáticos    X   
o Las demás que sean asignadas por el jefe inmediato y 

que sean relacionadas con la naturaleza del cargo 
    X 
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6.2.6 Flujograma actividades de venta (pedido y facturación) 
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6.2.9 Funciones Auxiliar de facturación 

 

FACTURACIÓN 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Estudiante de tecnología ó sistemas 
Experiencia: Mínimo un año como auxiliar contable 
Habilidades: Capacidad analítica de relación, agilidad mental y en digitación, 
iniciativa y normatividad 
Objetivo del cargo: Realizar la documentación necesaria para el despacho 
correcto de la mercancía, previamente solicitada por el cliente 
Jefe inmediato: Gerente  
Cargos supervisados: Ninguno 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Aprobar pedidos dentro de los límites establecidos en 

el sistema 
X     

o Verificar en tesorería pagos realizados por el cliente 
que permitan el despacho de pedidos bloqueados por 
cupo 

X     

o Elaborar factura de venta y de servicios (teniendo en 
cuenta clasificación del cliente, descuento otorgado, 
cupo de crédito y modalidad de pago) 

X     

o Envío de factura de venta, con sus respectivas copias 
a jefe de bodega 

X     

o Controlar consecutivo de facturación X     
o Elaborar relación de entrega de facturas enviadas a 

bodega para su despacho 
X     

o Elaborar factura de crédito por beneficios recibidos de 
las ventas de la agencia MOVISTAR 

   X  

o Elaborar factura de contado por ventas de prepagos y 
equipos de la agencia MOVISTAR 

X     

o Verificar la relación por las ventas de prepagos y 
equipos de la agencia vs. El dinero recaudado 

X     

o Cotizar vía telefónica a los clientes, productos que  
existan en el portafolio de la cooperativa 

X     

o Informar a contabilidad con anticipación, el 
vencimiento de la resolución de facturas y el 
agotamiento de papelería usada para facturar 

    X 

o Las demás funciones asignadas por el jefe inmediato, 
relacionadas con la naturaleza del cargo 

    X 
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6.2.10 Funciones Conductor 

 

 

CONDUCTOR 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Bachiller 
Experiencia: Mínimo un año 
Habilidades: Agilidad mental, física y manual, organizado, capacidad de 
rutina y buenas relaciones interpersonales 
Objetivo del cargo: Entregar en optimas condiciones y en tiempo prudente 
el pedido solicitado por el cliente con el fin de mantenernos en el mercado 
Jefe inmediato: Jefe de bodega 
Cargos supervisados: Ninguno 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Revisar el vehiculo X     
o Colaborar con el cargue y alistamiento de la mercancía 

para distribuir en la ciudad y en correría. Teniendo en 
cuenta la ruta de entrega 

X     

o Colaborar con el orden, aseo de la bodega y 
reubicación de la mercancía 

X     

o Entregar factura al cliente y verificar que el mismo 
supervise calidad, cantidad y referencia de la 
mercancía recibida 

X     

o Diligenciar el formato de devolución de mercancía, 
especificando los motivos 

X     

o Entregar relación de documentos al jefe de bodega 
(original de factura y formato de devolución) 

X     

o Las demás delegadas por el jefe inmediato     X 
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6.3. PROCESO DE TESORERIA 

 

 

• Flujograma actividades de pagos: El funcionario de tesorería podrá 

conocer el desarrollo de las actividades de recaudo, los participantes y los 

documentos originados en dicha actividad 

 

• Proceso de pago: En este documento se especifica el objetivo, 

responsable, participantes, acciones desarrolladas dentro del proceso, 

igualmente los documentos originados en el proceso, indicadores, 

controles y áreas con las que se relaciona. 

 

• Procedimiento de pago: En este documento se establecen las políticas, 

acciones de los participantes, alcance y propósito del proceso de pagos 

 

• Flujograma actividades de recaudo: La Tesorera podrá conocer el 

desarrollo de las actividades de pagos, los participantes y los documentos 

originados en dicha actividad. 

