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San Juan de Pasto» Noviembre 25 de 1992

En primer término» tengo que resaltar el enfoque acertado sobre la 
fünoión administrativa de personal» como función estratégica en toda 
organización. Las exigencias del medio moderno» en que la eficiencia 
se mide en términos de respuestas inmediatas a situaciones que cam­
bian a gran velooidad implica altos niveles de planeaoión, y de ello 
no puede prescindir el área de recursos humanos.

Señores
JURADO 'EVALUADOR
UNIDAD ADMINISTRACION FINANCIERA 
CESMAG.

El desarrollo de esta investigación ha permitido realizar un estudio 
minucioso de cada una de las operaciones administrativas» financiera 
y comercial de la empresa TISA LTDA» dotando a ésta de procedimientos 
eficientes para la efectiva racionalización de sus recursos eoonómi 
000 y humanos» situando al problema en el nivel que le corresponde y 
planteando situaciones reales a la administración de recursos humanos 
y sus limitaciones.

Con profundo orgullo me permito presentar a Ustedes el resultado del 
trabajo de grado titulado 8” RESTRUCTURACION AIMINISTRATIVA, FINANCIE 
RA Y COMERCIAL DE TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANA LTDA” TISAj 
elaborada por los egresados! CARLOS ALFONSO CAÑAR CERON, TONY ANTONIO 
GUACALES BURBANO» WILLIAN OSWALDO LAGOS TOBAR Y JUAN CARLOS NANDAR 
LOPEZ? fruto del esfuerzo y dedicación durante una año y medio de 
ardua y concienzuda labor.

En segundo término» la investigación tiene una novedad que consiste 
en la preocupación de sus autores por la integración del marco legal 
que rodea la función de recursos humanos sobre todo en la planeaoión 
de ésta. Tal vez uno de los problemas centrales a que se ve enfrenta 
do quien administra los recursos humanos es el tener que adecuar sobe 
bre la marcha las decisiones tomadas de una legislación que desconoce 
y esto se evita sino integrando esa legislación como factor determi 
nante en el proceso de planeaoión estratégica de los recursos humanos.
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Cordialments,

Tengo la seguridad que el Honorable jurado habi’á de corresponder al 
trabajo desarrollado por sus autoress concediéndoles una mención de 
honor como premio a su responsabilidad y dedicación.

Como Director del ti abajo de grado me considero satisfecho^ pues con 
ello están contribuyendo al desarrollo de una temática actual que 
concuerda bien con el proceso de avance del Teonólogo en Administra 
ción Financiera.

Esútol seo Bastítóas Rosero 
Director Trabajo de grado.

En tercer t6xminos constituyó un gran esfuerzo técnico y académico de 
los autores aplicar el manejo de los ^justes integrales por inflación 
tratando de armonizar ambos conceptos de tal manera que resultare una 
aplicación adecuada y a la ves un elemento de uso normal para quienes 
tengan acceso a él.
En cuarto término,, en la parte comercial se plantea cambiar la sigla 
para determinar su independencia^ racionalizando así sus operaciones 
mercantiles.

De antemanOj, mis felicitaciones a sus autores^
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Apreciados señores2

Cordialmente,

11 TRANSPORTE INTERNACIONAL
SUDAMERICANO LIMITADA

apren­
espero

Señores
JURADO DE TESIS
Centro de Estudios superiores María Goretti "CESMAG".
Ciudad.

t ff n ¿e 
DIEGO MERCHAN S. 
Gerente.

San Juan de pasto *
17 de noviembre de 1.992

No es desconocido que toda educación impartida debe verse refle­
jada en beneficios sociales fruto de la aplicación de lo 
dido y este trabajo es una muestra de ello, por lo cual 
tengan—en—cuenta esta anotación.

Como Gerente de la empresa Transporte Internacional Sudamericano 
Limitada "TISA" y conocedor del trabajo que han realizado los E- 
gresados de la Unidad de Administración Financiera: CARLOS ALFON 
SO CAÑAR, TONI A. GUACALES, WILLIAN LAGOS y JUAN CARLOS NANDAR, 
en la REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA I COMERCIAL de 
la organización que dirijo, rae permito manifestarles que el mis­
mo ha sido desarrollado con toda seriedad y responsabilidad, ra­
zón ésta por la cual esta siendo aplicado paulatinamente en núes 
tras operaciones.

Resolución No. 23 de Febrero lo. de 1988

Oficina Principal: Calle 17 No. 15-40 - Teléfono 23 48 09

Pasto - Nariño
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INTRODUCCION

Las deficiencias administrativas dei sector empresarial, han sido la

causa de innumerables fracasos, proyectos inconclusos, pérdidas en los

negocios en lugar de utilidades y reducción del patrimonio de los

inversionistas, que han llevado a cerrar fuentes de trabajo.

La administración significa servicio y por lo tanto es pilar de otras

ciencias como la política, el derecho, la economía y la contaduría; las

cuales, gracias a la gestión administrativa cumplen con su obj'etivo.

según la forma como se apliquen los principios del comportamiento

humano y los avances científicos y tecnológicos que en conjunto, ayudan

de lalograr los fines constituyen el objeto cienciaa que

admini s tra ti va.

presente estudio que plasma los conocimientos y herramientas adquiridas

en el transcurso de la carrera de Administración Financiera, a través

de la aplicación del proceso administrativo y de ciertos principios

desarrolloeconómico todosociales detan to requierecomo que

empresarial para lograr los fines propuestos por la administración.

La situación percibida en las empresas, motivó la realización del
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Para llevar a cabo el trabajo se ubicó las fuentes de información en

1 as áreas administrati vas, financiera y comercial de

Transporte Internacional Sudamericano Limitada “TISA ", dedicado al

transporte de carga y encomiendas entre diversas ciudades del país.

El estudio responde a la necesidad de familiarizar a los directivos y

INTERNACIONAL LTDA.empleados de TISA todas lasy

económicas afines;desarrollen acti vidades 1 os príncipi os ycon

contables, financierastécnicas administra ti vas comercialesy

aplicadas a la contingencias específicas de la empresa dedicada al

transporte de carga y encomiendas.

Por esto, el objetiva fundamental de este trabajo, es que las personas

encargadas de dirigir y administrar negocios de esta índole, posean una

guía sencilla para manejar y analizar las diferentes situaciones que

financiera y comercial;

cuando la empieza empieza a expandirse, la delegación de funciones es

apremiante y el control se vuelva más difícil por la carencia de

herramientas técnicas y^ara llevarlo a cabo.

Para lograr este objetivo el estudio se ha organizado teniendo en

todos losadecuada,cuenta estructura temática que presentauna

aspectos tratados por cada área reestructurada y los afines a cada

función administrativa, así: en el primer capítulo, presentan losse

aspee tos generaIes el problema investigar.que suenmarcan a

pl an tea/tíi en to, la justificación del estudio.. los objetivos que se

El segado capítulopretenden alcanzar, y la metodología utilizada.

se presentan en las áreas administrativa.

empresas que

la empresa
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t?.Z sistema administrativo propuesto. donde se estudiapresenta y

la función administrativa de ladescribe planeadón, 1 a es truc tura

manualorgánica de dela funciones. manualel desuempresa.

procedimiento y flujograma de papelería. el Reglamento Interno de

Trabajo, el Programa de Salud Ocupacional Reglamento de Higiene y

Seguridad Industrial, los aspectos importantes para la dirección y las

El sistema financiero se explica en el tercerherramientas de control.

capitulo y presenta un sistema contable que incluye las nuevas normas

de con tabilidad, los ajustesa

integrales por infltición que toda empresa debe adoptar desde el afio

1992 y con dicho sistema se combina el estudio financiero que incluye

el análisis de los efectos que produce el nuevo esquema contable y

tributario en las finan.s¿^s de la empresa. El cuarto capitulo trata de

las estrategias y posibilidades comerciales9 la publicidad y el control

de calidad en los servicios.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones que se han.

logrado extractar en el desarrollo del trabajo.

en materia que hacen referencia



ASPECTOS GENERALES1.

MARCO TEORICO.

Dentro de este numeral se tratará la reseña histórica, el planteamiento

del problema y el marco conceptual.

