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RESUMEN

La compania ALBORAUTOS SAS dedicada a la compra y venta de vehiculos y repuestos para
carros, busca constantemente el liderazgo en el mercado automotriz, siempre con una actitud
responsable y generando lealtad con las marcas, sin embargo, actualmente no estan
documentadas las funciones de cada uno de los integrantes del equipo de la entidad y el personal
nuevo no cuenta con una guia que facilite la induccion a sus cargos, situacion que ocasiona
inconvenientes en el desarrollo de los procesos como lo es omitir funciones secundarias,
desarrollar tareas que no competen al cargo asignado y realizar tareas incompletas.

Se propuso un manual de procesos y procedimientos para las diferentes areas y cargos que
conforman el grupo ALBORAUTOS SAS, con el objetivo de organizar y documentar las
funciones establecidas para cada perfil. Se disefi6 y aplicé un tipo de encuesta con preguntas
abiertas, adicionalmente se hicieron entrevistas a los funcionarios, usando como referencia la
informacion requerida en direccion al desarrollo de este proyecto que constituye una herramienta
esencial para la compaiiia, logrando reflejar los procesos de las actividades especificas dentro de

la organizacion realizdndolos de una manera eficaz y eficiente.

Palabras Claves: Manual, Procesos, Procedimientos, Control interno
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Abstract

The company ALBORAUTOS SAS dedicated to the purchase and sale of vehicles and spare
parts for cars, constantly seeks leadership in the automotive market, always with a responsible
attitude and generating brand loyalty, however, the functions of each one is not currently
documented. of the members of the entity's team and the new personnel do not have a guide that
facilitates the induction to their positions, a situation that causes inconveniences in the
development of the processes such as omitting secondary functions, carrying out tasks that do
not correspond to the assigned position and incomplete tasks.

For this reason, a manual of processes and procedures was proposed for the different areas and
positions that make up the ALBORAUTOS SAS group, with the aim of organizing and
documenting the functions established for each profile, a type of survey with open questions was
designed and applied, additionally Officials were interviewed, using as a reference the
information required towards the development of this project, which constitutes an essential tool
for the company, managing to reflect the processes of the specific activities within the

organization, carrying them out in an effective and efficient manner.
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INTRODUCCION

El proposito de este trabajo es suplir la necesidad de un manual de procesos y
procedimientos para la empresa ALBORAUTOS SAS, mediante el cual se establecera el paso a
paso en cada uno de los cargos que competen a trabajadores de la entidad, logrando reflejar cada
una de las actividades especificas dentro de la organizacion para que estas puedan realizarse de
una manera eficaz y eficiente.

El presente trabajo se estructura abordando el planteamiento del problema, al conjuntar
en forma sencilla, objetiva, ordenada, y secuencial las operaciones realizadas por el area
comercial, administrativa, contabilidad, y colision (pintura, lavado y arreglo fisico de vehiculos),
ademas de las causas y consecuencias de la organizacion. En este se presentard un marco tedrico
con la descripcion general de ALBORAUTOS SAS seguido de los procesos identificados tras la
aplicacion de una encuesta abierta y entrevistas a funcionarios para la recopilacion de
informacion, dando asi, cumplimiento al primer objetivo de este proyecto.

La siguiente seccion es el analisis y el procesamiento de la informacion para ser
transformada en una forma de facil comprension ante cualquier usuario utilizando para ello
flujogramas y finalmente determinar las conclusiones y recomendaciones mas relevantes que se

han obtenido con el desarrollo de este trabajo de grado.
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1. GENERALIDADES

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Descripcion del problema

En las empresas dedicadas a la compra - venta de vehiculos y repuestos automotrices
junto con la prestacion de servicios relacionados con el ramo, el principal punto de concentracion
es el area comercial y de posventa, junto a los departamentos contable y administrativo. Estas
dependencias tienen gran importancia en tanto que le permiten a la compaiiia posicionarse en el
mercado y brindar un buen servicio al cliente.

La compania ALBORAUTOS SAS dedicada a la comercializacion de vehiculos y
repuestos, comenzd a operar en el afio 2000, buscando constantemente el liderazgo en el
mercado automotriz, siempre con una actitud responsable y seria generando lealtad con las
marcas, lo que le ha permitido que se convirtiera en un modelo de empresa competente para las 9
marcas de vehiculos actualmente mas vendidos. Sin embargo, los avances tecnologicos han
obligado a la empresa a innovar, situacion que ha presionado el impulso del area posventa y

comercial y cierto descuido en sus demds departamentos. (contable, administrativa, colision).
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Actualmente ALBORAUTOS SAS no cuenta con un manual de procesos y
procedimientos, lo que ocasiona inconvenientes en los procesos de ingreso de personal,
proveedores, cartera etc.

Debido a que la empresa no tiene una buena organizacion. Pese a que se realice un
proceso adecuado de seleccion de personal, sin una guia adecuada, cada colaborador
desempetiara las funciones a su manera, situacion que puede impedir el logro de objetivos
empresariales.

Un manual de funciones se podria utilizar como herramienta guia en los procesos y
procedimientos, permitiendo dar una orientacion para tener una adecuada organizacioén de los
documentos finales y en los procesos realizados con el fin de cumplir los procedimientos. Que
permiten un buen manejo de la compaiia con el uso de sistemas oportunos, relevantes y
confiables en un periodo a largo plazo que permitan generar confianza a clientes, proveedores e
inversionistas que hacen parte de forma directa e indirecta con las organizaciones.

Teniendo en cuenta las siguientes causas:

1. El desconocimiento de las funciones que realizan a diario cada uno de los
funcionarios que conforman el equipo de la empresa.

2. Elnuevo ingreso del personal en Alborautos SAS que no cuenta con la guia para
realizar el proceso de induccion.

3. No se tiene un orden logico para recopilar e interpretar adecuadamente la
informacion.

4. Afecta la efectividad y eficiencia de operaciones

5. Se dificulta la unificacion de criterios

6. Desconocimiento de normas laborales
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7. Pueden confundir las responsabilidades
8. La ausencia de reglas
9. La carencia de un control eficaz para las actividades

10. La falta de un procedimiento establecido

El manual de procesos y procedimientos es de gran importancia para una organizacion
como ALBORAUTOS SAS dado que la rotacion del personal es constante y que la informacion
de los requerimientos del puesto a ocupar no es suficiente y no es lo suficientemente clara para el
personal y puede que se confundan las responsabilidades y se cumpla con estas.

Reconocer manejo del sistema (Quiter) y los modulos que brindan la informacion de
datos basicos de la compaiiia (Razon social, Nit, actividades econdmicas que desarrolla, vigencia
de la misma, sedes y/o sucursales, logo (s) y responsabilidades fiscales, etc.), para el registro de
informacion contable y su uso, evidenciando la falta de conocimiento sobre el sistema y los
procesos, lo que deja como consecuencia un vacio en la comprension de la informacion.

Con el manejo de algunas funciones, se puede percibir que los datos registrados
inicialmente en el sistema Quiter pueden ser modificados, por lo que los documentos en fisico
quedan desactualizados, generando un conflicto para los usuarios que requieran acceder a esta
informacidn en un futuro, pues se hace evidente el desconocimiento de ello en tiempo real y
afecta de manera directa o indirectamente los principales items que tiene en cuenta
ALBORAUTOS SAS para el control y registro de la informacion como lo es: Marca, centro de
costos y sucursal el cual permite tener un mayor control en la compaiiia.

Es necesario documentar un manual que logre una planeacion estratégica en la empresa

permitiendo la participacion de todos sus miembros, por medio de una comunicacion efectiva y
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con el compromiso de que todos acaten este manual; verificando, analizando y permitiéndole a la
empresa contar con una buena estandarizacion y mejora para el crecimiento interno, sin dejar de

lado las politicas establecidas por la entidad y lo dictaminado por la ley.

1.1.2. Formulacion Del Problema
(Coémo disefiar un manual de procesos y procedimientos para ALBORAUTOS SAS,

sucursal Tunja?

1.1.3. Sistematizacion Del Problema
(Cuales son los procesos y procedimientos de los departamentos de ALBORAUTOS
S.A.S, sucursal Tunja?
(Como establecer flujogramas de procesos y procedimientos correspondientes a los
departamentos de ALBORAUTOS S.A.S, sucursal Tunja?
(Cuales son las funciones y caracteristicas de cada procedimiento de los

departamentos de ALBORAUTOS S.A.S, sucursal Tunja?

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General
Disefiar un manual de procesos y procedimientos para ALBORAUTOS SAS, sucursal
Tunja
1.2.2. Objetivos Especificos
e Identificar los procesos y funciones de los departamentos de ALBORAUTOS S.A.S, sucursal

Tunja.
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e Establecer flujogramas de procesos y procedimientos correspondientes a los departamentos
de ALBORAUTOS S.A.S, sucursal Tunja.
e Documentar los procesos y procedimientos de los departamentos de ALBORAUTOS S.A.S,

sucursal Tunja.

1.3. JUSTIFICACION

Este trabajo de grado surge de la necesidad de un manual de procesos y procedimientos
para ALBORAUTOS SAS, y el disefio de una herramienta esencial para que la compaiiia
oriente el desempefio del trabajador ante cualquier duda y cumpla con los objetivos de
una manera eficiente ademas adoptando unas buenas practicas empresariales. Los
manuales serviran para lograr la efectividad de los procesos desarrollados, cumpliendo
los objetivos establecidos por la compaiiia y dando pie para un buen rendimiento en las
funciones asignadas al personal.

Dando solucioén a ello, se ha determinado recolectar informacion por medio de entrevistas
a los trabajadores de la empresa Alborautos S.A.S con fin de documentar los procesos de la
compaiiia.

Estos manuales serviran para establecer de manera clara los procesos y procedimientos y
evitard afectar desfavorablemente a todo aquel que tenga vinculo con la entidad dado que les
dard la confianza y seguridad. El buen manejo de los procesos permitira salvaguardar la
informacion de los clientes, brindando tranquilidad y obtendran la confianza para seguir
adquiriendo los productos y servicios, ademas de que contribuye a la elaboracion de actividades

dentro de los procesos como el ingreso de personal, archivo, procesos de circulacion, causacion,
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conciliaciones bancarias, servicio al cliente, venta de vehiculos, procesos de cartera, entre otros y
a hacer que la realizacion del trabajo sea mas formal.

Con la elaboracion de este trabajo se beneficiara a la gerencia de la empresa
ALBORAUTOS SAS y posteriormente a todos sus clientes; el disefio de este manual permitira
un correcto funcionamiento de cada uno de los procesos en los que incurren para el buen manejo
de la informacion y de la organizacion.

Esta idea de disefiar un manual de procesos y procedimientos para ALBORAUTOS
SAS como trabajo de grado, permitira crear nuevas ideas a empresas con similares caracteristicas

permitiendo tener un control mas centralizado de las funciones.

1.4. MARCO REFERENCIAL

El marco referencial esta fundamentalmente compuesto por el marco tedrico, marco
conceptual, marco espacial y marco legal, necesarios para entender el avance y desarrollo de este

proyecto.

1.4.1. Marco Teorico

Se plantea el manejo de una estructura y elementos que permitan definir los objetivos,
justificacion, alcance involucrado, participantes como centro de informacion y herramientas
utilizando diagramas (BPMN), que permitiran analizar las actividades, condiciones a cumplir
para iniciar el procedimiento y resultados, adicional a eso se empleardn encuestas descriptivas

Los procesos y procedimientos, caracterizados porque consisten en actividades y

etapas especificas uniformes, donde se establecen reglas que marcan la pauta para evitar errores
y facilitando el entrenamiento del personal son esenciales para dar tramite a la comprension del

control interno de la empresa ALBORAUTOS SAS.
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El manual dentro de sus muchas clasificaciones que tienen los manuales administrativos
son un elemento importante para transmitir reglas o normas que deban de seguir el trabajo de las
organizaciones analizando de manera dptima las actividades con fin de reducir recursos y
concentrando la informacion que esta al alcance del personal sirviendo como herramientas para
lograr objetivos propuestos por la compaiiia. (S/f). Gestiopolis.com.

Segun la teoria administrativa de control de gestion, la elaboracion de manuales en
empresas busca que exista un documento completo y actualizado de consulta que establezca un
método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias. Manual de procesos y
procedimientos (Oficina de planeacion y sistemas Manual de procedimientos y procesos cdmara
(V 2018), dspace.ups.edu.ec.

Amparando el estudio del problema y algunas de las definiciones conceptuales que
apoyan esta investigacion se cita a:

Manual, segun Duhalt Krauss (1997) “quien define que es un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politica,
procedimientos, organizacion de un organismo social, que consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo™.

Permite explicar claramente las funciones a desempefiar dentro de la organizacion para
dar una mayor comprension de las labores a realizar.