 

• Proceso de recaudo: Mediante este documento la Tesorera conoce de 

forma precisa el objetivo, responsable, participantes, acciones 

desarrolladas dentro del proceso, igualmente los documentos originados 

en el proceso, indicadores, controles y procesos con los que tiene 

relación su cargo 

 

• Procedimiento de recaudo: En este documento se establecen las 

políticas, acciones de los participantes, alcance y propósito del proceso 

de recaudo 
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• Funciones Tesorera: En este formato se describen las funciones y 

periodicidad de las mismas (diaria, semanal quincenal, mensual y 

esporádica) 
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6.3.1 Flujograma actividades de pago 
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6.3.4 Flujograma actividades de recaudo 
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6.3.7 Funciones Tesorera 

 

 

TESORERA 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Profesional ó estudiante Contaduría pública últimos semestres 
Experiencia: Mínimo 2 años como tesorera 
Habilidades:  
Responsabilidad: Manejo y control del efectivo, bienes e inversiones y 
gestión de cartera 
Objetivo del cargo: Establecer los mecanismos adecuados para cumplir con 
los compromisos adquiridos por la Cooperativa 
Jefe inmediato: Gerente 
Cargos supervisados: Auxiliar contable 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Informar los clientes bloqueados por cupo ó mora, para 

toma de decisiones de facturación 
X     

o Recibir y verificar documentos de recaudo verificando 
el correcto diligenciamiento y liquidación del 
documento (impuestos, plazos de pago, descuentos y 
bonos) 

X     

o Elaborar cuadre de caja provisional asegurándose que 
los documentos diligenciados corresponda a bases 
tarifas e impuestos 

X     

o Registrar cheques posfechados y generar el respectivo 
soporte en el sistema 

X     

o Enviar documentos de recaudo con su respectivos 
soportes de posfechados a la auxiliar de contabilidad 

X     

o Relacionar el dinero recaudado en efectivo y cheques 
en la relación de transportes 

X     

o Archivar los documentos soportes de recaudo y cuadre 
de caja diariamente 

X     

o Recibir factura del proveedor con orden de compra, 
ingreso a inventario y nota de contabilidad 

X     

o Revisar saldos bancarios de cada una de las cuentas 
de la cooperativa para verificar la disponibilidad de 
pago y consignaciones de clientes por legalizar 

X     

o Elaborar relación de pago especificando datos 
principales de pago 

 X    
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o Elaboración de comprobante de egreso y cheques  X    
o Archivo de documentos (recibos de caja, 

consignaciones, comprobantes de ingreso, 
comprobantes de egreso, vales, factura de clientes) 

X     

o Elaborar consignación  y endosos de cheques X     
o Elaborar diariamente relación de transporte de valores X     
o Autorizar envíos de dineros a bancos X     
o Soportar información requerida para autorizar el crédito     X 
o Crear en la base de datos los nuevos clientes de la 

cooperativa 
    X 

o Liquidar las obligaciones financieras X     
o Elaborar flujos de caja  X    
o Informar la rotación de cartera   X   
o Cuadrar cajas X     
o Elaborar informe de cartera para gerente    X  
o Generar listados de cierre de mes para los usuarios de 

la información 
   X  

o Generar listados de cartera por clientes, asesor y 
edades 

 X    
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6.4 PROCESO DE CONTABILIDAD 

 

 

En el diseño del proceso de contabilidad, se elaboraron los siguientes 

documentos: 

 

 

• Flujograma actividades de captura de información: Permite que la 

Auxiliar contable y contadora tengan conocimiento del desarrollo del 

proceso de captura de información por concepto de actividades de 

compras, recaudo y pagos. 

 

• Proceso de captura de información: Este formato realiza una 

descripción del objetivo del proceso, los participantes por en este proceso 

por cada uno de los conceptos de captura de información (compras, 

recaudos y pagos), documentos que se originan en su desarrollo, 

actividades desarrolladas por los participantes, indicadores, controles y 

las áreas con que se relaciona el proceso. 

 

• Procedimiento de captura de información: El documento comunica las 

políticas, acciones, propósito y alcance del proceso de captura de 

información 

 

• Funciones Auxiliar contable: Este formato describe las funciones y 

periodicidad de las mismas (diaria, semanal, quincenal, mensual y 

esporádica) 

 

• Flujograma actividades de conciliación y presentación de 

información (conciliación de cuentas y presentación de estados 

financieros): Permite que la auxiliar contable y el contadora tengan 
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conocimiento del desarrollo del proceso, con respecto a la conciliación de 

cuentas y presentación de estados financieros. 