1.1.1. Reseña Histórica. La distancia entre los pueblos y la necesidad

de transportar toda clase de mercancía de un lugar a otro, fue el

problema encontrado por las primeras generaciones, ú_/ laa

imposibilidad de contar con todo lo indispensable para la producción

y consumo de los bienes y servicios demandados por una sociedad. Para

solucionar estas deficiencias, el hambre ha utilizado varios me

transporte que han ido desde los animales hasta los más sofisticados:

historia del lastransporto. encierra extrañas y

maravillosas que cualquier otra ciencia pueda tener. La evolución de

la modalidad terrestre se remonta a la época en que los animales

constituían el principal medio de transporte, postericimiente RICHARD

TRERISHISK, invento la locomotora de vapor en el año de 1804, luego en

1886, KARL BSNZ inventó el motor de combustión interno y liviano, que

1.1.

¿a

aéreos, marítimos y terrestres.

cosas más
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adelan te originó el nacimiento del automóvil. el hamás cual

experimentado desde entonces, numerosos cambios en su forma y tamaño.

En el campo del transporte de carga por vía terrestre, se puede decir

legalmente la primera compañía dedicada a prestar este servicio bajo

la razón social de Coordinadora Mercantil Limitada. Posteriormente se

han venido constituyendo numerosas empresas de esta índole ante la

creciente demanda del servicio y la imposibilidad de ser satisfecha por

las compañías existentes en el ramo.

se

constituyó el 30 de septiembre de 1987, la Empresa de Transporte

Internacional Sudamericano Limitada "TISA", cubriendo las principales

ciudades del país en la prestación del servicio de transporte de carga

y encomiendas,

mercancía a transportar y rigiéndose para todo efecto legal sobre el

contrato de transporte, que establece las condiciones y prohibiciones

de la clase y tipo de mercancía a transportar.

TISA INTERNACIOltóL LEDA. ha sido confundida con

transportadores de 1 piales S.A. que presta el servicio de transporte

de pasajeros en buses de servicio intermunicipal. Ambas empresas

tienen personería Jurídica y patrimonio independientes; su relación es

la dependencia que ejerce Transipiales.

involucran varios aspectos comunes a las dos empresas, el más confuso

respectivamente; de laes la sigla que los identifica: “TISA" y

En el ámbito comercial,

con vehículos propios y afiliados, sea cual fuere la

Desde su nacimiento se

‘TISA "

En el departamento de Nariño y con sede principal en Pasto,

que no es muy viejo en Colombia, pues hace apenas 25 años nació
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misma forma, accionistas y empleados ¿¡portan capital y desarrollan

labores en las dos empresas. La administración es orientada bajo las

mismas poli ticas de dirección y el servicio es complementario entre

buses y furgones de las dos compañías. La publicidad también ayuda a

la confusión mencionada? puesto que muestra a TISA y Transipiales como

una sola organización.

El problema de las dos organizaciones? se presenta como consecuencia.

del origen que tiene TISA INTERNACIONAL LTDA.? el que se puede esbozar

asi; en el desarrollo del objeto social de Transipiales S.A.? cual t?¿;
el transporte de pws¿iJoros en busos de servicio intermunicipal? se les

presentaba frecuentemente solio!tudes de detransporte carga y

' encomiendas ? las cuales cubría en un principio? pero al crecer y

aumentar la demanda del servicio y el tamaño de carga? los vehículos

no eran los adecuados para satisfacerlo. Lo ¿ulterior dio origen a que

uno de los mayores accionistas de Transipiales se asociara con otras

personas en forma independiente de la misma. para cubrir esta necesidad

mediante la adquisición y afiliación de vehículos propios para el

transporte tfe carg¿i.

üarco Legal. TISA INTERNACIONAL LTIA.? inició sus labores el

30 de septiembre de 1987? constituidci legalmente mediante Escritura

Pública número 5042? otorgada por la Notaría Segtmda del Circulo de

Pasto? inscrita en el registro mercantil con matrícula número 26-

024368-3; con un capital social de diez millones doscientos mil pesos

($10.200.000).

Janeth Pedraza? Ricardo Sepúlveda? Luís Evelio Rodríguez? Henry Avila

Sus socios fundadores fueron: Carlos Alberto Píaz,
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Ramírez, Miguel Angel Valencia, Edison Quevedo, Javier Ríaseos, Jaime

Benavides y Segundo Biplano Ye la. El término de duración es de 20 anos

contados a partir de la fecha de su constitución.

han sidosociedadLos reformadosde laestatutos tresen

oportunidades; el 9 de diciembre de 1987, se hizo con el fin de elevar

a Escritura Pública número 6412, el incremento del capital social a

diez millones quinientos mil pesos ($10.500.000) para dar cumplimiento

a la norma del Instituto de Transporte, que establece como uno de los

requisitos para la constitución de empresas de transporte de carga, un

capital no inferior a 500 salarios mínimos vigentes en Bogotá. El 14

de septiembre de 1988 y el 28 de abril de 1989, mediante Escritura

.Publica número 4965 y 2139 respectivamente, se protocolizo la cesión

Luis Evelio

Rodrigues, Edison Quevedo y Segundo Ulpiano Yela a Carlos Alberto Díaz.

el Códigofuncionamiento establecidos por el Código cíe Comercio

Sustantivo de Trabajo, el Código Nacional de Transporte y demás normas

vigentes para este tipo de sociedades.

Para poder plantear el problema1.1.3. Planteamiento del Problema.

se tendrá en cuenta la situación actual que atraviesa la empresa y con

base a ella se hará su formulación.

La administración de T1SA INTERNACIONAL1.1.3.1. Situación Actual.

LTDA se basa en la intuición y la experiencia; no cuenta con una teoría

de las cuotcis de capital da los socios: Janeth Pedrada,

La empresa ha cumplido con todos los requisitos legales para su
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y un conocimiento estructural fimdamentada en principios coherentes.

Uno de los errores mas frecuentes que se presenta cuando se aplica el

trata dese

administrar un empresa con necesidades y situaciones diferentes.

Hay ausencia de un plan general que contemple en forma clara los

propósitos y objetivos de la organización. El recurso humano no

cuenta con un plan de acción por secciones y puestos de trabajo, donde

se describa cuales son las metas y políticas que tiene la organización,

para que éstas contribuyan al logre de los objetivos generales. Otra

deficiencia en el esquema administrativo, es que los directivos no

tienen definido claramente los cursos de acción a seguir, para que los

escasos planes que realizan se lleven a cabo con probabilidad de éxito.

La empresa ha ido creciendo en grandes proporciones, y tanto el éxito

como el fracaso de las agencias que se constituyen no son el fruto de

bien de Ja improvisación basada en

oportunidades comerciales, que en muchos casos son el resultado de la

intuición superfi cial.

La organizar!ón ladel humanofactor clavepunto encomo

administración, no cuenta con una estructura orgánica que determine el

puesto da cada trabajador en la organización, los niveles de autoridad,

el grado de responsabilidad y las líneas de comunicación necesarias

para el buen funcionamiento de la compañía.

un estudio riguroso sino mas

modelo administrativo de Transipiales, es ignorar que
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De misma le hace fal ta plan de organizad ón.juanera un

procedimi en tos métodos la eficiencia de lasy para promover

operaciones, suministrar información correcta y determinar la adhesión

de las actividades que se realizan a las políticas establecidas por la

compañía.

La falta de un organigrama con su manual de fimo iones y procedimientos

forma eficaz el alcance de los objetivos de la organización, puesto que

desconocen lo que sus jefes y la empresa espera de ellos.

La autoridad no está dada en forma expl íci ta se

distingue un superior para cada empleado y la deficiencia .2 aen

comunicación, ha llevado a cometer errores porque los empleados no

saben a quienes se deben dirigir para solicitar asesoría o información.

Puesto que la empresa no planea, tampoco existen parámetros de control.

se espera únicamente que las fallas sobresalgan en los resultados, para

su corrección. Los directivos no están en capacidad de medir y

corregir el desempeño de los subordinados, puesto que no cuentan con

un sistema que les permita asegurar si las metas y objetivos se estén

llevénido a cabo.

Con respecto al área financiera, el capital invertido por los socios

(10.500.000),asciende millonesdiez quinientos mila pesos

representando en acciones con un valor nominal de cincuenta mil pesos

($5^.000). Además de los recursos propios invertidos inicialmente, la

es la causa principal que no permite a los empleados contribuir en

puesto que no
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crédi tos y medí an tetrabaja la utilización de losempresa con

excedentes obtenidos en anteriores ejercicios.

Para la administración de los recursos financieros.

cuenta con un plan que le permita determinar en qué se va a invertir.

cómo se va a financiar la inversión y en qué forma se van a combinar

ambos para lograr maxímizar su rentabilidad.