Procedimiento, de acuerdo con Melinkoff (1990), "Los procedimientos consiste en
describir detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral por medio del
cual se garantiza la disminucion de errores”

Relata el cumplimento de unas labores de una forma especifica y es usado para las

labores que tienen varias actividades para lograr el objetivo.
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Funcion del manual de procedimientos, Rodriguez Valencia (2002) “consiste en describir
la secuencia logica y cronoldgica de las distintas operaciones o actividades concatenadas,
sefialando quién, como, cuando, donde y para qué han de realizarse”.

Manual de procedimientos, Banco popular Dominicano (s.f.) “es aquel que permite que
una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se establecen los estamentos,
politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la gestion de la
organizacion”.

Permite que una empresa funcione de la manera que deberia funcionar de la manera
correcta permitiendo establecer los reglamentos que permitan una mejor gestion de la

organizacion.

1.4.2. Fundamentacion tedrica

1. Control Interno

Se conoce como control interno a una planeacion que establece una organizacion en la
que plantean unos principios, métodos y procedimientos que puedan evitar que la empresa se vea
afectada de una manera negativa.

El control interno en las organizaciones nos permite evidenciar de una manera clara la
eficiencia y la eficacia de las operaciones y a su vez verificar que tan confiables son los registros.

(Aristizabal Londofio, 2013)

El control interno se encuentra reglamentado en la NIA 400 en la que se busca establecer
normas y proporcionar lineamientos para los sistemas de contabilidad y control interno.

1. Ambientes de control

2. Procedimientos de control
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1.1. Control Interno Contable: Es un instrumento que permite alcanzar un nivel de
calidad de la informacién financiera, econdmica, social y ambiental en los entes publicos. Este
ayuda en la toma de decisiones y proyecta adecuadamente las acciones que la administracion
publica emprende en cuanto a la gestion de los recursos publicos. (Lujan et al, 2010)

Se puede evidenciar por medio de resultados evaluando el control con indicadores de
eficacia y eficiencia.

1.2 Control Interno Organizacional: Es considerado una herramienta para cumplir los
objetivos para la utilizacion de los recursos de una manera mas eficiente y mejorar la
productividad evitando fraudes. (Gémez Giovanny, 2010)

1.3 Normas De Control Interno: Son normas que son creadas con la finalidad de que la
compaiiia funcione correctamente busca comprobar si los estados financieros o la informacion
contable es de confianza, el cumplimiento de las operaciones y si en realidad el negocio es
eficaz.

Establecer sistemas claros para la gestion y lo que hacen es evaluar de forma periddica y
tienen por objeto:

e Asegurar que las actividades operacionales sean eficaces y eficientes.

e Cumplir con los requisitos normativos.

e FElaboracion de informes financieros confiables.

e Proteger los activos junto con la informacion.

2. Sector Automotriz

Esta relacionado con el negocio del disefio, fabricacion y comercializacion de

vehiculos, también es importante tener en cuenta que las compatfiias que solamente prestan
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servicios a los automoviles no hacen parte de este sector es decir compafiias de combustible,
talleres mecénicos y de mantenimiento y lavaderos. (Blanco Diana, 2019)

En el que Alborautos SAS busca constantemente ser el lider, en este proceso se ha
recibido durante los afios 2018 y 2019 varios reconocimientos por tener el mejor taller al servicio
de sus clientes y por su compromiso.

2.1 Importancia del sector automotriz: Desde su comienzo en el afio 1899 la industria
automotriz ha sido una de las industrias mas importantes en la economia del pais, con su primer
ejemplar de la marca francesa Dion Bouton. lo que dio un inicio muy favorecedor para la
industria vehicular y permitiendo que en los inicios del siglo XX se iniciara la importacion en
masa de vehiculos automotores.

Este sector aporta el 4% del PIB en Colombia junto con otros factores que con el pasar de
los afios han favorecido al sector automotriz.

2.2 Normas De Calidad I1SO 9000:2000

ISO 9000: Norma creada con el fin de reglamentar la redaccion del manual de procesos
y procedimientos de una manera mas clara referente a conceptos fundamentales que se utilizan
en el mismo. (International Organization for Standardization [ISO], 2015)

Proporcionan los conceptos fundamentales, los principios y el vocabulario para los
sistemas de gestion de la calidad (SGC) y proporciona la base para otras normas de SGC. Esta
Norma Internacional esta prevista para ayudar al usuario a entender los conceptos
fundamentales, los principios y el vocabulario de gestion de la calidad para que pueda ser capaz
de implementar de manera eficaz y eficiente un SGC y obtener valor de otras normas de SGC.

Se propone un SGC bien definido, basado en un marco de referencia que integra

conceptos, principios, procesos y recursos fundamentales establecidos relativos a la calidad para
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ayudar a las organizaciones a hacer realidad sus objetivos. Es aplicable a todas las
organizaciones, independientemente de su tamafio, complejidad o modelo de negocio. Su
objetivo es incrementar la consciencia de la organizacion sobre sus tareas y su compromiso para
satisfacer las necesidades y las expectativas de sus clientes y sus partes interesadas y lograr la
satisfaccion con sus productos y servicios.

ISO 20000: Con el fin de proporcionar un control continuo y una mayor eficiencia para
seguir mejorando, en ALBORAUTOS SAS se emplea la ISO 20000 (International Organization
for Standardization [ISO], 2018)

El objetivo de la norma ISO es ofrecer a las empresas una certificacion que garantice que
la metodologia y buenas précticas estan correctamente establecidas en sus procesos de gestion de
la informacion. Al implantar ISO 20000 las empresas conseguiran una integracion de sus
procesos que incluye un sistema de mejora continuo en la calidad de sus servicios, tanto a sus
clientes como de forma interna.

El manual de procesos y procedimientos es un documento o libro en donde se encuentra
una descripcion a fondo de las actividades que deben realizarse en el cumplimiento de las
funciones asignadas a cada uno de los integrantes, ademas de las normas, estamentos, politicas,
reglamentos, sanciones y lo relacionado con la organizacion también permitiendo el buen
funcionamiento de esta. En este documento o libro se debe encontrar la informacion detallada y
general.

El manual debe estar escrito de una manera logica y en un lenguaje sencillo para que los

trabajadores o el personal que se integre a la empresa pueda entenderlo sin dificultad.
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Este manual debe ser leido por todos los trabajadores de la compaiiia en especial el
personal que se esta integrando a las labores de esta en este se debe poner informacion como la
mision, objetivos, vision, valores, politicas,

Principios, funciones, compromiso, productos y servicios.

También existen algunas desventajas del manual de procesos y procedimientos, ninguna
empresa es demasiado grande o demasiado pequena para tener un manual de procesos y
procedimientos dado que es necesario que todos los trabajadores tengan una guia de como
realizar las respectivas funciones.

Define el Alcance e Involucrados

Definir todos los procedimientos de la organizacion, los de algunas areas o solo los de
una en especifico.

Procedimientos:

e Ventas
e Operaciones
¢ Administracion y finanzas

Es posible dejar por lo pronto pendiente otros procedimientos como los del area de recursos
humanos o informatica, dado que nuestra prioridad es mantener la labor comercial y operativa.

Los involucrados serdn las areas y personas que llevan a cabo actividades para los mismos.

Conocer los limites de lo que quieres incluir en el manual te ayudard a saber hasta donde

debes detenerte en documentar.

1. Procesos y procedimientos:
2. Planeacion y ejecucion de campafias de marketing

3. Elaboracion y presentacion de propuestas
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4. Pedidos, etc.
Y finalmente los de administracion y finanzas:
1. Facturacion
2. Cobranza
3. Contabilidad
4. Tramite de pago, Etc.

(SOFTGRADE, 2018)

Importancia del Manual de Procesos y Procedimientos en ALBORAUTOS SAS:

Es una herramienta fundamental para el correcto funcionamiento de las organizaciones
en donde se encuentran contenidas y de manera especifica las politicas, aspectos legales,
procedimientos y controles para que sean realizadas las tareas de una manera eficaz.

o que se busca es cumplir los objetivos y metas propuestos por la empresa se tienen que
establecer normas en donde se establezca que cada uno de los integrantes que hacen parte del
personal de la empresa debe cumplir con lo establecido en este manual

la informacion es plasmada en diagramas, responsabilidades y roles y buscando reducir
los errores por falta de la misma.

Se hace necesaria la labor de escoger un buen personal, brindar aportes de nuevo
conocimiento a la compania, brindando guias para cada funcionario que ingrese a ocupar un
puesto, para cumplir con el objetivo. Se hace necesaria la rotacion del personal con una previa
capacitacion y/o asesoramiento del nuevo cargo a desempefiar para poder generar cambios

positivos que permitan que la compaifiia avance.
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Al realizar un andlisis de la situacion de la empresa se ha determinado que es
necesario el disefio del manual de procesos y procedimientos para el correcto funcionamiento de

la compaiiia (Togra Natali,2015)

2.4.3. Marco Conceptual

Con motivo de brindar una contextualizacion de los conceptos fundamentales para el
desarrollo de este proyecto es necesario orientar al usuario de ALBORAUTOS SAS definiendo
algunos de los conceptos basicos, entre estos el término de un manual de procesos y
procedimientos el cual sera utilizado de forma frecuente, pues esta es una herramienta idonea
que permite plasmar un proceso de actividades especificas dentro de una organizacion en las
cuales se especifican politicas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar
actividades de una manera eficaz y eficiente, permitiendo al funcionario desempeiiar a la
perfeccion en el ambiente laboral produciendo un efecto de forma esperada encaminada al
cumplimiento de objetivos propuestos por la compaiiia, apoyandose de un equipo de trabajo
conformado por un grupo de personas, donde todos tienen un objetivo en comun, pero para ello
dicho equipo debe contar con responsabilidad en el cumplimiento puntual de cada una de sus
obligaciones y que de manera disciplinada ordena sus habitos y tiene compromiso con lo se va a
ejecutar, es decir, llevar a cabo la accion a realizar, en su respectivo cargo, pero es necesario que
cada uno de ellos cuente con responsabilidad para cumplir con cada uno de los procesos.

La sucesion cronolédgica y secuencial de un conjunto de labores concatenadas que
constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de un 4mbito predeterminado de aplicacion
conocido como “proceso” implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacion del tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales, tecnoldgicos y

financieros, la aplicacidon de métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz
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desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa. El describir las actividades, explica a
detalle el procedimiento. Esto es, describir paso a paso lo que se debe realizar y quién es el
responsable de cada tarea y accion. (Ingenieria de calidad, 2011-2018)

Para el entendimiento del manual de procesos y procedimientos para ALBORAUTOS
SAS los diagramas de flujo permitiran saber cudl es la secuencia de la informacién o de los
documentos a lo largo del procedimiento que se describe respetando los lineamientos y politicas
establecidos por la empresa.

Los procesos y procedimientos, caracterizados por qué consisten en actividades y etapas
especificas uniformes, donde se establecen reglas que marcan la pauta para evitar errores y
facilitando el entrenamiento del personal son esenciales para dar tramite a la comprension del
control interno de la empresa ALBORAUTOS SAS.

El manual dentro de sus muchas clasificaciones que tienen los manuales administrativos
son un elemento importante para transmitir reglas o normas que deban de seguir el trabajo de las
organizaciones analizando de manera 6ptima las actividades con fin de reducir recursos y
concentrando la informacion que esta al alcance del personal sirviendo como herramientas para
lograr objetivos propuestos por la compaiia.

Segun la teoria administrativa de control de gestion, la elaboracion de manuales en
empresas busca que exista un documento completo y actualizado de consulta que establezca un

método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias.

1.4.4. Marco Espacial

Se encuentra ubicado en la ciudad de Tunja Avenida norte Cr 6 51 174

Figura 1: Vista de Alborautos sentido norte — sur
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1.4.5. Marco Legal

Las normas que se detallan a continuacion fueron base fundamental para el disefio de
un manual de procesos y procedimientos para la empresa ALBORAUTOS SAS.

Ley 1314 de 2009: “Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptadas en Colombia, se sefialan las
autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades
responsables de vigilar su cumplimiento (Normativa, 2009)

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Ley 87 de 1993: “por el cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”

Ley 872 de 2003: “por la cual se crea el Sistema de Gestion de Calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadores de servicios”

Ley 962 de 2005: “por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativo de los organismos y las entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestacion servicios publicos”

Decreto 2145 de 1999: “por el cual se dictan normas sobre Sistema Nacional de Control
Interno de las Entidades u organismos de la administracion publica del orden nacional y
territorial y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1537 de 2001: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en
cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el Sistema de Control Internos de
las entidades y organismos del Estado”

Decreto 4110 de 2004: “por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica”
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Acuerdo 01 de 2014 “Por el cual se adoptan los Estatutos Internos de la region

Administrativa y de Planeacion Especial denominada RAPE-region Central.

1.5. METODOLOGIA

Se aplica inicialmente a una poblacion de 12 personas quienes encabezan las funciones de los
procesos que trata el proyecto de investigacion entres estos: jefes, asistentes y auxiliares de las

areas de contabilidad, administracion, comercial y colision.