 

• Proceso de conciliación y presentación de información (conciliación 

de cuentas y presentación de estados financieros): Se realiza en este 

formato una descripción del objetivo del proceso, los participantes y las 

acciones que cada uno desarrolla dentro del mismo. También los 

documento que se originan, los indicadores, controles y áreas con las que 

se relaciona el proceso 

 

• Procedimiento de conciliación y presentación de información 

(conciliación de cuentas y presentación de estados financieros): El 

documento refleja las políticas, acciones a seguir por cada uno de los 

participantes, el propósito y alcance del proceso 

 

• Funciones Contadora: Este formato describe las funciones y su 

periodicidad (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporádicas) 
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6.4.1 Flujograma actividades captura de información 
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6.4.4. Funciones Auxiliar contable 

 

 

AUXILIAR CONTABLE 
 

Requisitos del cargo 
Educación: Estudiante de tecnología en contabilidad y/o contaduría pública 
Experiencia: Mínimo 2 años como auxiliar contable 
Habilidades: Trabajo en equipo, capacidad analítica y de relación, agilidad 
mental, iniciativa, normatividad, concentración  
Objetivo del cargo: Verificar y contabilizar la información suministrada por 
los diferentes sistemas de información 
Jefe inmediato: Contadora 
Cargos supervisados: Ninguno 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Revisar que la factura del proveedor concuerde en 

precio y cantidades con la orden de compra 
X     

o Elaborar la entrada al inventario de la mercancía 
adquirida por la cooperativa 

X     

o Contabilizar la factura del proveedor en el sistema de 
información contable 

X     

o Elaborar nota de contabilidad por inconsistencias 
presentadas en orden de compra y factura del 
proveedor 

X     

o Distribuir documentos soportes de entrada a inventario 
a tesorera: (Orden de compra, entrada a inventario, 
factura original del proveedor, y nota de contabilidad si 
se elaboró) 

o Asistente de compras: Nota de contabilidad si se 
elaboró para su aclaración 

o Jefe de bodega: (entrada de inventario con 
documentos soportes para su aprobación) 

X     

o Revisar y aprobar los recibos de caja provisionales por 
recaudo de facturas 

X     

o Contabilizar en el recaudo y generar el respectivo 
recibo de caja 

X     

o Generar cuadre de caja una vez contabilizado todos 
los recaudos 

X     

o Consultar extracto bancario de cada una de las 
cuentas de la cooperativa, generado por la tesorera a 
través de Internet ó el enviado por la entidad bancaria 

   X  
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o Verificar consignaciones realizadas para el pago de 
facturas 

   X  

o Aplicar ajustes por (IVA, cuatro por mil, comisiones, 
pago de chequeras, portes ó remesas) 

   X  

o Elaborar conciliación bancaria en formato establecido 
por la cooperativa 

   X  

o Elaborar nota de contabilidad por ajustes en 
conciliación bancaria 

   X  

o Archivar conciliación bancaria con sus respectivos 
soportes 

   X  

o Las demás que sean demandadas por su jefe 
inmediato 

    X 
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6.4.5 Flujograma actividades de conciliación y presentación de 

información (conciliación de cuentas y presentación de estados 

financieros) 
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6.4.8. Funciones Contadora 

 

 

CONTADOR(A) 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Titulo Contador Público 
Experiencia: Mínimo 2 años 
Habilidades: Orden, comunicación, liderazgo y normativo 
Responsabilidad: La información contable se encuentre al día, y esté 
soportada por los documentos necesarios para garantizar la realidad 
económica de la Cooperativa. 
Objetivo del cargo: Planear, organizar, dirigir  la información suministrada al 
sistema para el control de recursos y la toma de decisiones de manera 
oportuna. 

Jefe inmediato: Gerente 
Cargos supervisados: Ninguno 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Revisar comprobantes, soportes de ajustes 

contables, depreciación de activos. 
 X    

o Elaborar informe para el consejo de administración    X  
o Elaborar de declaración de retención en la fuente    X  
o Elaborar de declaración de IVA    X  
o Elaborar de declaración de renta    X  
o Elaborar de información exógena para la DIAN    X  
o Realizar informe para la Superintendencia de 

economía solidaria 
   X  

o Revisar y controlar la elaboración de nómina   X   
o Elaborar informes para gerencia     X 
o Elaborar informes para la asamblea general     X 
o Apoyar el proceso de selección de personal del 

área financiera 
    X 
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6.5 PROCESO DE RECURSO HUMANO 

 

 

• Flujograma actividades de reclutamiento de personal: Este flujograma 

permite al Gerente y a la Asistente de gerencia conocer el desarrollo del 

proceso de selección de personal. 

 

• Proceso de reclutamiento de personal: Este documento plasma los 

objetivos, acciones a seguir por cada uno de los participantes del 

proceso, los documentos que se originan, los indicadores, controles y con 

que área se relaciona. 

 

• Procedimiento de reclutamiento de personal: Establece las políticas, 

acciones, de cada uno de los participantes, propósito y alcance del 

proceso. 

 

• Funciones Gerente: Este formato describe las funciones y su 

periodicidad (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporádica). 