Los presupuestos como base de la Administración Financiera, nunca se

por lo tanto la administración carece de elementos de

peí \i ódi camen tele evaluar los resaltadosJuicio permitanque

que se obtienen como consecuencia del desarrollo de laseconómicos,

ac ti vidades mercan ti 1 es.

Analizando la historia financiera a través de la información contable

se puede observar que la empresa no cuenta con políticas adecuadas rara

los créditos y cobranzas.1 ¿i admini s trac!cu del efec ti vo, sistemas

presupuéstales y la contabilidad adolece de los principios y normas

técnicas generalmente aceptadas.

la empresa enfrenta a la competencia sin las

estrategias que le permitan aparecer en el mercado como tma empresa

independiente y estable en la prestación del servicio de transporte de

carga y encomiendas.

Ante el creciente número de empresas a nivel regional y nacional que

ofrecen este mismo servicio, la compañía debe prepararse para ofrecer

ha/2 realizado.

¿h el aspecto comercial.

la empresa no
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sean representativos, pueda mejorar su infraestructura y competir en

el mercado.

Las formas de pago que ofrece la empresa a los clientes son: crédito.

La modalidad de mayor aceptación es la decontado y contrapago.

los estados financieros cifrascrédito, di dio rubro presenta en

el menorrecuperadas enque de tiempc pos ibleconsiderables, ser

alto grado de liquidez que actualmente necesita la

empresa.

SI control de calidad del servicio que presta, necesita ser tomado en

encomiendas que se reciben lleguen a sn sitio de destino en las mismas

condiciones; como consecuencia de esto la empresa debe programar cursos

de capacitación en control de calidad, para todos los empleados, puesto

que éste no se debe basar únicamente sobre al servicio concluido, sino

en todo el proceso para la prestación del servicio.

1.1.3.2. Ella Si tuación Actual. aspectoDiagnóstico de

carece de sistemas y mecanismos que permiten a los

directivos de la organización, estar al tanto de todas las actividades

que se realizan en el desarrollo del objeto social, y cuando las fallas

establecerhcu:t afectado la economía de la piensa enempresa se

así mismo lacorrectivos;

encargado del manejo de las finanzas y las relaciones comerciales.

administra ti vo.

una variada gama de beneficios al cliente, para que sus ingresos le

brindarían un

un departamsn to

cuenta por parte de la dirección, con el objeto de que la carga y

empresti no cimenta con
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113.1 del Problema. La falta de estructurauna

administrati va, financiera y comercial, no .permite que la empresa

aplique el proceso administrativo en todas sus áreas de actividad.

donde se establezca en forma clara sus planes y objetivos, así como

también los mecanismos de control para evaluar las operaciones y la

calidad de los servicios que presta.

Para 1 a .reestructuración administra ti va1.1.4. Marco Conceptual -
financiera y comercial, que constituye el objeto del presente trabajo,

funciones admini strati vas desdelasconsidera el punto dese

No existe teoría alguna que puedavista de las contingencias. ser

aplicada sin la adapte si tnacional,antes un contextoque se a

de allí Ja responsabilidad que tiene el administrador al aplicar los

conocímien tos cien tíficos y las técnicas admínistrati vas en una

de terminada empresa.

donde se

plasman los resultados de las transacciones que realiza la empresa, se

debe basar en los principios y normas generalmente aceptadas, de tal

forma que la información que suministren los libros sea confiable,

comprensíb1e5 útil y completa. La contabilidad debe expresar la

realidad de los hechos económicos, para lo cual se aplicarán las normas

vigentes en Colombia sobre la materia.

La Administración Financiera la Administracióndecomo ima rama

General, lospreocupará el manejo adecuado de recursosse por

monetarios, con el fin de maximizar la rentabilidad sobre la inversión.

La contabilidad como una herramienta de la administrcición,
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se basa en el flujo de

que es el que verdaderamente muestra la solvencia deefectivo3 una

del efectivo es una de las partes másLa administrac iónempresa.

finanzas de una sociedad;, donde losmanejo de lasimportantes en el

utilidadeslas obtenidas• inve¿ si(mis tas desean puedenque ser

esto es apenas normal. pues cuando una persona pregunta

si un negocio dejo gananciasestá hablando de que sí hay sobrante de

dinero disponible para repartir.

La supervivencia de una empresa está dada por sus ingresos, por ello.

debe preocuparse de desarrollar al máximo su potencial comercial.

participación en el mercado y el crecimiento de la firma. son los

elementos básicos que la empresa debe perseguir constantemente para

alcanzar su. estabilidad en el mercado y de esta manera garantizar su

La división de mercadeo es la venta de la empresa a travésexistencia.

de la cual se conocen las opiniones del oliente.

estructura debe fundamentarse en el principio de que el cliente escoge

los servicios y no la empresa la que hace el favor de ofrecerlos.

calidad del servicio es de fundamental importancia, entre mas bueno sea

situación que lemas va a satisfacer las exigencias del usuario,

permita a la empresa mantener sus clientes activos y atraer a usuarios

potencíales.

1.2. JUSTIFICACION'

La principal que motivócaus¿i

TISA INTERNACIONAL LTDA., lo constituye la falta de una guía práctica

distribui das,

El principio de las finanzas en la actualidad.

IjS

por esta razón su

a realizar el presente trabajo en
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específico de este tipo de empresas, como tambiénel manejopara

amplitudla aplicación; si se tiene enpresenta para suque

cuenta que está conformada por una cadena de agencias manejadas y

controladas desde su sede principal, característica que es similar en

la mayor parte de empresas que se dedican al transporte de carga y

encomi andas..

objeto de estudio se

encuentra en su etapa reorganizativa a partir de su total independencia

de Transipia1 es,

administrativos financieros y comerciales que le permitan manejar en

forma eficiente y sistemática todas sus áreas y agencias. Por lo

se busca desplegar un cúmulo de conocimientos para que se puedan

empresas con

homogéneas.

1.3. OBJETIVOS.

Con el desarrollo del presente trabajo se pretende alcanzar:

1.3.1. Objetivo General. Rees tn ic turar el sis tema admi ni s tra ti vo.

financiero comercial 1nternaciona1de Transportelay empresa

Sudamericano Limí tada,, con el fin de que la teoría general de la

administración, las finanzas y las relaciones comerciales, se ajusten

a las necesidades de la empresa y logre así

recursos que dispone.

un manejo eficiente de los

tanto,

razón por la cual no

El trabajo se

cuenta con los principios

Justifica porque la empresa

aplicar en caí terís ti cas simi 1 ares y ac ti vi dados
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Objet ivos Específicos,1.3.2.

organizacional dondeDiseñar establezcanestructura seuna

claramente los mecanismos administrativos para que las operaciones de

la empresa se desarrollen con funcionalidad y eficiencia.

Elaborar' un plan financiero que contemple los aspectos contables y

todas las operacionescondensen que se

con el fin de que se

lleve a cabo el control total de la empresa.

Formular las estrategias comerciales tendientes a mejorar la imagen

de la empresa ante los usuarios del servicio.

1.4. MEmwwarA

Petra el desarrollo del trabajo se parte de una investigación aplicada.

porque se basa en hechos concretos que se pueden observar, confrontar

y recoger información directa.

1.4.1. Tipo de Investigación. El tipo de investigación es deductivo-

descriptivo, porque se toma el conocimiento total de las partes que

integran la empresa, se analiza cada una de sus áreas con el fin de

establecer las faltas que presentan cada una de ellas y se procede a

formular las posibles soluciones en forma descriptiva.

produzcan en 2a sede principal y sus agencias.

presupuéstales donde se
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1.4.2. Fuentes de Con el fin de obtener la información

necesaria para desarrollar el presente trabajo de investigación se tuvo

en cuent¿i las siguientes fuentes:

1.4.2.1. Fuen tes limarías. Se través de vis i tas

personales ¿¡ las instalaciones de la empresa, logrando con ellas una

percepción directa de las situaciones que afronta. Así mismo. se

realizaron entrevistas con los directivos de la empresa y personal

administrativo clave dentro de la organización. Para obtener una

información más amplia que abarque todas las agencias se aplicó

encuestas al personal administrativo y operativo de tudas las agencias.

incluida la sede principal de Pasto.