1.5.1. Tipo de Estudio:

Este trabajo es de tipo descriptivo cuyas bases son la observacion, analisis y registro
detallado de las actividades de los funcionarios a cargo en los departamentos de contabilidad,
administracion, comercial y colision de la empresa ALBORAUTOS SAS.

Para ello es necesario identificar los procesos y funciones que se desean establecer
mediante flujogramas de una manera detallada, cumpliendo asi con los objetivos planteados para

cada departamento de la organizacion logrando satisfacer la necesidad de ALBORAUTOS SAS

1.5.2. Meétodo de la Investigacion
Con el fin de recopilar informacion para el disefio de un manual de procesos y

procedimientos se hace necesario el uso de los siguientes métodos de investigacion.

Figura 3: Disefio de encuesta para recopilar informacion
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+  Carga gque dessmpeia:;

- Horario de raksajo:

& Areaalaque pertensce el cango:

= Mivel requerida de estudios formales para ol desempeio del cango:

»  Serequiere ecperiencia para cumplic con el carga:

s  Elwabajo desesmpeiado an este cargo requless la aplicacidn y/o nterpretacidn de
conacimientos de:

s Funciamnes del cargo v su paso p paso para realizarias:

= Coargo de sus jefes diectos @ indirectos:

s Ciantos cargos tiene baps subordinacidn y cuales son:

1.5.3. Meétodo de Observacion

Teniendo en cuenta que algunos de los trabajadores que hacen parte de la organizacion no
saben a ciencia cierta las funciones que deben realizar este es un elemento fundamental para
obtener el mayor nimero de datos posible, para este caso se planea entrevistar a los funcionarios

con fin de identificar sus funciones, asi mismo se observara el paso a paso de sus funciones
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1.5.4. Método de Andlisis

Con el proposito de resolver la falta de un manual de procesos y procedimientos es
necesario realizar un diagnostico con enfoque en los principales elementos que inciden para el
disefio del mismo por lo que se tomara como base la opinién de profesionales en cada uno de los
departamentos de ALBORAUTOS SAS.

Fuentes primarias: funcionarios a cargo.

Fuentes secundarias: Paginas web, libros electronicos, biblioteca UAN.

2. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y FUNCIONES

2.1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

2.1.1. Reseria historica

La palabra Alborautos nace en 1994 cuando el Empresario Fernando Avila Navarrete,
piensa en un nombre que tenga significado y muestre a sus concesionarios como los mejores de
Tunja. Albora - Inicia con la A, la primera letra del abecedario y significa amanecer, salida del
sol.

E1 02 de marzo de 1994, el empresario Boyacense Fernando Avila ante la creciente
demanda de las camionetas marca Toyota para servicio publico inici6 conversaciones con la
ensambladora de la marca para Colombia, SOFASA S.A para instalar un concesionario
autorizado Toyota, para cubrir el mercado de Boyacéa y Casanare.

En el mes de noviembre del mismo afio Alborautos inicia operaciones en la ciudad de
Tunja en instalaciones propias con todos los requerimientos de la ensambladora y el mercado. La

operacion en los primeros afios fue muy exitosa para Toyota tanto en Boyac4d como en Casanare,
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por razones de orden publico la plaza de Casanare cerr6 y la operacion en Boyaca se vio
altamente afectada; fue asi como Sofasa consciente de la situacion propone a Alborautos ser
concesionario dual de las marcas Toyota y Renault para Boyaca. En el afio 2000 inicia
operaciones Alborautos con la marca Renault con su nueva vitrina y nuevo portafolio de
productos con muy buenos resultados. E1 20 de diciembre de 2007, Alborautos reabre su parte
comercial en la ciudad de Yopal (Casanare), con la venta de vehiculos nuevos. Para el afio 2010
se da inicio al servicio posventa en la misma ciudad.

Hoy en dia Alborautos SAS es el concesionario certificado para la marca Renault en las
ciudades de Tunja y Toyota para Boyacéd y Casanare, ofreciendo los mejores servicios a sus
clientes en venta de vehiculos nuevos, Repuestos, Servicios de mantenimiento y garantia,
colisiones menores y fuertes en instalaciones modernas y futuristas, con equipos de alta
tecnologia y con lo mas importante el recurso humano calificado, que les permite mantenerse
bajo estandares de calidad y de servicio muy altos ofreciendo a sus clientes las mejores

experiencias con vehiculos.

2.1.2. Organizacion Juridica

Alborautos SAS, empresa constituida como una Sociedad por acciones Simplificada
ejercida por su representante legal y presidente Fernando Aurelio Avila Navarrete, gerente Luz
Mila Benitez, primer suplente gerente Consuelo Osorio Calderon.

Fue creada mediante escritura publica N.° 0358 del 2 de marzo de 1994 de notaria 48 de
Bogota DC, e inscrita en Camara de Comercio el 10 de marzo del 2021 con el nimero 02671752
del libro IX con la denominacion Alborautos S.A.S.

Por escritura ptblica nimero 5516 del 21 de diciembre de 2019 de la notaria 16 de

Bogota inscrita en esta Camara de Comercio mediante fusion la sociedad Alborautos SAS,
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absorbe a la sociedad Alsacia Motor SAS. Como persona juridica no se encuentra disuelta y su
duracién es indefinida, cuenta con un capital autorizado, suscrito y pagado de $3.600.000.000
(tres mil seiscientos millones) de pesos correspondientes a 3.600 acciones con un valor nominal
unitario de $1.000 mil pesos.

Por acta N.° 130 del 29 de agosto del 2017 de asamblea de accionistas inscrita en camara
de comercio el 10 de marzo de 2021 con nimero 02671752 del libro IX se designd a CR
BUREAU PARTNERS SA como persona juridica para cumplir con el cargo de revisor fiscal de
la compafiia y que por documento privado del 6 de junio de 2022 de revisor fiscal inscrito en esta
camara de comercio el 9 de junio de 2022 con el nimero 02848104 del libro IX se le designo a
Jenifer Katherine Espinel Rodriguez.

Aclaratoria grupo empresarial: Mediante documento privado sin nimero de
representante legal del 10 de Agosto de 2017 inscrito el 10 de Marzo de 2021 bajo el nimero
02671752 del libro IX, se aclara el grupo empresarial y situacion de control en el sentido de
indicar que, la sociedad Alciautos SAS (Matriz) comunica que se configura situacion de control
en grupo empresarial con las sociedades: Comercializadora Alcald Motor SAS (26 Octubre de
2016), Alsacia Motor SAS (26 Octubre de 2016), All Car Group SAS (1 Julio de 2017) y
Alborautos SAS (26 Octubre 2016) como empresas subordinadas.

De conformidad con lo previsto en el Articulo 2.2.1.13.2.1 del decreto 1074 de 2015 y la
resolucion 2225 de 2019 del DANE el tamafio de la empresa es grande, empresa perteneciente al
grupo II con actividad principal codigo CIIU 4511, actividad secundaria codigo CIIU 4520 y

otras actividades codigo CIIU 4530.



2.1.3. Herramientas de planeacion existentes

Las herramientas aqui planteadas son definidas por gerencia, teniendo en cuenta

requisitos impuestos por las marcas de Renault y Toyota. Estas seran socializadas durante

reuniones y comités donde se involucren los jefes de cada area, para que posteriormente se

encarguen de transmitir la informacion a su equipo de trabajo.

Tabla 1: Herramientas de Planeacion

presentacion de impuestos e
informacion a terceros, preparar
estados financieros y analizar
informes.

AREA MECANISMO DE DEFINICION RESPONSABLE
DE METAS
Contabilidad Cumplimiento de cierre contable, Contadora, Analista NIIF,

Auxiliares Contables.

Comercial Vender 6 carros por mes, venta de
garantia, garantia extendida (min 1),
retoma (min 1), servicios adicionales
(min 1) por vehiculo, cierre
comercial.

Gerente Comercial, jefe de
sala, Asesores Comerciales,
Asistente Comercial

Colision Obtener excelencia en atencion al
cliente y servicio

Jefe colision, auxiliar de
colision, técnicos,
latoneros, lavador y

desperdicio de recursos financieros y
materiales, asi como de realizar una
correcta planeacion, orientar al
personal y administrar la
informacion. Minimizar riesgos
laborales.

alistadores.
Administrativa Asegurarse del buen uso de los Asistente administrativa,
recursos humanos, evitar el caos y el | Seguridad y salud en el

trabajo, Gestion documental

Posventa Cumplir con entrega de vehiculos en
horas pactadas, brindar servicio con
calificacion de calidad excelente

Gerente posventa, jefe
taller, Técnicos mecanicos,
cotech, alistadores.

cobrar mayor a 45 dias

Caja General Cumplir con el 100% de recibos de Cajeras
caja sin anular.
Cartera No tener facturas pendientes por Facturacion

Fuente: Elaboracion propia
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Diseiio de metas:

Entregar al cliente productos y servicios con calidad, eficiencia, entrega oportuna y
precios competitivos, formando una relacion estrecha de confianza y respeto. Buscar
constantemente el liderazgo en el mercado automotriz.

En calidad de la buena labor y prestacion de servicio Alborautos SAS fija objetivos y
metas del Sistema de Gestion Ambiental de la organizacion permitiendo planificar la mejora en
su desempeiio ambiental mediante la aplicacion del Procedimiento General: “Fijacion de

Objetivos y Metas y Confeccion del Programa™.

2.2. PLATAFORMA ESTRATEGICA DE LA EMPRESA

2.2.1. Mision

A través de un equipo humano, comprometido, innovador, €tico y con espiritu de
servicio, buscamos constantemente el liderazgo en el mercado automotriz. Nuestra principal
preocupacion es la satisfaccion de todos los clientes, proveedores, empleados e inversionistas y
los buscamos con una actitud responsable y seria que nos genera una lealtad con el concesionario

y con la marca. (Alborautos, s.f.)

2.2.2. Vision:

Ser el concesionario lider de las marcas Toyota (Automotores Toyota Colombia) y
Renault (Sofasa), convirtiéndonos en un modelo de empresa. Aplicando estrategias modernas y
dinadmicas, las cuales, combinadas con los factores de humanizacidon, conocimiento, experiencia

y rentabilidad, nos permiten crecer y permanecer en el mercado automotriz. (Alborautos, s.f.)
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2.2.3. Principios y Valores:

ALBORAUTOS SAS propende por los valores familiares, sociales, econdmicos y
laborales de sus funcionarios, buscando con ello un incremento en su autoestima y una mayor
pertenencia a la organizacion; para esto hemos construido los siguientes valores que regiran

todas nuestras acciones al interior de la organizacion. (Alborautos, s.f.)

2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 4: Organigrama de la Empresa Alborautos SAS
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Gerente general
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Gerente regional
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auxiliar ~ Auxiliar  Tesoreria Asistente - Responsable Jefe

) taller
contable administrativo L Fl (- Lider Kaizen
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1

Pintor Latonero Lavado

Fuente: Gilbert Burgos (Lider Kaizen de Alborautos, 2022)



Tabla 2: Descripcion de cargos por area

AREA

CARGO

DESCRIPCION

Contabilidad

Contadora

Presentar informes, atender
requerimientos municipales y nacionales,
arqueo de caja general y posteriormente
revision y preparacion de informes

Analista NIIF

Devolucion de facturas, revision de
impuestos 'y conciliaciones (generales
excepto Inter compaifiias), arqueo de cajas,
cierre contable, manejo modulo activos fijos.

Auxiliares
Contables

Encargados del registro diario de la
informacion, seguimiento de la misma con el
fin de tener claridad, transparencia,
confiabilidad y a tiempo cada uno de los
movimientos de Alborautos SAS.

Tesoreria

Tesorera

Se encarga de controlar las finanzas
de la empresa, manejar relaciones con
terceros, es el encargado de administrar el
flujo de caja, asume las gestiones monetarias
de la empresa.

Administrativa

Asistente
Administrativa

Dar un apoyo al area administrativa,
en gerencia y demds areas planificando
gestionando aspectos relacionados con la
labor, asi como tener conocimiento de las
diferentes situaciones que se presenten
internamente en la compaiia siendo
intermediaria entre funcionarios con gerencia
y recursos humanos.

Auxiliar en gestion
Documental

Apoyo al manejo de actividades
documentadas en medios fisicos 'y
magnéticos dejando un inventario como
control.

Auxiliar Seguridad
y Salud en el
Trabajo

Atender los cuidados del personal
como lo es la proteccion personal
gestionando a su vez capacitaciones para un
trabajo seguro tomando en cuenta factores de
riesgo.

Comercial

Gerente Comercial

Es el encargado de planificar las
ventas de los productos y servicios para
cumplir con los objetivos establecidos,
también es el supervisor y el encargado de
coordinar el trabajo comercial del equipo de
ventas




Jefe de Sala

Revision y posterior autorizacion en
venta de vehiculos, aprobacion para
facturacion de bonos, presentacion de
informes, planificaciéon, organizacion y
evaluacion de logros del equipo comercial.