 

• Funciones Asistente de gerencia: Este formato describe las funciones y 

su periodicidad (diaria, semanal, quincenal, mensual y esporádica). 

 

• Procedimiento para compra de consumibles: Establece las políticas, 

acciones a seguir por parte de los participantes, propósito y alcance de 

las actividades de compra de consumibles  
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6.5.1 Flujograma actividades de reclutamiento de personal 
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6.5.4 Funciones Gerente 

 

 

GERENTE 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Titulo universitario en áreas administrativas 
Experiencia: Mínimo 1 año en el direccionamiento de empresas del sector 
solidario 
Habilidades: Comunicativo, liderazgo, análisis e interpretación de 
información para la toma de decisiones  
Responsabilidad: La planeación, organización, dirección y control de los 
recursos para ser manejados en forma eficiente y entregar resultados 
positivos a sus asociados 
Objetivo del cargo: Ejecutar las decisiones  de la asamblea general y del 
consejo de administración igualmente la supervisión de los empleados de la 
Cooperativa 
Jefe inmediato: Consejo de administración 
Cargos supervisados: Todos los funcionarios de la Cooperativa 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Ejecutar las decisiones, acuerdos y orientaciones de 

la Asamblea general y del Consejo de administración 
X     

o Cumplir y velar porque en COODEPETROL se 
cumplan con las normas legales, los estatutos, los 
reglamentos y políticas generales 

X     

o Celebrar contratos y todo tipo de negocios, dentro del 
giro ordinario de las actividades de COODEPETROL 
y dentro de las atribuciones señaladas por el Consejo 
de administración 

    X 

o Velar porque los asociados reciban información 
oportuna sobre los productos, servicios y demás 
asuntos de interés 

   X  

o Ordenar los gastos ordinarios, extraordinarios y las 
inversiones de acuerdo con el presupuesto y las 
facultades especiales, que para tal efecto otorgue el 
Consejo de administración 

    X 

o Rendir al Consejo de administración informes 
relativos al funcionamiento de la Cooperativa 

   X  

o Dirigir con liderazgo, para comprometer el recurso 
humano en el cumplimiento de los objetivos 

X     
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o Controlar eficientemente los recursos de la 
Cooperativa para que estos sean retribuidos en 
resultados positivos 

X     

o Cumplir con las normas legales vigentes y 
desempeñar las demás funciones que le asigna la 
Asamblea General y el Consejo de Administración y 
las demás que pertenezcan a su perfil como 
Representante legal de COODEPETROL 

X     

o Presentar el presupuesto al consejo de 
administración para su aprobación 

    X 

o Hacer seguimiento a los resultados ejecutados vs. 
Los presupuestados 

   X  

o Hacer seguimiento al sistema de control interno X     
o Conocer previamente las negociaciones que realizará 

el Asistente de compras 
X     

o Aprobar cotizaciones y ordenes de compra para 
consumibles requeridos por la Cooperativa 

   X  

o Aprobar ordenes de compra cuando sean productos 
no referenciados en el portafolio 

    X 

o Aprobar la orden de compra cuando supere los 
límites establecidos al Asistente de compras 

X     

o Aprobar el crédito del cliente una vez corroborada la 
información, dejando evidencia 

    X 

o Aprobar ventas y desbloqueo del cliente, cuando 
estas superen los límites establecidos por el sistema, 
dejando evidencia de la decisión por escrito 

    X 

o Aprobar pagos teniendo en cuenta las condiciones 
negociadas con el proveedor 

 X    

o Informar ajustes a aplicar en la relación de pagos, 
dejando evidencia de esto en la relación de pagos 

 X    

o Firmar cheques y comprobantes de egreso  X    
o Evaluar el desempeño de los Asesores de ventas  X    
o Participar en el proceso de selección de personal 

(requerimiento, estudio de perfil, entrevistas, firmar 
contrato) 

    X 
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6.5.5 Funciones Asistente de gerencia 

 

 

ASISTENTE DE GERENCIA 

 
Requisitos del cargo 

Educación: Secretariado comercial y/o estudiante de carrera tecnológica en 
áreas administrativas 
Experiencia: Mínimo 1 año 
Habilidades: Excelentes relaciones interpersonales, organización, 
confidencialidad, habilidad, mental, normatividad manejo de sistemas y Office 
Objetivo del cargo: Apoyar al gerente en el desarrollo de las diferentes 
actividades de recursos humanos y las encaminadas al cumplimiento de los 
objetivos de la Cooperativa. 
Jefe inmediato: Gerente 
Cargos supervisados: Ninguno 