1.4.2.2. Fuentes Secundarias. Se tuvieron en cuenta los documentos

documentos; también informes de rala Comercio,de elcomo

Departamento Administrativo de Tránsito y Transporte "DATTi el •'DAÑE

y 'WLFECAfT. Toda esta información fue de gran utilidad para la

presentación del trabajo final.

1.4.3. Población y Mueatr^a. Para el desarrollo de la investigación se

tomó como muestra la población imiversal constituida por la Empresa

Transporte Internacional Siuiamericano Limitada "TISA".

y archivos de la empresa, fuentes Bibliográficas y recopilación de

obtuvieron a



ALtíI^IST^TIVO2.

.SI fracaso de muchas organizaciones que se constituyen con el ánimo de

debese

visión errada de lo que significa administrar.

La adminis trac i ón ciencia basadaes una

por parte del administrador? para poner en práctica la teoría general

que guía el . manejo de los negocios.

problemas que afrontan las empresas no se los puede resolver todos de

la administrarmisma concluye combinar elmanera? se que es

conocimiento científico y las destrezas adquiridas por la experiencia

empírica? en el manejo empresarial.

Los gerentes y el personal que ocupa cargos de dirección en las

empresas de nuestro medio? ¿asimilan 2¿i administraciÓ2i con el mando y

desconocen ^1 proceso administrativo como elemento fundamental para que

las órdenes <?¿<e se impartan obedezcan

una organización establecida y a unos parámetros de control que tienen .

por objeto circunscribir las acciones de la administn^ación y alcanzar

científicas? a la vez que es arte que requiere de cierta habilidad

a unas metas predeterminadas? a

entrar a competir en el mercado de bienes y servicios?

Teniendo en cuenta que los

generalmente a que las personas encargadas de dirigirlas? tienen una

en principios y leyes
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el propósito de los negocios.

En toda actividad administrativa, se debe tener en cuenta que se está

trabajando con personas y que son ellas las encargadas de ejecutar las

órdenes y programas que emana la dirección para el desarrollo de las

operaciones de la empresa, por esta razón el administrador debe dedicar

gran parto de su tiempo al establecimiento de un ambiente adecuado en

laborando juntos

puedan desempeñarse eficientemente.

METAS Y OBJETIVOS DE LA A^lIDISTliACÍON2.1.

Para que una administración sea eficiente debe saber hacia donde va a

encaminar sus actividades y decisionespara ello es necesario que se

determine en forma clara las metas y objetivos de Ja empresa.

Las metas son realizaciones finales que se planean a largo plazo.

generalmente están representadas por aspiraciones que no se alcanzan

a plena satisfacción y son las que mantienen constante el crecimiento

de las orgai2izaciones a través de las búsqueda de nuevas alternativas>

que permitan a la administración acercarse cada vez mas a las metas

generales, a los funcionarios estar en permanente actividad y asi, las

acciones administrativas se encaminan en torno a un solo fin, evitando

el despez^dicio de energías y costos en trabajos que nada tienen que

apartar a la firma.

los sitios de tr¿ib¿ijo a fin de que los empleados.

Los objetivos son los pasos necesarios, pero no suficientes p>ara
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alcazzsar las metas, se establecen a corto y mediano plazo, observando

que cada uno de ellos tenga adhesión a las metas, sirva de índice para

medir el progreso y tenga por fin vencer un obstáculo que impide el

logro de los planes.

fas metas y objetivos una vez determinados en forma clara por la

organización, se los debe dar a conocer para que se difundan en todas

las áreas y secciones que tengan que intervenir para su realización.

fin de concientizar y comprometer al personal que labora para ela

logro de los propósitos de la dirección.

Eb PROCESO A1MI1USTRATIV02.2.

Henry Fayol, es considerado como el padre de la Teoría Moderna de la

señala que en todo negocio se deben llevar a cabo las

funciones planeación, organizad ón, comando. coordinaciónde: y

control; lo que se conoce con el nombre de proceso administrativo.

a saber: Planeación, organización, dirección y

control; a partir de estas categorías analíticas, se formula una teoría

administrativa que se basa en identificar la finalidad y naturaleza de

la actividad, disposición de los recursos de la mejor forma posible

dirigir el conjunto de la organización ypara alcanzar las metas,

controlar la efectividad de la administración con respecto a los

planes.

Administrac!ón.

difundido son cuatro.

En la actualidad los elementos de la administración que se han
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Las funoioneg administrativas s& deben realizar en todos los niveles

de la organización, pero cada una de ellas tiene mayor importancia

según la jerarquía de los funcionarios toda vez que la administración

moderna ha demostrado que los directivos deben dedicar mayor tiempo a
la planificación de actividades;

orienta sus esfuerzos a organizar los recursos, y por su parte al nivel

administrativo le corresponde las funciones de dirección y control; de

el personal dirijaformaesto. persigue trabajoquese su

deaspeoí ficamen te cada las actividades delunaa proceso

adminlstrativo formule generales laspautas funcionesparay

adyacentes.

CUADRO 1

ATENCION RELATIVA QUE PRESTAN LOS DIVERSOS NIVELES ORGANIZACIONALES

A LOS DISTINTOS PASOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

DIRECCION CONTROL

La estructura del proceso administrativo propuesta de acuerdo a los

es aplicable y necesaria para las empresas que

varias ciudades y su organización

involucra la pirámide administrativa así:

DIRECTIVO
EJECUTIVO
ADMINISTRATIVO

X
XX
XXX

XX
X

XXX
XX
X

FUNCION
NIVEL

XX
XXX
XX

X 
XX 
XXX

í PIOiNEACIO^\ ORGANIZACION

ni veles Jerárquicos,

XXX & Fuertemente comprometido
* Comprometido
» Ocasionalmente comprometido

desarrollan sus actividades en

en tanto que el nivel ejecutivo
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FIGURA 1

PIRAMIDE ADMINISTRATIVA DE UNA ORGANIZACION CON UNA COBERTURA

TERRITORIAL AMPLIA

NIVEL HSESOR

NIVEL HDNINISTRHTIVD

NIVEL ÜPERHTIVO

En esta organización lo que se busca es la eficiencia de cada uno de

los niveles, y para lograrlo es indispensable la división del trabajo

delegación autoridad.de de terminación de responsabi 1 i dades y

el fin de que loscon

problemas que se presenten desde los niveles más bajos sigan el

conducto regular para su solución, de tal forma que a los directivos

solo lleguen aquellas divergencias que merezcan atención especial, por

la influencia que puede tener para la empresa las decisiones para

resolverlas.

Transporte Internacional Sudamericano Limitada

firma que desarrolla su objeto social en varias ciudades del País, se

debe administrar con el criterio de una gran empresa y para su estudio

se la puede abordar desde los lineamentos teóricos establecidos en

/ NIVEL EJECUTIVO
/

í
/

r

DIRECTIMB \

establecimiento de líneas de comunicación,

/ NIVEL
jír:--"

/

’TISA", por ser una
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forma particular para este tipo de negocios, cuya cobertura territorial

asi lo exige.

combinando los principios científicos en función de la empresa TISA

INTERNACIONAL LTDA, por lo tanto todo lo que se considere en cada uno

de los aspectos es aplicable para la reestructuración de la compañía

objeto de estudio..

2.2.1. Planeación. Es la selección previa de las actividades de la

empresa entra diversas alternativas futuras.

y

constituye el arranque lógico de la administración, rosón por la cual.

los lineamentos de la dirección y sirven de herramienta para que el

administrador conozca, Juzgue y analice el aparte que cada departamento

o sección está haciendo para lograr los objetivos de la firma.

La función administrativa de la planeador es la más importante porque

es 2a base sobre la cual se construye el diseño de Organización,

liderazgo y control. En este orden de ideas se puede decir que la

planeador es necesaria para determinar la estructura organizad oral,

la cual ayuda a conocer que tipo de personal se necesita y cuando; lo

que determina también el tipo de dirección y liderazgo para guiar mas

eficientemente el recurso humcuio y asegurar el éxito de los planes.

los planes inciden indirectamente en la estructura organizacional, en

/1 continuación se analizan las etapas del proceso administrativo

La primera etapa del proceso administrativo es la planeación,
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Bara que los planes en una empresa sean efectivos deben ser amplios.

continuos, flexibles y particípativos; así mismo deben orientar el

rumbo de la empresa hacia el futuro y al perfeccionamiento.