Asistente Comercial

Apoya al asesor comercial para
facilitar el trabajo administrativo como el
armado de carpetas finales y radicacion a
contabilidad.

Anfitriona Encargada de brindar atencién al
cliente hasta ser designado a un asesor
comercial.

Asesores Brindar una experiencia satisfactoria

Comerciales adaptandose al gusto y necesidad de los

clientes logrando ventas o captarlos para
futuros negocios.

Colision

Jefe de Colisidon

Atender de manera oportuna los
vehiculos que llegan colisionados brindando
en el menor tiempo posible respuestas del
estado de los mismos a sus propietarios.
También atenderd y coordinara cada uno de
los procesos que hacen parte de la entrega del
vehiculo.

Asistente de
Servicio

Recepcionar los vehiculos y atender a
los clientes mientras se agenda turno con jefe
de Colision, asi como le facilitara el trabajo
en ciertas labores.

Latonero-Pintor

Encargado del embellecimiento del
exterior de los vehiculos para posterior
entrega.

Alistador de Piezas

Lijara, pulira y restaurara las partes
afectadas del vehiculo.

Desarmador

Separa cada una de las piezas del
vehiculo

Posventa

Gerente Posventa

Liderar, encaminar y dirigir los
procesos de mecénica y colision, realizando
seguimiento permanente a las directrices
establecidas por la marca y por
ALBORAUTOS, proponiendo estrategias de
mejora continua, garantizando el
cumplimiento de los objetivos establecidos
para el servicio de taller.

Jefe Taller

Coordinara a su equipo de trabajo de
acuerdo a indicaciones recibidas o por
prioridad teniendo en cuenta las actividades
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y movilidad dentro del taller. Presentard
informes y planes de mejora para mayor
calidad del servicio.

Técnicos Prestaran servicio en mantenimiento,
mecanicos reparacion e instalacion de lo necesario para
entregar al cliente el vehiculo en condiciones
Optimas.
Técnico Realizara el diagnostico eléctrico del
Cotech vehiculo.

Alistadores Realizar el embellecimiento externo
de los vehiculos garantizando la entrega de
los mismos en 6ptimas condiciones al cliente
final

Lider Atendera las solicitudes del area de

Kaizen taller, también inspeccionara y gestionara lo
necesario para mejorar la zona y herramienta
de trabajo.

Asistente Cumplir con los controles

Posventa administrativos definidos por la organizacion

para la facturacion, solicitud de garantias,
programacion de citas'y control sobre la
solucion de las quejas de los clientes y apoyar
administrativamente los procesos de soporte
de la gestion posventa

Analista de
Garantias

Responsable del ngreso
correspondiente a requerimientos de garantia
de los clientes al PORTAL y mantener en el
mismo sistema actualizada la informacion de
cada proceso.

Jefe de
Repuestos

Administrar el almacén de repuestos
asegurando un nivel adecuado de inventario
y promoviendo las ventas internas y externas
cumpliendo con los objetivos definidos por la
Organizacion

Asesor de
Repuestos

Mantener disponibilidad adecuada de
productos de acuerdo con el sistema del
control de inventarios, llevar el control de las
ventas perdidas, analizar la informacion del
mercado para incrementar el portafolio de
producto, elaborar informes de
disponibilidad y ventas perdidas diariamente,
analisis de precio del mercado con los
informes correspondientes.
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Asesor Boutique

Administrar el almacén de boutique,
llevando un control adecuado del inventario,
asesorando correctamente a los clientes para
asegurar la calidad y confianza al momento
de vender promoviendo asi las ventas de
accesorios

Revisoria Fiscal

Revisor fiscal

Verificar el cumplimiento de
operaciones, inspeccionar, solicitar informes,
notificar irregularidades, reportar
operaciones  sospechosas,  inspeccionar
bienes de la sociedad, colaborar con los entes
de control.

Gerencia

Gerente General

Debe supervisar las operaciones
diarias, disefiar estrategias, fijar objetivos,
tomar decisiones, mantener un control de los
presupuestos y a su vez optimizar los gastos,
evaluar y mejorar las operaciones, preparar
informes periodicos, proporcionar soluciones
ante las dificultades.

Mercadeo y
publicidad

Gerente, mercadeo

Debe tener conocimientos de ventas,
mercadotecnia y administracion, planificar,
dirigir o controlar las politicas de mercadeo
basdndose en las politicas de mercadeo
establecidas para identificar los posibles
clientes y evaluar la competencia, determinar
las estrategias de fijacion de precios y
monitorear tendencias que indican la
necesidad de contar con nuevos productos o
servicios.

Recursos Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Desarrollar e implementar estrategias
de recursos humanos, crear puentes de
relacion entre la direccion y empleados,
realizar el proceso de reclutamiento y
seleccion del personal, motivar al personal y
asegurarse de la conservacion del capital
humano, fomentar un entorno de trabajo en
armonia.

Calidad

Jefe de calidad

Verificar los trabajos realizados en el
taller haciendo uso de los estandares (ficha de
control calidad y certificado de control de
calidad) definidos por la marca para
garantizar la calidad del servicio y hacer el
seguimiento a las  inconformidades
detectadas en el Contact Center dandole un
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tratamiento idéneo a los clientes para
recuperar su satisfaccion.

Fuente: Elaboracion propia.

3. DESCRIPCION DE PROCESOS

3.1. MAPA DE PROCESOS

Figura 5: Mapa de Procesos Alborautos SAS
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INFRAESTRUCTURA

Fuente: Jhon Galvis, 2012

Con base en el mapa de procesos se especifica la subdivision de procesos (comercial,
colision, administrativa y contable) de la entidad junto a los departamentos de Control Interno,
donde se determina la elaboracion de un documento en el cual se relacionan los procesos

ejecutados en Alborautos sede Tunja, junto con los responsables de ejecutarlos.
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3.1.1. Procesos Estratégicos

Encaminada a su mision y vision, Alborautos plantea metas desarrolladas a nivel

estratégico que tienen como proposito lograr en un periodo determinado la mejora continua de la

calidad, para brindar un mejor servicio a los clientes, asi como implementaran estrategias en

cuanto a competitividad disminucién de costos y aumento de rentabilidad.

Tabla 3: Proceso de Gerencia

PROCESO DE GERENCIA

Conformado por los procesos administrativos donde se requiere de recursos como
pueden ser humanos, financieros, materiales o de conocimiento.

Objetivo El proposito de este es direccionar las actividades a
desarrollar dentro de una organizacion.

Numero de Actualmente Alborautos SAS sede Tunja esta integrada por 3

Dependencia dependencias.

Lider de este
proceso

Gerente General

Cargos que lo

Asistente administrativa, aprendiz o auxiliar en Seguridad y

conforman Salud en el trabajo, auxiliar de gestion documental y apoyo recursos
humanos.
Personal Tunja Renault y Toyota: 3 funcionarios, 1 Asistente

administrativa, 1 Auxiliar de Gestidon Documental, 1 Auxiliar
Sistema de Gestion y Salud en el trabajo

Fuente: Mariela Pinzon (Asistente Administrativa, 2022), Elaboracion propia.

Es de aclarar que el proceso de mercadeo no se tendra en cuenta para el disefio de manual

de procesos y procedimientos, teniendo en cuenta
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Tabla 4: Proceso de Mercadeo

PROCESO DE MERCADEO

Consiste en analizar oportunidades para disefiar estrategias de marketing orientadas
a las necesidades de Alborautos por un periodo de tiempo concreto.

Objetivo Lograr una buena imagen de marca, captacion de
clientes.

Numero de Dependencia Actualmente Alborautos SAS sede Tunja estd
integrada por 1 dependencia.

Lider de este proceso Gerente Comercial
Cargos que lo conforman Analistas de mercadeo
Personal Tunja Renault: 1 analista de mercadeo

Tunja Toyota: 1 analista de mercadeo

Fuente: Mariela Pinzon (Asistente Administrativa, 2022)

3.1.2. Procesos Misionales
Determinantes para el funcionamiento 6ptimo del objeto social de la empresa se
establecen dichos procesos para regular la calidad con base a criterios técnicos previamente

definidos, contribuyendo de manera directa con el producto o servicio adquirido por el cliente.

Tabla 5: Comercializacion de Vehiculos

COMERCIALIZACION DE VEHICULOS

Esta area comprende la venta de los vehiculos, una de las principales funciones del
departamento comercial es garantizar la satisfaccion del consumidor, asi como también
incrementar las ventas alcanzando los resultados pronosticados por parte de la gerencia




ejecutando estrategias de ventas y todos aquellos esfuerzos para alcanzar la mejor posicion
en el mercado dando a conocer los productos y servicios que Alborautos SAS comercializa.

Objetivo

Logrando los resultados deseados generando la
rentabilidad esperada.

Numero de Dependencia

Actualmente Alborautos SAS sede Tunja esta integrada
por 1 dependencia.

Lider de este proceso

Gerente Comercial - jefe de Sala

Cargos que lo conforman

Asesores comerciales, asistente administrativa 'y
anfitriona.

Personal

Tunja Renault 10 funcionarios: 1 jefe de Sala, 6
Asesores comerciales, 1 Anfitriona, 1 Asistente Comercial, 1
Cajera.

Tunja Toyota: 5 funcionarios:1 jefe de Sala, 1 Asistente
Comercial, 3 Asesores

Fuente: Mariela Pinzon (Asistente Administrativa, 2022), Elaboracion propia.

Se aclara que no se realizard un manual de procesos y procedimientos para el area

Posventa, debido a que este ya cuenta con uno, solo se tendra en cuenta el departamento de

colision.

Tabla 6: Mantenimiento de Vehiculos

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

algun tipo de accidente.

Es un mantenimiento regular y de rutina para ayudar a mantener los vehiculos en
funcionamiento, evitando cualquier tiempo de inactividad o fallas imprevistas del vehiculo
y comprende la reparacion de los vehiculos que llegan con graves dafios ocasionados por

Objetivo Tiene el proposito de brindar mayor seguridad a los
conductores, asi como garantizar que se prolongue la vida util de este.
Por otro lado, satisfard a los clientes con la entrega del vehiculo en
optimo estado.

Numero de Actualmente Alborautos SAS sede Tunja estd integrada por 2

Dependencia dependencias conocidas como Posventa y Colision.
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Lideres de estos

Gerente Regional Posventa - Gerente Posventa - jefe Taller -

procesos jefe Colision

Cargos que Gerente regional posventa, funcidon mayorista, jefe de taller,

conforman asistente Posventa, analista de garantias, asesor de Servicio, asesor de

Posventa Repuestos, vendedor VPR, nacional de calidad, técnico cotech, técnico
mecanico y técnico de alineacion

Cargos que Jefe Colision, asistente de Servicio, técnico latonero-pintor y

conforman alistadores de piezas

Colision

Personal Posventa

Tunja Renault 16 funcionarios:1 Gerente Regional Posventa,
1 Funcion Mayorista, 1 jefe de Taller, 1 Asistente Posventa, 1 Analista
de Garantias, 1 Asesor de Servicio, 2 Asesor de Repuestos, 1 Vendedor
VPR, 1 Nacional de Calidad, 1 Técnico Cotech, 3 Técnico mecanico,
1 Técnico de Alineacion

Tunja Toyota 12 funcionarios:1 jefe Posventa, 1 jefe taller, 1
Lider Kaizen, 2 Asesores de repuestos, 1 Asesor de Servicio, 4 Técnico
mecanicos, 1 Instalador de Accesorios, 1 Alistador, 1 Lavador.

Personal Colision

Tunja Renault y Toyota 6 funcionarios:1 jefe Colision, 1
Asistente de Servicio, 1 Técnico latonero-pintor y 3 Alistadores de
piezas.

Fuente: Mariela Pinzon (Asistente Administrativa, 2022), Elaboracion propia.

3.1.3. Procesos de Apoyo
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Con el fin de medir, controlar, analizar, evaluar e informar se crean los procesos de

apoyo como flujo de valor operativo habilitando el correcto funcionamiento de los demas

Procesos.



Tabla 7: Proceso de compras

PROCESO DE COMPRAS

Este consiste en una serie de pasos y etapas antes de adquirir un producto o servicio,
necesario para cumplir una meta u objetivo de Alborautos SAS.

Objetivo Analizar las mejores ofertas para adquirir bienes o
servicios a buenos costos y con proveedores de confianza.

Numero de Dependencia Actualmente Alborautos SAS comparte dependencia de
compras con el grupo empresarial Alciautos ubicado en sede
Bogota, en la ciudad de Tunja se encarga el lider Kaizen para las
areas de taller, alistamiento o mantenimientos locativos, asistente
comercial cuando la compra es para el personal.

Lider de este proceso, Auxiliar de compra 2 personas
cargos que lo conforman
y numero de personal

Fuente: Mariela Pinzon (Asistente Administrativa, 2022), Elaboracion propia.