FUNCIONES PERIODICIDAD 
 D S Q M E 
o Mantener actualizada el banco de datos de hojas de 

vida de posibles candidatos 
X     

o Mantener actualizado y organizado el archivo de hojas 
de vida, contrato de trabajo, y afiliaciones del personal 
vinculado a la Cooperativa  

X     

o Elaborar contratos de trabajo del personal vinculado 
de la Cooperativa  

    X 

o Coordinar afiliación a ARP, EPS, Fondos de 
pensiones y caja de compensación 

    X 

o Elaborar correspondencia X     
o Manejar y responder por el archivo de 

correspondencia enviada y recibida 
X     

o Distribuir la correspondencia correspondiente a cada 
departamento  

X     

o Elaborar convocatoria para las reuniones del consejo 
de administración y asamblea 

    X 

o Atender solicitudes de asociados X     
o Enviar detalles a asociados X     
o Apoyar en la gestión a la gerencia, en el manejo de su 

agenda 
X     

o Elaborar orden de compra de los consumibles 
solicitados por los empleados 

   X  

o Elaborar devoluciones de facturas de crédito y X     
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contado, verificando y autorizando la causa de 
devolución 

o Las demás que le asigne el jefe inmediato, acorde con 
la naturaleza de su cargo 

    X 
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CONCLUSIONES 

 

 

• La implementación del sistema de control interno permite reducir el 

reproceso y el exceso de trabajos innecesarios en los funcionarios de las 

diferentes áreas, igualmente suprime todas aquellas actividades que no 

se relacionan con el cargo y con el proceso en el que participa el 

funcionario. 

 

• El sistema de control interno permitió establecer actividades, procesos y 

procedimientos para cada una de las áreas de la Cooperativa. 

 

• El diseño e implementación del sistema, logró crear un nuevo cargo 

(Asistente de compras) quien será el responsable de la negociación con 

proveedores y de la realización de las compras de mercancías. 

 

• Otros funcionarios que se vieron beneficiados con el diseño de este 

sistema de control fue la Auxiliar contable quien tenía funciones de 

recurso humano y de suministro de consumibles, las cuales fueron 

trasladadas a la Asistente de gerencia quien anterior al diseño del sistema 

era la encargada de realizar las compras 

 

• Durante su diseño e implementación se le recomienda a la administración 

la importancia de la actualización del catálogo de productos y listas de 

precios, la creación de ruteros de despachos y visitas a clientes, la 

clasificación de clientes (asociados, particulares, estaciones de servicios, 

centros de lubricación, empresas de transporte etc.), y actualización de 

cupos de crédito para asociados y clientes particulares. 
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ANEXOS 

 

 

Anexo 1 Formato de entrevista 

 

 

CUESTIONARIO DE ENTREVISTA 

 
Nombre 
Cargo 
Fecha 

Documento PREGUNTA 
si no 

1. ¿Cuál es el objetivo de su cargo?   
 
 
 

  

2. ¿Qué facultades e inhabilidades, de acuerdo a las políticas 
de la cooperativa usted posee? 

  

 
 
 

  

3. Describa los procesos que usted desarrolla en su cargo.   
 
 
 

  

4. ¿Con qué áreas de la cooperativa se relaciona su cargo?   
 
 
 

  

5. ¿Toma decisiones en su cargo? Si____ no____ ¿cuáles?   
 
 
 

  

6. ¿Existe en la cooperativa algún procedimiento ó documento 
para expresar las decisiones tomadas? 
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7. ¿Administra algún proceso? Si____ no____ ¿Cuáles?   
 
 
 

  

8. De cada una de las operaciones que desarrolla, señale 
actividades de control que aplica 

  

 
 
 

  

9. ¿Qué otras actividades diferentes a su cargo usted 
desarrolla? 

  

 
 
 

  

10. ¿Qué debilidades cree que existen en los procesos usted 
desarrolla? 

  

 
 
 

  

11. ¿Mencione posibles cambios que haría en sus funciones 
para desempeñar de manera eficiente su cargo? 
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D S Q M E

D S Q M E

OBSERVACIONES

PERIODICIDAD TIEMPO EXPRESADO 
EN MINUTOS

FORMATO  FPS

CARGO

PRINCIPAL SECUNDARIAFUNCIONES

FUNCIONES QUE NO GENERAN VALOR O QUE NO HACEN 
PARTE DE SU CARGO

PRINCIPAL SECUNDARIA
PERIODICIDAD TIEMPO EXPRESADO 

EN MINUTOS

Anexo 2 Formato (FP-FMT) 

 

 

 