Cuando se lleva a cabo una planeacíón formal y adecuada a la estructura

obtener pronósticos anticipados deorganizadora! logra losse

resultados de un período, con un margen mínimo de error, de tal forma

que permite tomar decisiones con un menor grado de riesgo. Así mismo.

permite encaminar las acciones de la administración al logro de las

destinadosincurrir laboresevi tando así costosen a

improductivas y motiva a los administradores, puesto que éstos cuentan

un patrón definido frente al cual miden la efectividad de suscon

esfuerzos realizados para alcanzar las metas planificadas por la

dirección.

A continuación se diseña el proceso de plañeseion que puede seguir la

empresa T1SA INTERNACIONAL LUIA., basado en los tipos de planes que

determine^ en forma jerárquica los cursos de acción para períodos

futuros, teniendo en cuenta la situación actual y la magnitud de la

empresa que se estudia; para ello se formula, definen y describen cada

uno de los planes así:

2.2.1.1. Son planes generales que reflejan las realizacionesüetas.

finales de la firma y se formulan en función de lograr un desarrollo

integral de la organización, para el caso que nos ocupa se pueden

considerar las siguientes:

metas.
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Metas de Participación.2.2.1,1.1. Para aumentar su participación en

estudiasel mercado debe realizar de fac ti bi 1 í dad elpara

establecimiento de sucursales, agencias u oficinas en otros lugares del

En el momento la empresa puede pensarpaís o en el exterior. en

extender el servicio de recepción de carga en poblaciones como Tumaco;

donde se ha podido observar una alta y rentable demanda del servicio

y que en la actualidad funciona con Transipiales. Para independizarse

puede optar, por establecer una oficina en principio y posteriormente

según los resultados que se obtengan.

Metas de Crecimiento. Con el fin de mantener su posición2.2.1.1.2,

mercados . donde desarrollalos la actualmenteempresa susen

se puede proponer.’ impulsar las agencias de Popayán e

Ibagué, reorientando su gestión administrativa y estableciendo planes

efectivos para conseguir que se aumente la demanda del servicio; de

otra forma también se puede pensar en acondicionar furgones para el

transporte de mercancía especia1 implementar técnicas para ele

bodegaje y cargue de las encomiendas en los vehículos.

2.2.1.1.3. Ren tabilidad.líe tas- de Puede lacomenzar con

estructuración efe un sistema financiero y presupuesta!, donde se planee

una rendimiento sobre la inversión que sea superior a ios porcentajes

otorgados por las entidades bancarias y que se vaya incrementando a

el logro de las metas de participación y

principio puede aspirar a mía rentabilidad delEncrecimiento.

3¿Si.r

operad ones.

una agencia.

medida que se avance en
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ifetas del Usuario. El beneficio al cliente para incentivar2.2.1.1.4.

la demanda de constituir una meta que se desarrolle constantemente.

Para comenzar se puede estudiar si el precio que se cobra por el

servicio es compensado con la calidad del mismo o si por el contrario

existe la alternativa de aumentar el precio y ofrecer mayores garantías

beneficios: de forma incrementar elotra eny

servicio puerta a puerta y establecer convenios especiales con aquellas

ofrecer incentivos para aquellos clientes que utilicen la empresa con

un alto volumen de demanda y por lo créditos que se paguen en forma

anticipada.

fletas del Personal. administrac  ión efí cien te del2.2.1.1.5. La

recurso humano es una meta que la empresa debe buscar a través de la

desarrollo, integración y evaluación del personal, como

agentes motiva dores constituyentes de un proceso administrativo de

efecti vidad y sistema tización del de lafactor humano

compañía.

2.2.1.2. Son los pasos necesarios pero no suficientes pamiObjetivos.

alcanzar las metas,

mediano plago y se establecen en cada área o sección de la empresa.

2.2.1.2.1. Area de Personal.

Contratar el personal calificado para cada puesto de trabajo.

calidad,

promoción,

selección, capad tación.

se caracterizan por ser alcanzadles a corto y

personas que demanden en forma constajjte o periódica el servicio;

coordinación de las técnicas de admisión.

se puede pensar
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Llevar el control de los empleados a través dé las hojas de vida.

donde se registre los logros, realizaciones y faltas, así como también

los incentivos o sanciones a que se hagan acreedores los funcionarios

en el transcurso de su permanencia en la empresa.

Programar las fechas en guc? los empleados deben salir a disfrutar

vencimientos de contratos de trabajo y determinar lasvacaciones,

cuantías a que tienen derecho por concepto de prestaciones sociales

de acuerdo a las fechas de vinculación y vencimiento. para pago o

el fin de evitar problemas legales y lare tiro definí ti vo con*

incurrencia en costos adicionales por negligencia.

- Elaborar un Programa de Salud Ocupacional.

Diseñar la adminis trac! ón del personalun programa para que

contemple las técnicas de selección, admisión, capad t-ación, promoción,

desarrollo, integración y evaluación del personal.

2.2.1.2.2. Area Administra ti va.

Establecer organizad  onal de laestructura g.ueuna empresa

represente la forma como se hallan distribuidas las áreas y secciones

Disponer los recursos fideos (muebles e inmuebles.)

eficiente, pat'a que cumplan su fiuición especifica con el propósito de

que su utilización sea la más productiva.

de trabajo que realizan actividades comunes.

en forma
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- Elaborar el reglamento interno de trabajo y realizar los trámites

legales para su aprobación.

Reglamentar las funciones y procedimientos para incrementar la

eficiencia de las operaciones.

2.2.1.2.3. Area Financiera.

Establecer mecanismos para la recuperación más eficiente de cartera.

Buscar alternativas para 2¿? consecución de recursos con el fin de

financiar las metas y planes que requieren inversión de capital.

Elaborar el planeamiento financiero con base a proyecciones y flujos

de fondos.

Analizar mensualmente los resultados de las agencias y sugerir

la dirección para mantener o mejorar los niveles de

r&n tabi 1 i dad.

Estudiar alternativas de inversión o asigiiación de recursos a los

proyectos en curso.

Formular mecanismos financieros para obtener la máxima ¿rentabilidad

sin descuidar la participación y e.l crecimiento de la firma.

políticas a
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2.2.1.2.1. Area Comercial.

incentivar­ los clientesa
efectivos y atraer a los usuarios potenciales.

Investigar y desarrollar la prestación de nuevos servicios de

encomi endas.

Buscar agilizar la demecanismos entrega mercancías,para

especialmente aquellas perecederas.

Formular técnicas de almacenamiento y bodegaje de las encomiendas

para que lleguen en el mismo estado que se reciben.

2.2.1.2.5. Area de Auditoría y Revisoría..

Disonar un programa de control interno que coordine las agencias y

la oficina central.

Recomendar los procedimientos que deben seguir los documentos para

su aprobación^ con el fin de establecer medidas de control a través de

la segregación de ftuiciones.

la gerencia general y

sugerir los posibles correctivos para su implantación.

Informar las deficiencias oportunamente a

¿Usenar programas de servicio para
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Políticas. Son planes que establecen un límite dentro del2.2.1.3.

cual el administrador' puede tomar decisiones y escoger alternativas.

Las políticas son la herramienta más efectiva y técnica con que cuentan

a la ves que mantienen un

permanente control de las acciones de sus subordinados.

tiene la política de promoversi Tisa internacional Ltda.

empleados cuando se presentan vacantes en los niveles más altos, el

Jefe de Personal puede desarrollar programas de promoción de los

empleados recurrir continuamente la altasin tener que a

la cual sin embargo está provista de una norma de

control.

Las políticas se pueden formular con base en la estructura de la

organización, como también por áreas de trabajo y en todo caso tienen

por finalidad apoyar la ejecución de los objetivos.

2.2.1.3.1. Hespecto a los Niveles Jerárquicos. La

atención que los distintos niveles de la organización deben prestar a

Nivel Directivo a la

planeador Ni vel la el NivelEjecutivo organizad ón,a y

Administrativo a la Dirección y control.

2.2.1.3.2. Políticas de Personal.

Promover a los empleados según los criterios positivos de la hoja

Porde vida y cuando las condiciones y oportunidades lo admitan.

ejemplo, si se presenta vacante en un cargo se debe optar ascender

Por ejemplo9

los administradores para delegar autoridad?

a dmini s tra d ón ?

las etapas del proceso ¿administrativo serán:

Política con

a los
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a un funcionario que haya hecho méritos para ello y sea competente.

La escala salarial debe ser competitiva 0022 otras compañías que

emplean los mismos cargos, con el propósito de atraer al personal

necesario y con tratar el

rotación sea reduci da para

eficiencia, reduciendo la influencia de las orgaiiisaciones sindicales..