Tabla 8: Proceso de Contabilidad

PROCESO CONTABILIDAD

Etapas que se concretan en el reconocimiento y la revelacion de las transacciones, los
hechos y las operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales.

Objetivo Proveer toda la informacién contable-financiera
necesaria para la toma de decisiones

Numero de Dependencia Actualmente Alborautos SAS sede Tunja esta integrada
por 1 dependencia.

Lider de este proceso Contadora
Cargos que lo conforman Analista NIIF y Auxiliares contables
Personal Tunja Renault y Toyota 8 funcionarios:1 Contadora, 1

Analista NIIF, 6 Auxiliares Contables

Fuente: Mariela Pinzon (Asistente Administrativa, 2022), Elaboracion propia.
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Tabla 9: Proceso de Infraestructura

PROCESO INFRAESTRUCTURA

Compone la estructura basica de una organizacion o sistema, La infraestructura de
una empresa incluiria todos los activos fijos, tales como el edificio, equipos, maquinaria y
herramientas necesarias para fabricar los productos.

Objetivo Planear y ejecutar proyectos que garanticen
el mantenimiento de la infraestructura fisica y
tecnoldgica.

Numero de Dependencia Actualmente Alborautos SAS sede Tunja

esta integrada por 1 dependencia.

Lider de este proceso, cargos que lo Un auxiliar de mantenimiento y un analista
conforman y nimero de personal de sistemas.

Fuente: Mariela Pinzon (Asistente Administrativa, 2022), Elaboracion propia.

En cumplimiento al objetivo No.1. Los procesos y procedimientos, que se identificaron
mediante visita previa a las diferentes areas recopilando como base de informacion son
estratégicos, operativos y apoyo en pro del cumplimiento del objeto social de Alborautos SAS.

Con base en el mapa de procesos disefiado para estas areas y mediante entrevistas a los
funcionarios, se describen gran parte de los procesos ejecutados en esta entidad.

De acuerdo con las entrevistas preliminares se recolectd informacion acerca de los
procesos y procedimientos desarrollados en Alborautos Tunja, de modo que, el equipo de trabajo

identifico los siguientes procesos:
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3.2. DESCRIPCION DE AREAS FUNCIONALES

3.2.1. Area Comercial

Proceso Recepcion De Clientes

Responsable anfitriona del area comercial, encargada de recibir a los clientes, ingresar los
datos e informacion de ellos, brindarles atencion y asignarlos a los asesores comerciales. Este
proceso no es encadenado, pues sus funciones no dependen de ningin otro funcionario.

Proceso Comercial

Comienza a partir de la asignacion de clientes al asesor comercial, en la parte inicial de
este proceso deben encargarse de brindar buena atencion al cliente, brindar informaciéon oportuna
clara y precisa, una vez culminado esta etapa procede al diligenciamiento de documentos
necesarios para cerrar negociacion, el proceso termina una vez entreguen el vehiculo al cliente.
En este proceso dependen de que cuenten con el vehiculo solicitado por el cliente, autorizaciones
previas por parte de la jefe de sala, gerente general, asistente administrativa para radicacion de
documentacion requerida por el drea contable para dar boleta de salida al vehiculo, alistadores y

en uno que otro caso dependera del asesor boutique.

3.2.2. Area Contable

Proceso Tramites Para Salida De Vehiculos

A cargo de 3 auxiliares contables, en este proceso se valida la informacion del cliente, el
pago de impuestos y demads tramites del vehiculo, saldos que impidan la salida del mismo para al
final dar firma de la salida del vehiculo. Este proceso es encadenado con las asistentes

comerciales y entre el mismo equipo contable.
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Proceso De Cartera

Responsable 1 auxiliar contable encargado del seguimiento para recuperar lo que supera
mas de 45 dias de No pago, o ajuste de saldos en dados casos. En la etapa inicial no depende de
nadie puesto que la informacion ya se encuentra en sistema, sin embargo, para la segunda etapa
depende de los responsables que registran y presentan dichos saldos en cartera.

Proceso De Proveedores

Responsable de un auxiliar contable encargado del ingreso al sistema de todas las
compras en las cuales Alborautos SAS incurre, aqui depende de los responsables de la
adquisicion del bien o servicio, de funcionarios que tramitan anticipos de vidticos, auxiliar de
ndémina para pago de vacaciones o liquidaciones, autorizaciones previas por gerente regional y
contadora. La etapa inicial es la obtencion de una orden de compra, autorizaciones, ingreso al
sistema y culmina en la radicacion a tesoreria.

Proceso De Caja Y Bancos

En este proceso se realiza el respectivo seguimiento al control de ingresos y egresos
realizados mediante cualquier forma de pago. Para el proceso de caja se requiere de reportes
diarios realizados por las cajeras y en bancos se requiere el extracto bancario una vez sea
descargado por el area de tesoreria.

Proceso Analista NIIF

Son procesos que se realizan para complementar los trabajos realizados por otras areas y

verificar el correcto funcionamiento de estas.
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3.2.3. Area Administrativa

Proceso Administrativo

Son procesos dependientes de otras areas para el cumplimiento de su funcion, su objetivo
es mantener un control enfocado a procesos y tramites con el personal.

Proceso Gestion Documental

Son aquellos que emplean un conjunto de etapas y técnicas para administrar el flujo de
documentos externos e internos que hacen parte de los procesos de la compania Alborautos SAS.

Proceso Seguridad Y Salud En El Trabajo

Es un proceso encargado de la seguridad de los trabajadores en ejercicio de sus
funciones, identificando los riesgos y sus controles garantizando el bienestar fisico y

psicosocial.
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4. FLUJOGRAMAS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1 ADMINISTRATIVO

4.1.1 Asistente Administrativo

Figura 6. Informacion
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Figura 9: Conciliacion de cartera
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Figura 14: Vencimiento de vacaciones
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Figura 15: Contratos
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Figura 16: Recepcion y tramite de paz y salvos
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Figura 17: Consolidacion incapacidades
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Figura 19: Seguimiento vencimiento de Contratos
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Figura 20: Revision de Carpetas
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4.1.2 Gestion Documental

Figura 21: Gestion documental
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4.1.3 Salud y Seguridad en el trabajo

Figura 22: Envio de requisicion
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Figura 23: Reporte de accidente
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Figura 24: Inspecciones
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Figura 25: Capacitacion a funcionarios
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4.2 CONTABLE

4.2.1 Proveedores

Figura 26: Proveedores

INICIO

Validacion de Requisitos y
Documentacion respectiva

Orden de Compra No tramitar
Radicada a Contabilidad

(Adquirente)

Se aprueba la
compra?

Realizar registro

No Contable en el sistema
»/Firma Contadora;
FIN \
Adjuntar Soporte %

Radicar a
Tesoreria
Y

Fuente: Elaboracion propia



60

4.2.2 Caja y Bancos

Figura 27: Cajay bancos
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Figura 28: Recepcion caja menor
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Figura 29: Extractos bancarios

INICIO

EXTRACTOS

BANCARIOS Entregar
(Conciliacién Descargar Puntear las _ Depurarla conciliacién
Bancaria) movimiento " informacion que :
b ; entradas y salidas realizada a
ancario del no criza Analista NIIF
sistema (Quiter) y

organizarlo

Archivo organizado por banco,
marca y fecha

Fuente: Elaboracion propia



61

4.2.3 Analista de cartera

Figura 30: Analista de cartera
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Figura 31: Conciliacion facturacion electronica y quiter
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Figura 32: Cuentas por cobrar a trabajadores
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Figura 33: Manejo SOAT
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Figura 34: Seguimiento legalizacion
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Figura 35: Saldo 2380
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Figura 36: Sobrantes ventas de vehiculos
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4.2.4 Analista NIIF

Figura 37: Analista NIIF
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Figura 38: Conciliacion de inventarios
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Figura 39: Notas a los estados financieros
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Figura 40: Actualizacion de polizas contables
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Figura 41: Arqueo de cajas
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Figura 42: Depreciacion de activos
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Fuente: Elaboracion propia

Figura 43: Anulaciones
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Figura 44: Revision de impuestos
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4.2.5 Traspasos y salida de vehiculos

Figura 45: Traspasos y salida de vehiculos
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Figura 46: Recepcion de carpetas
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Figura 47: Conciliacion Inter compariias
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Figura 48: Expedicion de certificados
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4.3 COMERCIAL

4.3.1 Recepcion de clientes

Figura 49: Recepcion de clientes
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4.3.2 Comercial

Figura 50: Asesor comercial
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Figura 51: Carpetas y facturas de vehiculo
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Figura 52: Retoma
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Figura 53: Asistente comercial
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Figura 54: Proceso de venta
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4.4 COLISION

Figura 55: Colision
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5. CONCLUSIONES

La empresa ALBORAUTOS SAS dedicada a la compra - venta de vehiculos y repuestos
automotrices junto con la prestacion de servicios relacionados con el ramo, le es indispensable el
uso de los manuales de procesos y procedimientos para lograr mayor eficiencia de los recursos e
incrementar la productividad de las personas, facilitando asi, la estandarizacion de los procesos y
la preservacion del conocimiento adquirido en el area comercial y de posventa, junto a los

departamentos contable y administrativo.

Se logré documentar las actividades que comprenden los diferentes procesos de una
forma clara que garantizaran ser una herramienta practica para el desarrollo de cada una de las
funciones, como apoyo, se elaboraron 50 flujogramas correspondientes a 27 actividades, de las
cuales se recolecto informacion mediante entrevistas con preguntas abiertas, siendo estas

aplicadas a los funcionarios a cargo de forma directa.

6. RECOMENDACIONES

ALBORAUTOS SAS debe tomar en consideracion la propuesta del Manual de procesos
y procedimientos y lo proporcione a todos los miembros de la organizacion para que de esta
manera se puedan estandarizar
1. Partiendo de la aplicacion del manual es necesario que se introduzcan normas para
asegurarse del correcto uso de este por parte del personal.
2. Dentro de los procesos es necesario realizar un seguimiento constante para asegurar el

correcto manejo de los procesos.
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1. PRESENTACION

La compainia ALBORAUTOS SAS dedicada a la compra y venta de vehiculos asi como
de repuestos para los mismos busca constantemente el liderazgo en el mercado automotriz,
siempre con una actitud responsable y seria generando lealtad con las marcas, sin embargo en la
actualidad se desconoce las funciones que realizan a diario cada uno de los funcionarios que
conforman el equipo de la entidad, adicional a ello los nuevos ingresos del personal en
Alborautos SAS no cuenta con una guia para realizar el proceso de induccidn a sus cargos, se
ignora la estructura de la organizacion y no se tiene un orden logico para recopilar e interpretar
adecuadamente la informacion. Presentando asi déficit de un manual de procesos y

procedimientos, generando inconvenientes en sus procesos.

2. OBJETIVO
El objetivo de este proyecto es elaborar un manual de procesos y procedimientos
encaminados por areas y cargos para la empresa Alborautos SAS de la ciudad de Tunja, con fin
de dar a conocer las funciones establecidas para cada cargo, siendo esta una herramienta esencial
para que la compania logre impulsar el crecimiento, se haga mas competitiva y cumpla con los

objetivos de una manera eficiente, ademas adoptando unas buenas practicas empresariales

3. PROCESOS DE LA ENTIDAD
Alborautos SAS comprende 5 areas que abarcan el objeto social de la empresa, estas son:
Area comercial, posventa, colision, administrativa y 4rea contable, es de aclarar que en este
proyecto no se tendra en cuenta el rea posventa debido a que ya cuenta con un manual de
procesos y procedimientos.
Dado lo anterior se identifican los siguientes procesos:

Procesos en el area comercial:



1) Proceso recepcion de clientes:
2) Proceso comercial

Procesos en el area contable:

1) Proceso tramites para salida de vehiculos
2) Proceso de cartera.

3) Proceso de proveedores

4) Proceso de caja y bancos

5) Proceso analista NITF

Procesos en el area administrativa:

1) Proceso asistente administrativo
2) Proceso gestion documental
Procesos en el area colision:

1) Recepcion y entrega de vehiculos colisionados

3.1 PROCESOS ESTRATEGICOS

3.1.1. Proceso de Gerencia

OBJETIVO:
El proposito de este es direccionar las actividades a desarrollar dentro de una organizacion,

planear, dirigir, controlar y tomar de decisiones para beneficio de la misma.

ALCANCE:

Comprende la parte interna de la empresa

NORMATIVIDAD APLICABLE:
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IATF 16949, ISO 9001, ISO 45001

RESPONSABLE:

Presidencia, Gerente general, Asistente administrativa

DEFINICIONES:
Causacion: Reconocimiento de un hecho econdémico, consolidar: Transformar algo a una

forma mas so6lida, dotacion: elementos requeridos para la correcta practica de las labores.

PROCEDIMIENTOS QUE LO INTEGRAN:

Cargo administrativo, gestion documental y contabilidad.

A. LINEAMIENTOS GENERALES Y POLITICAS

Ley 489 de 1998

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION

B. PERFIL GENERAL DEL CARGO

Se requiere la aplicacion y/o interpretacion de conocimientos en el manejo basico de
office, todo lo referente a contratacion del personal y normatividad en recursos humanos.
Es fundamental que la persona que desempeiie este cargo cuente como minimo con un
nivel de estudios técnico o tecnoldgico con experiencia de 2 aflos como asistente o auxiliar
administrativa. Adicional a ello debe cumplir con un horario de lunes a viernes de 8:00

am - 12:30 pm y de 2:00 pm - 6:00 pm, dias sabado de 8:00 am - 1:30 pm.

C. FUNCIONES GENERALES
Relacionar informacion, revision de ingresos y egresos, seguimiento de personal nuevo,
conciliacién de cartera, solicitar cotizaciéon de productos, realizar novedades, atender

solicitudes, vencimiento de vacaciones, recepcionar paz y salvo de las diferentes sedes,
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consolidar incapacidades, salarios en contratos y su respectivo seguimiento al vencimiento
de contratos de aprendices y revision de carpetas correspondiente a bonos.
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION
D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
REGISTRO /
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO
Asistente
Relacionar informacion una vez llegue
administrativa
con corte quincenal
Archivo
1
Asistente novedades (excel)
Realizar consolidacion y enviar a jefe
administrativa
inmediato.
Revisar mensualmente los ingresos y Asistente
Archivo
2 | egresos del personal para enviar administrativa
novedades (excel)
archivo a jefe inmediato.
Recepcion informe de acontecimientos
correspondiente a novedades de
descargos del personal
Asistente
3 | Identificar incumplimientos en el
administrativa
reglamento interno del trabajo Pliego de cargos
Elaborar  citacion para realizar
notificacion al funcionario en cuestion




Programar reunion de descargos

Correo de citacion
y documento

redaccion de

versiones
Recepcionar novedades de cartera
correspondiente a funcionarios para
Asistente Archivo
relacionarlas con fin de verificar que en
administrativa novedades (excel)
némina se realicen los respectivos
descuentos.
Brindar apoyo anualmente en la Documentacion
recoleccion de informacion necesaria Asistente respectiva de
para el reporte de base de datos que se administrativa acuerdo a lo
realiza ante la superintendencia. solicitado.
brindar apoyo a terceros en la
recoleccion de informacion que
soliciten
Asistente
Diligenciar formatos enviados por el Archivo PDF
administrativa
tercero
Recolectar firmas requeridas
escanear y enviar
Solicitar cotizacidon de productos Asistente
Realizar orden de compra administrativa
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Autorizar compra

Formato de orden

Confirmar pedido de compra y
Radicar en contabilidad cotizacion
Asistente formato de
8 | Entrega de papeleria
administrativa entrega por area
entrega de dotacion al personal de las formato de
Asistente
9 | diferentes sedes por requerimiento y requerimiento de
administrativa
lineamientos de las marcas sede
Reportar informacion de ingresos, Asistente
10 Plataforma DMD
retiros o cambios de cargo administrativa
Correo
Asistente
11 | Realizar novedad por carros facturados electronico
administrativa
(excel)
Dar solucion a las solicitudes que Asistente Medios
12
diariamente se presentan administrativa magnéticos
Filtrar vencimientos de vacaciones de
los trabajadores Asistente Correo
13
Informas a jefes directos de los administrativa electronico
trabajadores
Imprimir formatos de las diferentes
Asistente
14 | sedes Archivo excel
administrativa

Verificacion de gerente
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Control Excel

Enviar a recursos humanos

15

Paz y salvo de las diferentes sedes

Tramitar firmas

Enviar a recursos humanos

Asistente

administrativa

Archivo excel

16

Hacer conciliar pagos con la eps por

incapacidad de los funcionarios

Enviar a contabilidad y tesoreria

Asistente

administrativa

Archivo excel

17

Revision de condiciones salariales

Enviar a las diferentes sedes

Estar al tanto de la devolucion de los

mismos

Verificacion por parte del gerente

Enviar a recursos humanos

Asistente

administrativa

Memorandos por

Ccorrco

18

Seguimiento de vencimiento de

contratos de aprendices

Solicitar listado al sena

Contactar candidatos por hoja de vida

carta de presentacion del aprendiz por

parte del sena

Solicitar documentos para ingreso

Asistente

administrativa

Memorandos

19

Revision de carpetas

Archivo Excel
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Liquidacion de bonos por 4areas
Asistente
comerciales
administrativa

Revision de auditor

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION

E. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Acorte 15 de Ha;er . Jefe inmediato FIN
mes consolidacion

INICIO Relacionar
informacion |

—

novedades

Alallegada

REVISION DE Mes a mes Enviar informe
INICIO INGRESOS Y actualizar al jefe FIN
EGRESOS DEL novedades inmediato
PERSONAL

Identificar
Incumplimiento
del reglamento
interno

INICIO Recibir informe de Elaborar Elaborar rogramar reunio
acontecimientos citacion citacion para descargos
Pliego de
Descargo con novedades del c a?g os
personal
CONCILIACION . Verificar aplicacion del
INICIO i
- CARTERA Recibir novedad ’ [ Relacionar descuento en nomina FIN

Archivo
excel

Tomar firmas
requeridas

Revisar los
documentos que
necesitan
recolectar

ATENDER

-~
INICIO SOLICITUDES
DE TERCEROS

L

Diligenciar el
formato

Segun
requerimiento
del tercero

Realizar orden W Autorizar . I Radicar a
. H FIN
de compra J ‘ compra Realizar pedido contabilidad <

SOLICITAR
INICIO COTIZACION DE

PRODUCTOS




INICIO

ey

INICIO ’

INICIO

INICIO

!

INICIO

INICIO »>

INICIO

Ingreso

REPORTAR - ~ Reportar - ‘ N
INFORMACION informacion en [ Enviar reporte )—»[ Cada jefe
plataforma DMD
Cambio de
cargo
Numero de identificacion
vehicular (VIN)
REALIZAR Segun carros Envi . "
NOVEDAD Jb[ facturados Hacer resumen }»[ “‘I’;a;:":]:r“’zz a J—»[ Jefe inmediato ]—> FIN
ATENDER Dar solucion a las Enviar por diferentes FIN
SOLICITUDES diferentes solicitudes medios
Diariamente Whatsapp, correo
diferentes redes
sociales
C—
Por sedesy
areas
~ )
VENCIMIENTOS Filtrar Erviar correo a Programar | N
DE VACACIONES vencimientos Jefe inmediato vacaciones
CEE—
De los
trabajadores
-—
IMPRIMIR FORMATOS Imprimir
DE LAS DIFERENTES formatos Revision gerente }—» Control excel Recursos FIN
SEDES humanos
RECIBIR PAZY Envi
SALVOS DE Recolectar Tramitar firmas nviar recusos FIN
SEDES humanos
CONSOLIDACION ) "
POR Incapacidades Consolidacion i._‘»[ Pago por EPS }—p Contabilidad y FIN
INCAPACIDAD recibidas tesoreria
CONDICIONES - .
SALARIALES EN Enviar a sedes Segulmlentp Aceptacion por Recursos EIN
LOS CONTRATOS para devolucion parte del gerente humanos
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————————————
SEGUIMIENTO Solicitar listado ) Contactar 1 \rc rta d taci | )
INICIO VENCIMIENTO DE ™™ al SENA J" candidatos [ Hoja de vida )—P[ Llamar para entrevista j_’\ arta de psr:::n acion & }—» FIN
L CONTRATOS APRENDICES J g L J
——
N

-
Solicitar documentacion
para ingreso

L J
I N
Cedula, eps, cuenta de

nomina, examen de

ingreso, antecedentes,
etc.

Conflrmar
REVISION DE quuldacmn de bonos Revision de
f[ CARPETAS —»m}—» de areas comerciales m (
J
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION

3.1.1.1. Procedimiento de Gestion documental

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

F. LINEAMIENTOS GENERALES Y POLITICAS

Auxiliar en gestion documental se requiere la aplicacion de la ley 594 del 2000 de

normatividad del archivo general de la nacion.

G. PERFIL GENERAL DEL CARGO

Se requiere la aplicacion y/o interpretacion de tablas de valoracion documental, tablas de
retencion documental, clasificacion ordenacion y descripcion de estas y la ley general de
archivo. La persona que desempena este cargo debe tener como minimo nivel de estudios un
tecnologo ademas de cumplir con un horario de lunes a viernes de 8:00 am - 12:30 pm y de

2:00 pm a 6:00 pm, dias sabados de 8:00 am - 1:30 pm.

H. FUNCIONES GENERALES

Procesar la documentacion

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

I. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

documentos de apoyo.

REGISTRO /
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO
Recopilar la documentacion a Auxiliar de gestion
procesar. documental
Identificar el estado de los
Auxiliar de gestion
documentos y unidades de
documental Archivo fisico
conservacion.
Clasificacion de la documentacion
Auxiliar de gestion
por series, subseries, tipologia
documental
documental.
Depurar series y subseries
1 documentales que perdieron su Auxiliar de gestion Acta de
valor primario, duplicidad y documental eliminacion

Ordenar teniendo en cuenta el
principio de orden original y los
sistemas de ordenacion
documental, proceso que aplica a

partir de las series documentales.

Auxiliar de gestion

documental

Archivo fisico

Retirar material abrasivo como

clips metélicos, ganchos y grapas

Auxiliar de gestion

documental
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

para evitar el deterioro de los

documentos.

Foliar los documentos con

numeracién consecutiva en la
parte superior derecha del

Auxiliar de gestion
documento a excepcion de cuando
documental
es anulada, para estos casos se

debe dibujar una linea diagonal

sobre el nimero.

Ingresar la informacién como un

control de inventario,
sistema designado
describiendo fondo, seccion,
Auxiliar de gestion para gestion
subseccion, serie, subseries,
documental documental o
expediente, nombre, asunto,
archivo excel
fechas extremas, folios, notas,

entre otros datos relevantes.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

J. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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7
PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL
Depurar documentaciéon | N
i Retirar materi Archivar en
of opoderamvsiy || Rt s v
mismo.

Recopilar
documentacién
a procesar
Dejar inventario
Acta de documentado en
eliminacién medio magnético

3.1.1.2. Procedimiento de Seguridad y Salud en el trabajo

PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

K. LINEAMIENTOS GENERALES Y POLITICAS

Clasificar informacion de
acuerdo a como la
requieran.

Identificar el estado
de los documentos y
unidades de

conservacion

Ley noventa de 1979, Resolucion 2400 de 1979, Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de
1986, Resolucion 1016 de 1989, Decreto Ley 1295 de 1994, Decreto 1832 de 1994,

Resolucion 652 de 2012, Ley 1562 de 2012. Ley 1616 de 2013, Decreto 1072 de 2015.

L. PERFIL GENERAL DEL CARGO

Efectuar la gestion administrativa que garantice el 6ptimo manejo del talento humano y
funcionamiento del concesionario, asegurando la implementacion y sostenimiento del uso de
la EPP en pro del bienestar de los funcionarios. Debera contar con conocimientos en primeros
auxilios, identificacion de peligros y riesgos en las diferentes areas de trabajo, conocimiento
de todo lo referente a prevencion de accidentes e incidentes, enfermedades laborales,

elaboracion de matrices y normatividad en seguridad y salud en el trabajo.

M. FUNCIONES GENERALES

Tramitar compra de dotacion correspondiente a EPP y entregarla, realizar reportes de
accidentes laborales, brindar primeros auxilios, informar a responsables de SGSST, investigar

hechos de accidente, realizar reporte final, dar inspeccion al estado actual del plan de
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

capacitaciones en cuanto a salud y seguridad en el trabajo.

emergencia, y uso de implementos EPP, implementar planes de mejora y gestionar

PROCEDIMIENTO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

N. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se toma la version de los hechos y
se envia a los responsables de
SGSST para que reporten a ARL

y EPS.

el trabajo, en compaiiia

del lider Kaizen

REGISTRO /
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO
Envio de Requisicion EPP a Aprendiz salud
Requisicion
Responsable Sistemas de Gestion | ocupacional o auxiliar
1
de seguridad y salud en Formato acta de
Entrega de EPP
el trabajo entrega
Reportar accidente e identificar el
tipo de accidente, si es posible
brindar primeros auxilios o Aprendiz salud
remitir inmediatamente a ocupacional o auxiliar
2 urgencias para valoracion. de seguridad y salud en
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Segun diagnéstico médico
identificar si el funcionario cuenta

0 no con incapacidad.

Se procede a indagacion de
hechos ocurridos mediante
camaras, personal y demas
medios que hayan podido

presenciar accidente asi como

Reunion por parte del personal

involucrado.