Brindar al personal capacitación y adiestramiento en la medida que

los recursos lo permitan. por ejemplo capacitar al personal de

contabilidad y tesorería en las técnicas del nuevo esquema contable y

tributario. tam'bi én consti tuye necesidad imperan te lacomo una

debido a la tecnología de los computadores.

Procurar que el personal participe en las actividades de planeador.

desempeño del recurso humano sea eficiente y teniendo en cuenta que con

la reforma laboral se puede ofrecer esta garantía sin .wcurrir eí) altos

costos.

2.2.1.3.3. Poli ticas Administra tivas..

ílumiiiación

suficiente para que el desempeño de los funcionar ios sea eficiente.

Fijar sistemas, métodos y piyocedímlentos para que haya coordinación

capacitación 022 sistemas.

Dotar a

que sea competente de tal forma que su

Bri2idar estabilidad laboral como un factor motivante para que el

bajai^ costos y aumentar la moral y

las oficinas y bodegas de luí ambiente e
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y eficiencia entre las diferentes sucursales, agencias, oficinas y la

sede principal -

Ampliar las bodegas que se consideren necesarias, especialmente las

de Cali y Popayán.

computadores para agilizar las operaciones y procesar información.

Poli ti cas Financi eras-2.2.2.3.4.

Obtención de créditos bancaríos para financiar el capital de trabajo

y aumentar la participación en el mercado.

Llevar control presupuesta! general y por agencias.

formular estrategias de precios que financieramente sean factibles

de los clientes efectivos usuariosmantener a

potenciales.

Hacer proyecciones monetarias con base a flujo de fondos.

Realizar mensualmente los ajustes integrales por inflación.

Formular estrategias que conlleven al crecimiento de la empresa en

el mercado y mantener su posición competitiva con el avance de la

calidad y tecnología requerida en la prestación del servicio.

Dotar de herramientas técnicas como calculadoras electrónicas y

y a traera fin
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2.2.1.3.5. Politicas Comerciales.

Entrega oportuna de las encomiendas.

Atención eficiente al cliente.

puerta.

Promover el servicio de giros.

Buscar por estimativos e investigación de mercados. clientes fijos

y proveer los potencíales* que aseguren la cobertura y ampliación de

dicho mercado* para que garantice una demanda efectiva del servicio.

2.2.1.4. Estrategias. Son los cursos de acción a seguir para alcanzar

las metas* objetivos y políticas trazadas por la dirección. Una

estrategia responde al interrogante* cómo lograr lo platicado?.

Las estrategias que se pueden formular con base a los posibles planes

de TISA INTERNACIONAL LTDA., pueden ser:

Aplicar el Proceso Administrativo para el manejo del recurso humano

de ia empresa.

Disonar la papelería necesaria para el control de las actividades

y soportes de las operaciones.

- Establecer nuevos servicios de entrega de encomiendas puerta a
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Buscar la calidad del servicio por medio de un control total de

calidad, significa esto que todas las actividades que realizan desde

el Gerente hasta el personal de servicios generales, deben buscar en

primer plano el beneficio y comodidad del cliente.

Solicitar asesoría financiera, para obtener recursos de crédito que

OfrCZCOn término de plazo y gastos

finane! eres.

con tro!.

eficiñas del País.

Organizar las oficinas y bodegas con una distribución funcional de

las mercancías, muebles y enseres.

Emprender una campana publicitaria para buscar la propia identidad

de la empresa.

2.2.1.5. Son normas específicas que se establecen para elReglas.

el fruto de una decisión

administrativa que debe cumplirse.

Con el propósito de evitar inconvenientes para el desarrollo de las

La administración puede establecer lascyeraciones de la empresa.

buen funcionamiento de los planes y son

Establecer un sistema contable y presupuesta! como un medio de

Realizar permanentemente auditorías a las sucursales, agencias y

las mejores al terna ti vas en
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siguí en tes regí as :

No fumar.

No recibir encargos en las bodegas de la empresa.

No se pueden cambiar Cheques.

Los Cheques deben ser firmados por dos personas responsables.

Todo desembolso debe hacerse por medio de Cheques a excepción de los

gastos de Caja Menor.

Los dineros recibidos deben ser consignados diariamente.

Todos los requerimientos de un procedimiento son orden, que todo el

personal debe cumplir y hacer cumplir.

Son planes de acción que compilan las metas?¿,2.1.6. Programas.

objetivos? políticas, estrategias? reglas y procedimientos en función

de planear, organizar, dirigir y controlar áreas específicas de la

organización. La empresa objeto de estudio puede llevar a cabo los

siguí en tes prugrcmias:

De control interno.

íh auditoríci de los rubros financieros.

De coordinación de agencias.

De recuperación de cartera.

De salud ocupacional.

De selección y desarrollo de personal.

De inversión) en activos fijos.

L^e inversión en adquisición de furgones.
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Son planes que describen paso a paso laProcedimien tos.2.2.1.7.

forma como se deben realizar los objetivos y políticas de la empresa

y tienen por finalidad simplificar los métodos de trabajo; eliminando

operadones y papelería innecesarialas y proporcionar fluidez.

agilidad y eficiencia en las actividades de la empresa.

Para establecer los procedimientos se debe determinar, cuáles son las

actividades permanentes y básicas en el desarrollo de las operaciones

que lleva a cabo la compañía.

¿ISA INTERNACIONAL LTDA., puede elaborar los siguientes procedimientos:

dePara la prestación de servicios contado y

contrapago.

Para la prestación de servicios de encomiendas a crédito.

Despacho de encomiendas y entrega de encomiendas.

Recepción de efectivo.

Desembolsos p-cr Cheque.

Recaudo de cartera.

Nómln a.

Cbn tabi 1 izad on.

2.2.1.3. tomadaJPresupuesU^s. . La palabra presupuesto en su

significado más general, designa iuj plan de acción que fija a la vez

el programa de operaciones que debe realizarse durante un período de

tiempo, generalmente im año.

encomiendas a
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Son supuestos previos, reflejo de estimaciones en materia financiera,

de lo que se espera sea el producto de los ingresos, los gastos, la

inversión y la utilidad que se pueden planear en un lapso de tiempo.

Para establecer un presupuesto es necesario determinar la naturaleza

de las operaciones que han de llevarse a cabo, fijar las condiciones

de ejecución y determinar los medios requeridos para lograr las metas

señaladas:

La preparación del presupuesto anual de Ingresos, Gastos, Inversión y

Utilidades debe ser realista, lin consecuencia, la estimación o cálculo

de ingresos tienen que ajustarse a parámetros o indicadores como

rendimiento del servicio y recaudo de cada concepto de ingresos, en el

historial de la empresa, modificada por factores favorables como el

incremento en el valor que se cobra por el flete; o desfavorables como

las posibles disminuciones en la demanda del servicio.

Los presupuestos de ingresos, se los puede proyectar con fórmulas

matemáticas y técnicas para estos fines.

Para efectos de proyectar los ingresos en la empresa USA INT^RNACIOHAL

LTDA., se utilizará la técnica de mínimos cuadrados asi:

y a bx, donde:

y ~ ingresos históricos y/o ingresos proyectados: 
a ■- Determina el cruce de la recta con la ordenada, 
b - Mide el grado de inclinación de la recta.
x ~ Valor dependiente, de donde.

NZx- - (¿'xf
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donde:

proyección.

Presupuestar ingresos que no pudran recaudarse, es exponerse a contraer

obligaciones, planear inversiones y utilidades con cargo al presupuesto

de Gastos que no podrán cumplirse, creando una situación deficitaria

y desequilibrio en la marcha de la compañía.

Para la estimación de los gastos debe en primer plano determinarse los

rubros presupuéstales y la asignación a cada uno de ellos, debe ser

metódica y racional, consultando las prioridades de las necesidades que

para el cual se prepara el

presupuesto teniendo en cuenta los planes, programas y actividades que

costo de 1 os insumos, consumo promedio en el

ano anterior. las existencias de elementos almacénen

consideraciones que conduzcan a una presupuestación realista.

La planeador de las utilidades se debe hacer teniendo en cuenta que

en principio tienen prioridad las metas de participación y crecimiento

y como tal estos planes requieren de asignación de recursos con el

propósito de estabilizar la actividad de la empresa en el mercado, por

lo tanto la optimización de las utilidades

que la empresa supera las primeras etapas de su existencia.