Redaccion y entrega del informe

final de accidente laboral

Inspeccionar detalladamente el
estado actual del plan de

emergencia (Botiquines, camillas, Listado de control
Aprendiz salud
extintores, etc) y uso de
ocupacional o auxiliar
3 implementos EPP
de seguridad y salud en

Identificar falencias con fin de
el trabajo
implementar un plan de mejora en

pro del bienestar de los

funcionarios.
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Gestionar capacitaciones en

seguridad y salud en el trabajo.
Aprendiz salud
Una vez se cuente con aprobacion
ocupacional o auxiliar
4 por parte de gerencia se comunica
de seguridad y salud en
via telefonica con una EPS o ARL
el trabajo
para programar capacitacion.

Citar a funcionarios Lista de asistencia

PROCEDIMIENTO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

O. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

Control mediante formato

individual de funcionarios FIN

si Una vez llegue la requisicion se
entrega
Envio de Requisicion

EPP a Responsable Aprobado?
Sistemas de Gestion

FIN

No Se presenta propuesta de
requision nuevamente

|

Reporte de Identificar tipo de Si R;Tj':";:éi)::'eg:: Identificar si hay Investigar hechos Reporte final de
Accidente accidente p g P incapacidad o no. del accidente accidente laboral

valoracion

v No
~
Brindar Funcionario involucrado, jefes y
primeros Se toma version encargados de seguridad y salud en el
auxilios de los hechos trabajo

Enviar a responsables de SGSST para
reportar ante ARLy EPS
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Verificar el estado actual del -
INICIO Inspecciones plan de emergencia y uso de Ig?::z;zr Impl(je:&g{z:lan
implementos EPP )

Gestion > Comunicar a Programar Citar a EIN
INICIO Capacnamones a Se aprueba capacitadores capacitacién funcionarios
funmonarlos

No
‘ EPS o ARL Lista de Asistencia

3.2.  PROCESOS MISIONALES

3.2.1. Proceso de Comercializacion de Vehiculos

OBJETIVO:

Disponer de excelentes vehiculos para la venta.

ALCANCE:

Expandirse en la compra y venta de vehiculos llegando a ser el nimero uno en el mercado.

NORMATIVIDAD APLICABLE:

Decreto 1122 MCIT: es importante fortalecer y dinamizar la produccion de autopartes de

vehiculos, IATF 16949: Industria automotriz para apoyar la fabricacion de productos seguros.

RESPONSABLE:

Anfitriona Asesor comercial, asistente comercial Renault y Asistente comercial Toyota

DEFINICIONES:
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MCIT: Ministerio de comercio, industria y turismo, Call center: centro de llamadas o atencion

de llamadas, Quiter: herramienta que permite gestionar actividades de una empresa.

PROCEDIMIENTOS QUE LO INTEGRAN:

Recepcion, informes, cotizaciones, facturas, cierre comercial y proceso de ventas.

PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION DE VEHICULOS

P. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO /
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO

Recibir al cliente

Tomar datos
1 Anfitriona Archivo excel

Radicar un informe de los datos

recopilados a la jefe de sala

Informes de calidad

Validar encuestas a clientes

2 Realizar informe Anfitriona Archivo excel

Entregar informe a asesores

comerciales

Organizar y revisar carpetas de
Archivo fisico

clientes

3 Anfitriona
Dejar soportes en el sistema Medios magnéticos
Entregar a asistente comercial Archivo fisico

4 Recolectar matriculas Anfitriona
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Entrega a tramitador para cuenta

de cobro

Facturacion

Contabilidad

Factura electronica

0 manual

Sistema

Registro de entrega de vehiculos

Registro de vehiculos pendientes
por entregar segun informe de call

center

Diligenciamiento de fechas de

entrega

Anfitriona

Drive compartido

Empadronamientos e imprentas

Archivar en carpetas

Asesor

Anfitriona

Carpeta AZ

Informe de cotizaciones

Validar cotizaciones del dia

anterior

Realizar informe de los vehiculos
que han sido preguntados por

clientes

Anfitriona

Sistema Quiter

Compra de vehiculo

Descargar archivo

Compartir archivo

Asistente comercial

Renault

Archivo PDF
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Registrar valores y verificar con

totales

Gravar la compra

Ventas con crédito

Documentos con datos ingresados

RCI para elaboracion de prendas

Mandar matriculas de vehiculos

por cuentas de cobro

Activar para cruce de cuentas

Asistente comercial

Renault

Factura proforma a

Documento

proforma

Quiter

Plataforma extranet

10

Desembolso y matricula de

vehiculo

Verificar pagos

Activacion de garantias

Verificacion de poliza

Entrega de documentacion de

contabilidad para cierre de carpeta

Asistente comercial

Renault

Carpeta de

vehiculo nuevo

11

Identificar sedes con firmas

autorizadas

Ingreso de vehiculo con registro

de placas

Asistente comercial

Renault

Plataforma Quiter
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Verificacion de afio y modelo de

vehiculo

Registro de compra

Facturar el vehiculo

Correo electronico

Activar garantias Extranet
Activar pedido Distrinet
Activar placas y registro Asistente comercial Scope
12
Validar nimero de matriculas Renault
realizadas Runt y Scope
Cierre comercial Renault
Verificacion de datos de matricula Asistente Plataforma
13
de vehiculo nuevo comercial Renault Quiter
Traslado de vehiculo Asistente comercial
14 Renault Orden de compra
Contratacion
Intercambio de concesionario
Transporte Asistente comercial Soportes de
15
Registro como traslado entre Renault traslado
concesionarios
Impresion de factura para toma de Asistente comercial
16

firma y sello

Toyota
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Solicitud de placa y soat para

matricula

Alistamiento de documentacion

para matricula

Entrega de paquetes para

matricula al tramitador

Recibo de matricula y escaneo

para legalizacion

Impresion y organizacion de

documentos para carpeta

Recibos consignados por el

cliente

escaneo de documentacion

completa

Formato desglose

de cuentas

Boletas de salida para entrega

Sistema Quiter

alistamiento de carpetas para

noémina de sedes externas

Radicado de

contabilidad

Activacion de garantia de

vehiculos

Carpeta de nomina

Recibir documentacion

Péagina web Toyota

Manuales y

empadronamientos
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Cotizar vehiculo

Diligenciar pedido por

formularios crédito

Quiter y simulador

SARLAFT,

tratamiento de

Radicar actividad financiera contratos,
Producto de facturacion y firma exoneracion
17 de prendas Asesor comercial funciodn car,
Alistamiento de accesorios informacion
Programar entrega de vehiculo comparendos,
formatos de
Seguimiento del cliente transito, formulario
crédito. ..
Armar carpeta con todo el pedido
Facturas de vehiculos
Desembolso Recibo de ingreso
18 Asesor comercial
Recibo generado al concesionario
Poliza todo riesgo
Cotizacion
Financiera Carpeta de
Check list informacion
Asesor comercial
19 Carpeta se radica a anfitrion financiera

Realizar aviso de entrega de

vehiculos

Correo electronico
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Programar entrega de vehiculo

Radicar a contabilidad

Boleta de salida

Retenciones

Causaciones

Carta de propiedad a nombre del
20
concesionario

Peritajes

Cruce por propuesta realizada

Q. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Asesor comercial

Impuestos

PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION DE VEHICULOS
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ANFITRIONA

INICIO RECEPCION J-»L Brindar }»L Tomar J-» Informe a Fin
CLIENTES atencion datos jefe de sala

INFORMES Validar Encuestas Realizar Enviar asesores Fin
CALIDAD a clientes informe comerciales

ORGANIZAR Y
REVISAR : Asistente " Ein )
CARPETASDE [ Soportes J' lS|stemaH comercial )
CLIENTES

INICIO

REDACTAR -
MATRICULAS

Cuenta de Facturacion Contabilidad ( Fin )
cobro

Ingreso
en el

sistema

Registro de Diligenciar casilla
REGISTRO DE Call vehiculos Drive
INICIO ENTREGAS . de fechas de .
VEHICULO center pendientes por entrega compartido

entregar

RECIBO DE Recibe archivo . )
INICIO EMPADRONAMIENTOS de coordinador E”"Z%?i'tﬁgﬁg“’c’ a Archivar en }—»
E IMPRONTAS de alistamientos Carpvetas

Para cuando las
requiera el asesor

Informe de

COTIZACIONES vehiculos

INFORME N
Eel T
y

‘ Validar en Clientes
sistema interesados
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ASESOR COMERCIAL

. .{ Quiter J» ~ h Firma de e—
(e H COTIZAR J—:I . r{ Realzar pedido H Diligenciar formularios }_> Radicar acthvidad »cSe aprueba proceso—S| prendas de »| Orden ||

Se programa )
I credito financiera Jaranta alstamiento || entrega del vehiculo [\ )
b{ Simulador } T - 7
v
L financera ¥ No Recursos
( Seguimiento al
Sarlaf, Prueba de ruta Develucion del iy
tatamiento de datos, dinero
excnaracion funcion /
car, informacion
comparendos.contratos
mandato, form transito,
estmacion estrega
vehiculos pedido,
formulario credito
~ -~ Recibo de
ARMAR CARPETA >[ Desembalso Confirmacion | »=  ingreso al :
— CON TODO EL 7o < | concesionaro o | - . [r—— - Asistents comercial ETrran W P
( mcio ) »  PEDIDOY L J | oL, Ente miacoreapara || oo e | e  Serageaa | [Bola | s
\ v FACTURAS — = | tnanciera | "L “-';"’" J anfiion enega g vencuo Lkt | comaiia | ™| sabda | T
VEHICULO | Recko generado | IO-Z:J: o |al  cotzacion ./ - ~ 7 (—" . ¥ .
( — Apto pars Con medio ga
entraga Asistente comercial de antertoridad
renaull ¢ asistente

comercial toyota sequn
corresporda

Cruce por propuesta

Peritajes realizada

INICIO : . Carta de propiedad a
RETOMA Retenciones Causaciones nombre del concesionario

Costos por dejar
vehiculo

ASISTENTE COMERCIAL

INICIO COMPRA DE Desc;rgar Convert_irlo en Registrar valores Verificar con Grabar la compra
VEHICULOS archivo archivo totales

Plataforma

Documento
proforma

ELABORAR FACTURA

INICIO PROFORMA PARA VENTAS
ACREDITO

Mandar a matricular
vehiculos

datos ingresados
en el quiter

Cuenta de cobro

Plataforma excarnet

INICIO CUENTAS DE Clientes con Credito
COBRO financiamiento aprobado
Mantenimiento, matriculas,
garantias extendidas

Vdos entidad de
financiacion y
callcenter

ELABORACION FS—
INICIO CARPETA DE pasiesid Verificar
ENTREGA DE agos

VEHICULOS vehiculo

Verificar
poliza todo
pago

Documentacio
para cierre

Activar
garantia

ifi i ificaci i Correo por Ingreso para
VEHICULOS Identificar firmas Ingreso de Vﬁ?gg‘g';" Se rgg‘lstrr: la ingres[:) fgcturafel =
i i [«
USADOS sedes 2utoreadas vehiclos modelo P realizado vehiculo

Jefe Registro de
inmediato y lacas
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CIERRE - : Activar el : Registro
RENAULT Distrinet

v

Validar numero
de matriculas
realizadas

Extranet

Debe coincidi

con el RUNT
Recito de Imprimmir Activacion de garantias | Ingreso de vehiculos T Y
maticula | documentos da vehiculos entregados en Toyotawed [ )

- - nb
»{ Impresion de la Soicitud de placa pip;e?x,
factura ¥ soat matricula

Organzar
documentos

. ) _L
Tramitador -

Escanear para

-

\

INICKO

N

S

PROCESO DE VENTAS,
FACTURACION, ENTREGA
DE VEHICULO Y CARPETA

AL CLIENTE

I L S
~ ~ y
Toma de fima y Para maticula
selo

legalzacion de »
. matricula en Carpeta
Realizar formato de Reckos consignados En Y| contabilidad aorautos

desglose de cuentas

iy

por el cliente

-

Escanear -
documentacicn

-

Subira quiler
Organzar capeta 'd
\

para clienta

-

Alistamiento de

™| carpetas para nomina

FIN )]

Emision de bolatas

de saida

~
S/

Radicar orden do
salda de vehculo |

o| Omanizarcampimpara | T TN
cliente N J

)

1 \
[ Contabilidad |

>| Rocibir ;{nalamvw»[

Entraga do carpetas a ' ™
contabilad . ™)
Organizar Organizar N )
manuales empadronamientos . v

3.2.2. Proceso de Mantenimiento de Vehiculos (Colision)
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OBJETIVO:
Realizar los arreglos y modificaciones de los vehiculos requieran para satisfacer la necesidad

del cliente

ALCANCE:

Cumplir con los requerimientos que solicitan los clientes

NORMATIVIDAD APLICABLE:
NOM 017: equipo de proteccion, seleccion, uso y manejo de centros de trabajo, NOM 026:
Colores y sefiales de seguridad e higiene. NOM 027: Soldadura corte y condiciones de

seguridad e higiene.