En TISA., se pueden establecer los siguientes rubros presupuéstales:

a --
n

se proyectan desarrollar,

deben satisfacerse dentro del período,

se irá logrando en la medida

n = Número de años considerados del historial de ingresos para la

y óemas
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Ing¿ "esos aperad onal es

Ingresos no operad onales

Gastos de administración

Gastos de ventas

Gastos financieros

Inversiones

Costos de operación.

Además se pueden elaborar los siguientes pronósticos

Flujo de efectivo

Estado de ganancia y pérdidas proyectado

Balance General proyectado

Análisis Financiero Proyectado

toda

vez que deja un marco de libertad donde el administrador puede ejercer

su función que consiste en seleccionar alternativas para una correcta

oportunidades y evitar riesgos que impliquen mayores costos para la

compañía.

Una ves que se expide el presupuesto general, se procede a su ejecución

teniendo en cuenta el flujo de fondos

recursos presupuestados y se debe llevar el registro de su ejecución

para controlar y evaluar la situación y actividad financiera de la

firma.

Por último hay que anotar que el presupuesto debe ser flexible?

o recaudos efectivos de los

asignación de recursos. es de vital importancia para aprovechar
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Organizaciója. Esta función administrativa tiene por finalidad2.2,2.

hacer posible que el personal colabore en forma efectiva en el logro

de la metas de la empresa; por lo tanto organizar implica agrupar el

recurso humano, por funciones afines y en el caso de la empresa que nos

ocupa, por secciones territoriales; a cada conjunto u? la organización

se le debe asignar un jefe con la autoridad necesaria para supervisarlo

y dirigirlo en función de la unidad de los objetivos que persigue la

firma en general y el grupo en particular, teniendo en cuenta siempre

que los objetivos individuales deben estar encaminados a alcanzar los

objetivos generales.

Para establecer una organización eficiente se debe seguir una serie de

técnicas administrativas que ayuden a dar el perfil funcional de ima

empresa.

2.2.2.1. La División del Trabajo. La administración moderna exige que

para manejar eficientemente empresas con la magnitud y dispersión

geográfica de Tisa Internacional Ltda., se dividan las actividades de

fin de evitar laa

sobi^ecarga de trabajo er los directivos, mueras veces ineficaz fer no

poder estar al tanto de los empleados y los problemas que inciden

dii^&c tomen te con el desarrollo de la firma.

La división del trabajo consiste en eieéa'r funcionarios capaces y

competentes, colocarlos al frente de un grupo de personas que realicen

actividades afines y dotarlos de

tengan poderasuntos de menor importancia, previamente determinados,

un grado de autoridad para que en los

trabajo por funciones y áreas territoriales,
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¿fe decisión para resolverlos y que los aspectos de mayor prioridad por

sean llevados a los directivos, lo

anterior implica que la división del trabajo otorga a los Jefes un

marco discrecional reflejado en la autonomía y al mismo tiempo en la

limitación, que permite que los altos niveles de la organización 220

pierdari el 0022 trol.

Para llevar a cabo una división de trabajo acertada se debe realizar?

considerando los siguientes criterios:

2.2.2.I.I. Funcionando o Departamentalización.

Las actividades de una empresa deben dividirse y agruparse de una

manera orgánica. constituyendo funciones. Entendiendo por función al

conjunto de actividades distintas pero relacionadas y con una finalidad

común.

Al determinar las funciones se debe evitar la duplicidad.ni hacer

que a las actividades secundarias se les de mayor importancia que a las

principales:

Celda función debe realizarse e/j utia sola sécelos} de la empresa.

debe preocuparse por las funciones auxiliares.

¿11 grupo de una empresa que tenga una responsabilidad principal 9

su incidencia en la organización.
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2.2. 2.1.2. Jerarquía.

Se debe evitar la abundancia de niveles jerárquicos.

La delegación debede autoridad la elnecesariaser para

cumplimiento efectivo de las responsabilidades asignadas a un jefe o

admi ni s tradcr.

Cada persona debe tener un solo jefe y todos los empleados deben

entregar informes de sus actividades a un superior.

La comunicación de los jefes hacia los subordinados y viceversa.

debe respetar l¿is lineas de autoridad, es decir, llevar el conducto

regular.

Debe entenderse claramente la autoridad en línea y la de staff o

asesoría.

2.2.2.1.3. Definid ón.

.I cacto puesto de trabajo, se le debe determinar claramente las

actividades, obligaciones y responsabilidades.

Debe establecerse claramente los límites de autoridad de los

funcionarios ladedesempeñen jefes gru^ enunque se como

organi^dón.
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Se debe definir cada sección o grupo de trabajo de la empresa.

Tiene como proposito establecer2.2.2.2. Estructura Orgánica. un

sistemen de funciones que el personal pueda ejercer, de tal manera que

se lo haga trabajar en grupos para alcanzar las metas de la empresa.

fundamental en la empresa,, se considera al personal y no como opinan

varios funcionarios y empresarios que se ignora, pues las funciones que

se establecen con base a la Carta Organizar ional son para que sean las

personas quienes las desempeñen, brindándoles un ambiente que se pueda

proveer a partir de un organigrama que les permite a los directivos

del egar autori dad, establecer

canales de comunicación y dotar con los recursos necesarios a cada área

o sección de la Compañía, con el único propósito de que las labores que

se desarrollen e.22 la empresa, cumplcdí con el principio de eficiencia.

i
2.2.2.2.I. 1<1 Organigrama. Es la rep¡?ese-ntació:q gráfica de la empresa

y reflejo de la estructura orgánica; tiene por- objeto pi?esentar

esquema ti camen te el de orgeiuísací enla 22 ive lescuerpo con sus

Jerárquicos, líneas de asesoría y

departamentos y secciones de trabajo. Una estructura organisacional se

debe diseñar de manera que

las tareas y las responsabilidades por los resultados que se obtenga.

LaEstructura Orgánica para Tisa Internacional Ltda..2.2.2.2.2.

estructíira orgánica pr opuesta se ha diseñado según los organigramas que

autoridad. común!caeiones,

dividir las actividades de trabajo.

s&a clara, determinando quien deben realisar

habla de la estructura organisacional como un elementoCuando se



43

reflejan el esquema general de la empresa, la distribución de las

subgerencias administrativas y financiera-comercial como tambi en 1 a

conformación organizativa de las agencias establecidas. teniendo en

cuenta la magnitud de sus operaciones. (Ver Organigrama).

2.2.2.2.3. Niveles Jerárquicos de) la Organización. La necesidad de

establecer las relaciones de coordinación y autoridad entre el personal

el propósito de garantizar la unidad de la organización a través de la

participación e inte¿gración del personal en el logro de las metas de

la Firma.

Teniendo en cuenta la magnitud de la empresa Tisa Internacional Ltda.

y la pirámide administrativa, en su estructura orgánica se identifican

cuatro niveles jerárquicos en línea y un nivel en staff? los cuales se

describen así:

Ni vel Directí va. Conformado la Junta de Socios, máximapor

autoridad de la empresa y de conformidad con los estatutos estará

integrada por todos los socios. Fn el mismo nivel está el Gerente

General quien por delegación de los socios le corresponde laa

administración de la sociedad y la representación legal de la mi&na

para todos los efectos que resulten en el desarrollo de su objeto

social.

SI Nivel Directivo es el encargado de planificar las actividades de

Ti sa 1 n temad onal Ltda. y fijar las bases sobre las cuales sus

que labora en la empresa es el origen de los niveles jerárquicos, con
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subordinados van a ejercer la administración!.

Son dependencias de la organización que ayudan a iosNivel Asesor.

empleados ejecutivos y a los directivas a trabajar con más eficiencia

para alcalizar las metas generales de la empresa. Para el estudio en

particular se ha conformado equipo de asesoría y cónsultoríaun

un Jtevlsor Fiscal,in tegrado po¿y: un Asesor Jurídico y un Comité de

Plcineación; con el propósito de brindar apoyo en las diversas áreas de

la gestión administrativa y sugerir medios y sistemáis para reducir

costos efe operación, invertir en forma óptima el capital, posibilitar

el crecimiento integral y equilibrado como también para el control y

custedia las bienesefe yerfecci onami en to de la técnicay

administi*a ti va.

Nivel SJecutivo. lista conformado Jefe de personal, iospor

subgeren tes adminis ti a ti vo y financiero- comercial; 1 es corres.pende

ejecutar ios planes y programas establecidos por los directivos a

través de una disposición óptima de los recursos humanos. físicos y

financieros, además establecen los planes efe acción a seguir para la

realización y ejecución de las metas propuestas por la dirección.