RESPONSABLE:

Gerente posventa

PROCEDIMIENTO COLISION

R. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO /
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO
Recepcion de clientes
Cotizaciones de dafios
Facturacion de vehiculos por
1 cliente Jefe colision
Péagina
Validacion de siniestros
Aseguradora

Cotizacion de dafios CARTECH




102

OBJETIVO:
Realizar los arreglos y modificaciones de los vehiculos requieran para satisfacer la necesidad

del cliente

ALCANCE:

Cumplir con los requerimientos que solicitan los clientes

NORMATIVIDAD APLICABLE:
NOM 017: equipo de proteccion, seleccion, uso y manejo de centros de trabajo, NOM 026:
Colores y sefiales de seguridad e higiene. NOM 027: Soldadura corte y condiciones de

seguridad e higiene.

RESPONSABLE:

Gerente posventa

PROCEDIMIENTO COLISION

R. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO /
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO
Registro fotografico por dafios de
Fotografias
vehiculos
Realizacion y entrega de
cotizaciones por dafios en los
vehiculos
Sistema
Cargar repuestos y estar al
tanto de autorizaciones
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OBJETIVO:
Realizar los arreglos y modificaciones de los vehiculos requieran para satisfacer la necesidad

del cliente

ALCANCE:

Cumplir con los requerimientos que solicitan los clientes

NORMATIVIDAD APLICABLE:
NOM 017: equipo de proteccion, seleccion, uso y manejo de centros de trabajo, NOM 026:
Colores y sefiales de seguridad e higiene. NOM 027: Soldadura corte y condiciones de

seguridad e higiene.

RESPONSABLE:

Gerente posventa

PROCEDIMIENTO COLISION

R. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO /
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO

Realizar subastas de repuestos

cotizados

Reclamar el PIR y realizar entrega

a los técnicos

Preparar trabajo de los técnicos Tablero fisico

Tener contacto frecuente con los

clientes para informarles del
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OBJETIVO:
Realizar los arreglos y modificaciones de los vehiculos requieran para satisfacer la necesidad

del cliente

ALCANCE:

Cumplir con los requerimientos que solicitan los clientes

NORMATIVIDAD APLICABLE:
NOM 017: equipo de proteccion, seleccion, uso y manejo de centros de trabajo, NOM 026:
Colores y sefiales de seguridad e higiene. NOM 027: Soldadura corte y condiciones de

seguridad e higiene.

RESPONSABLE:

Gerente posventa

PROCEDIMIENTO COLISION

R. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO /
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO

estado de autorizacion, demora,

reparacion y entrega del vehiculo.
Contacto telefonico

Contacto directo con cada perito
o medios
de las compafiias de seguro, para
electronicos
autorizacion de reparaciones,

ajustes e imprevistos.
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OBJETIVO:
Realizar los arreglos y modificaciones de los vehiculos requieran para satisfacer la necesidad

del cliente

ALCANCE:

Cumplir con los requerimientos que solicitan los clientes

NORMATIVIDAD APLICABLE:
NOM 017: equipo de proteccion, seleccion, uso y manejo de centros de trabajo, NOM 026:
Colores y sefiales de seguridad e higiene. NOM 027: Soldadura corte y condiciones de

seguridad e higiene.

RESPONSABLE:

Gerente posventa

PROCEDIMIENTO COLISION

R. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO /
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

DOCUMENTO
Programar envios de TOT de Documento de
repuestos a reparar envio
Controles de calidad de los
vehiculos Archivo de excel
Informes cumpliendo solicitud de
jefatura
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OBJETIVO:
Realizar los arreglos y modificaciones de los vehiculos requieran para satisfacer la necesidad

del cliente

ALCANCE:

Cumplir con los requerimientos que solicitan los clientes

NORMATIVIDAD APLICABLE:
NOM 017: equipo de proteccion, seleccion, uso y manejo de centros de trabajo, NOM 026:
Colores y sefiales de seguridad e higiene. NOM 027: Soldadura corte y condiciones de

seguridad e higiene.

RESPONSABLE:

Gerente posventa

PROCEDIMIENTO COLISION

R. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO /
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO

Revision de presupuesto ventas y

objetivos

PROCEDIMIENTO COLISION

A. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Los gastos correran por parte del
propietario (Se procede a decision del
chente)

INICIO

ﬁ

e procede? 0 Se devy elve FIN
el vehiculo

Si

Elaboracion
Proforma

Check list de Montar caso
inspeccion en
de vehiculos aseguradora

R

Recepcion
del Vehiculo

—

a aseguradora cubrira de acuerdo al
seguro un porcentaje y el deducible el
priopetario (Se procede a decision del

cliente)

Verificacion
de repuestos

N 2

Reparacion
del vehiculo

S T

Salida del
vehiculo

)

3.3. PROCESOS DE APOYO

3.3.1. Proceso de Contabilidad

OBJETIVO:

Determinar la informacion contable de una forma eficaz, con acceso real y directo a estados

financieros.

ALCANCE:

Proporcionar informacion a quienes toman las decisiones dentro de la empresa.

NORMATIVIDAD APLICABLE:

Ley 298 de 1996 sentencia C 487 de 1997

RESPONSABLE:

Contabilidad, analista NIIF, auxiliar contable.
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PROCEDIMIENTO CONTABILIDAD

S. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cifras que cumplan politicas

contables y norma internacional

REGISTRO /
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTO
Caja menor
Verificar los soportes y facturas
1 Auxiliar contable Soportes y facturas
Causacion de caja menor
Conciliaciones Bancarias
Descargar archivos
2 Auxiliar contable Sistema Quiter
Verificacion de cajas generales
Conciliacion de inventarios por Validante de
modulos conciliacion
vehiculos nuevos
Contabilidad
3 Analista NIIF
Repuestos
Reporte valorizado
Revisar que coincidan las cifras
del balance
Validar de acuerdo a la economia
Elaboracion de notas a estados
financieros
4 Analista NIIF Estados financieros
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Actualizacion de politicas
5 Analista NIIF
contables

Politicas contables

Arqueo de caja menor

6 Analista NIIF
Arqueo de caja general

Formato de
validacion de

soportes

Registros contables

T. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

7 Depreciacion de activos Analista NIIF
y ajustes
Registros contables
8 Anulacion de ventas Analista NIIF
y ajustes
Registros contables
9 Revision de repuestos Analista NIIF

PROCEDIMIENTO CONTABILIDAD

y ajustes
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CAJAY BANCOS

INICIO

RECEPCION DE REPORTES
DE CAJA GENERAL (Cajera)

VALIDACION DE
INGRESOS Y EGRESOS

Realizar indagacion
e identificar posibles
errores

a informacién
concuerda?

Organizar la informacién
(recibos de caja general)
de acuerdo al egreso

Di gar reporte
de movimientos
desde sistema

(Quiter)

Reclasificacién de cuenta
o ajuste
Se informa al Jefe

Anulacién
recibos de caja

Tanto en fisico como en
digital

Se unifican los recibos de caja
general junto con el egreso
realizado

FIN

consegurivo
segun egreso

Adjuntar soporte
de pago y anexos

FIN

INICIO
Validar soportes, creacion
RECEPCION o
CAJA MENOR de Iercero& politicas de la
compaifiia aplicadas

si Revision y aprobacion por Se realiza el registro
parte de Gerente General correspondeinte en el
sistema

Cumplen los
requisitos?

Adjuntar soportes Firma
en sistema contadora

Se devuelve la caja
menor a quien la radica

No se tramita

con las respectivas

observaciones FIN
INICIO
EXTRACTOS
BANCARIOS Entregar
(Conciliacion De;cqrgar Puntear las . Depurlar la conciliacién
Bancaria) movimiento entradas v salidas informacion que realizada a FIN
bancario del y no cruza )
Analista NIIF

sistema (Quiter) y
organizarlo

Archivo organizado por banco,
marca y fecha

ANALISTA NIIF

Validar todo expresado
con forme a las normas
internacionales y
politicas contables

Ajuste a estados

INICIO financieros para

aplicacion de NIIF

Analisis de
estados
financieros

Realizar
ajuste

Norma internacional

Cifras
financieras Cifras que lorequieren

mensualmente
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Revisar las { FIN )

diferencias y corregir

- N ———

’ —_—— o -

) Vehiculos Descargar ’ » valorizado 1 » Comparacionde __ 1 validar de acuerdo a la

nuevos reporte ————=—— | cifras del balance , | Si—» economia si se

—_— —_— - N

( INICIO ). presenta deterioro o

A — aumento
' \ - \ T
;L Revisar las RN =N \
[ semanejan | . diferencias y corregir | - - - .
Se manejan s }—'

modulos ._‘?, . D g ; '," Comparar cifras L
’{ Repuestos }-[ reporte ]—»\ Valorizado | del balance

Conciliacién de
Inventarios

validar de acuerdo a
la economia si se

~ \ﬁ presenta deterioro o = i )
N ——— Descargar }_, validar de acuerdo a },, Fin aumento
» ! |
Contabilidad | .[ reporte | | la economia
Si se presenta
deterioro o0 aumento |
ELABORACION DE Todas las cifras esten acorde Notas a los
NOTAS ALOS i o Estados i
INICIO ESTADOS Cada cierre a las politicas contables y estados Aprobados e Fin

de afio ; : . - financieros

FINANCIEROS norma internacional financieros
1]

Evaluacion exaustiva Normas
internacionales;

ACTUALIZACION Realizar Revisar las politicas Realizar la -
DE POLITICAS i i n
o contables que necesitan respectiva
CONTABLES un analisis g b

una actualizacion actualizacion

Validar que tengan en o
Valid d :
Caja custodia el dinero fisico aldacion de L (" Fin
menor soportes
que fue a3|gnado —5

ARQUEO DE
INICIO Mensual
CAJAS Encargados Acorde a las

normas legales
Validar que tengan en Validaci -
alidacion de
Caja custodia el dinero fisico t Fin
eneral soportes
que fue asighado

e

e —

Acorde a las

normas legales

Depreciacion },
contable

INICIO

Activos fijos

DEPRECIACION .
INICIO DE ACTIVOS Politicas de
deprecnacmn contable

Fiscal Depr_emac;lon

fiscal

Politicas de ’
depreciacion fiscal
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Hacer las observaciones
para aceptar o rechazar
la devolucion

1 Proceder con Fin
la anulacion

No

Taller

Servicios J—

( INICIO )—»[ ANULACIONES

Cumplen con
lineamientos?

Vehiculos
nuevos

Otros
conceptos

INICIO REVISION DE Vali : } s Aplicacion de Fin
alidar causaciones . ;i
IMPUESTOS ‘ normas tributarias

Cuenta y retenciones
correspondiente
CONCILIACION INTERCOMPANIAS

INICIO

Miscelaneos o
Conciliacion
intercompafias

Comparar

Recepcion de estados de Validar Reglstr:_ir cuentas Firma
cartera con lo ) o0 ajustes
reportes de cartera B partidas K contadora
registrado por pertinentes

ALBORAUTOS

Radicacion
tesoreria

nviados por las diferentes
compaiiias del grupo
empresarial

Se descarga del
sistema
respectivo

Enviar por
correo a
quien lo

Expedicion de
certificados

INICIO
FIN

Recepcién Validar
solictud para retenciones
expedicion registradas

Validar
errores

Realizar
respectivas
correcciones

9 ANEXO



f’;\ ~ ALBORAUTOS S.A.S

%@ 7
il NIT. 800.240.258-4

TOYOTA RESPONSABLE DE IVA - GRANDES CONTRIBUYENTES RENAULT

Tunja 28 de noviembre del 2022

Sefiores

UNIVERSIDAD ANTONIO NARINO

Atte: William Antonio Parra Roncancio
Coordinador Programa Contaduria Publica

REF: RECIBIDO DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
ALBORAUTOS SAS.

Reciba un cordial saludo,

Por medio de la presente, yo LUZ MILA BENITEZ CASTELBLANCO en representacion de la
empresa ALBORAUTOS SAS identificada con NIT: 800.240.258-4 en calidad de representante
legal, me permito confirmar el RECIBIDO a satisfaccion del disefio de un manual de procesos y
procedimientos para Alborautos SAS realizado por las estudiantes LEIDY ASTRID SALCEDO
YANQUEN identificada con cédula de ciudadania No 1.049.656.730 y MARLLY TATIANA
MARTINEZ PEREZ con cédula de ciudadania 1.057.548.513, quienes se encuentran cursando
el programa de contaduria publica en la Universidad Antonio Narifio.

Cordialmente,

M

Luz Mila B nit astelblanco
Gerente G ner
CC 40023557

Tunja: Av. Norte Cr 6 No. 51 174 Tel: Renault: 018000115105-Toyota: 018000115565
Yopal: Dg. 9 No. 7B 08 Marginal de la Selva Celular 3182529773
Neiva: Av 26 No. 3596 Celular 316 5272721 - Florencia: Cr 11 No. 42 sur 585
; Pitalito: Av. Circunvalar No. 10-137
Popayan: Cr 9 No. 10N 15 Celular 3174205543y CR 17 No. 12-07 Celular 3174161824
www.alborautosrenault.com - www.alborautostoyota.com