Ni vel Adhdnistra ti vo^ cedida descienden los niveles

y

debido a su magnitud se hace necesario agruparlos en ^subniveles l si

tiene de funcionesla naturalezacuentase en sonsus

administrativas, pero unas dependen en mayo¿' o menor grado de otros.

relación de autoridad de asesoría deya sea por odirecta,

Que
i

Jerárquicos, el número de personas que i^equiei^e cada uno es mayor,



50
coordinación. En este orden de ideas el nivel administrativo para la

empresa en mención está conformado por el Jefe de Contabilidad y el de

mercadeo en primera línea» posteriormente el Analista de Presupuesto

y el Tesorero; luego el Asistente Administrativo; los agentes de las

diferentes localidades donde la empresa presta el servicio y por último

las Secretarias» el Cajero» Auxiliares de Contabilidad, Aforadores y

Bodegueros» que se clasifican como administrativos porque sus ¿unciones

totalmente mecánicas y para su desempeño se requiere de unas

cuantocondici unes específi cas en académicaa y

experi encia comprobada -

Al administi -a ti vo corresponde,nivel le traducir accionesen

específicas las metas y planes de la y los tienenempresa» que

subordinados a su cargo son los encargados de dirigir .p controlar el

desarrollo de las operaciones.

Nivel Operario. Está conformado por los empleados que realisan

actividades lo 1os Braceros, Mensajeros,mecánicas integran:y

Vigilantes, Conductores» Ayudantes y todos los que tengan

naturaleza similar. Por el hecho de encontrarse en el último nivel de

la atención que se le debe brindar a estos empleados

reviste una singular importancia si se tiene en cuenta que su formación

académica es baja y la influencia que pueden ejercer los comentarios

labor por sentirse utilizados por una

empresa que no les corresponde y no se debe olvidar» que sí bien las

órdenes se imparten desde arriba»

buscar una labor eficiente de las operaciones es el principio para el

la organización.

callejeros para desestimular su

su ejecución comienza desde abajo y

no so/?

preparad ón
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tetto Ja# actividades de la empresa; el dividir territorialmente las

actí vi dadas de con tabi lidad, mercadeo, presupuesto. tesorería etc.

al tosconllevaría incurrir costos gran mayoríaena su

innecesarios e injustificables, toda vez que la variación del tamaño

de las operaciones de algunas agendas no lo requieren y hacerlo sería

fomentar el ocio de los empleadas que se desempeñan como tal en cada

una de las localidades.

Tipo de Organización. Las formas2.2.2.2.5. de estructurauna

organizadonal, individualmente consideradas como lineal, funcional.

staff. comí tes, así también las clases dey per como

depar tamen tal i zaci ón por ti emp&, fuñe iones, terri tari os, produc i os y

ofrece ventajas y al mismo tiempo presenta desventajas, que según las

características de la empresa a organizar pueden ser decisivas para su

de organización y departamentalización existentes tratando cíe solventar

las desventajas de uno con las ventajas del otro, sin que ello implique

organizad ón fl ex i bl c.

El tipo de organización propuesto para la empresa Tisa Internacional

Ltda. es mixto y se lo determina analizando las características y

condiciones propias de la Compañía, llegándose a concluir que la Caifa

Organizad onal y de Staff? base delinealde tipo con unaes

depa r t amen tal ización territorial y por fundones.

mismas razones de la departamentalización territorial aplicables a

normal funcionamiento^ por esta razón es aconsejable combinar los tipos

clientes, en la práctica no son aplicados, pues cada una de ellas

que se va a lograr un tipo de organización perfecta pero si

y en
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Los argumentos -que se tuvieron en cuenta para el establecimiento de la

estructura orgánica son lógicos, toda vez que el objetivo de determinar

una Carta Organizacional para las empresas no es formar una estructura

nivelesrígida, equilibrada bases deidénticassusen y con

departamentalización, el propósito es agruparlas en la manera que mejor

contribuya al logro de los objetivos de la empresa, y si cada tipo de

la admi ni s trac!en establezcanlos deestudiosos ventajas yque

desventajas de cada uno de ellos y por su parte los administradores

busquen aplicar a las empresas la mejor alternativa. Por otra parte.

no se puede concebir una estructura organizad onal idéntica entre los

diversos grupos de actividades similares por razón de estética, pues

al planear una organización, el administrador no se pregunta que se ve

mejor sino que funciona mejor de acuerdo a la realidad de cada grupo

de 1 a Compañía. En el hase

establecido una estructura organizacional diferente para la Subgerencia

Administrativa con relación a la Subgerencia Financiera Comercial y a

la vez la estructura de cada agencia no es similar en razón de que no

se justifica el mismo número de personas para trabajan^ en cada una de

la variación en el

realiza.

2.2.2.2.6. Ventajas. Ijas ventajas que ofrece el tipo de organización

entre otras son:

los administradores de línea de obligaciones especializadas

que están fuera de su área de competencia.

organización individualmente considerado nace esto, no tiene sentido

Libera a

ellas debido a tamaíío de las operaciones que

caso que nos ocupa en particular.
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Proporciona a los administradores en línea, asesoría especial izada

en su área de responsabilidad.

Se claro deflujo autoridadmantiene quienesun para son

responsables de las operaciones de la organización.

La responsabilidad por los resultados a obtener no está únicamente

en los altos niveles, porque involucra en ellos a los agentes locales.

Hace énfasis en los problemas y mercados locales.

Proporciona un buen campo cuantificable para el entrenamiento de

administradores.

2.2.2.2. 7. Desven tajas- Las desventajas que puede presentar el tipo

de organización propuesta y son clave para que los directivos tengan

en cuenta los puntos débiles para brindarles alguna solución son:

- Se pueden presentar funciones con respecto a las contribuciones que

hacen a la organización los departamentos de Staff y los de línea.

Pueden producirse conflictos cuando los especialistas de staff

sobre los administradores de

linea quienes tienen la responsabilidad final.

Se puede acusar a los especialistas de staff por sugerencias que

fueron puestas en práctica por departamentos de línea y que no tuvieron

éxi to.

pretenden ejercer demasiada autoridad,
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üequiere de más personas con capacidades administrativas generales

(Agen tes Luce. 1 es ).

Tiende a dificultar el mantenimiento económico de los servicios

centrales.

Aumenta el problema de control a nivel de la alta administración.

2.2.2.2. S. delaciones de autoridad en línea y staff. £ n t o d a

organización se encuentra implícitamente las autoridades en línea y los

línea punteada ( ), sin que esto quiera decir que aquellas empresas

que no tienen en su carta organizacionai cargos a nivel de staff no ios

consideran para su esquema administrativo

se presenta por el derecho u obligación que puede tener una persona o

depar tam&n to a del egar procesos,

actividades que realicen otros departamentos; por

ejemplo en el el Jefe Financiero

Comercial puede sugerir al departamento administrativo las rutas de los

furgones para que sea el Subgerente de esta división quien tome la

¿fe terminad ón la subordinados. loimponga sí estimay susa

conveniente. Teniendo en cuenta lo anterior, es importante distinguir

la ¿uitoridad en línea y staff que ejercen tanto el superior como el

subordinado gara que sepan si están actuando a nivel de línea o de

decisiones y comunicarltis para su cumplimiento a través de las líneas

staff, si es staff el trabajo de estos consiste en asesorar y no en dar

de staff, en el organigrama la autoridad staff se representa, por ima

prácticas o instrucciones que se

pues la autoridad funcional

órdenes; los superiores en línea son los encargados de tomar las

caso particular que nos ocupar

relacionen con
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de autoridad conforme al principio escalar de la organización que hace

referencia a la claridad de las líneas de autoridad para Ja toma de

decisiones y la comunicación por escalones desde el nivel más alto

hasta el más bajo de la organización.

Manual de Punciones.2.2.2.3.

partir del organi grama refleja laconstruye estructuraquea

organizacional y es el resultado del estudio, análisis y comparación

marco de referencia para ubicar- de fin ir y asignar funciones a los

In ternacionaiUsa Ltda.requiere normalcargos que para su

forma descriptiva las

actividades, responsabilidades, atribuciones y requerimientos para el

desempeño de cada puesto de trabajo. los niveles

Jerárquicos y organizacionales.

El Manual de funciones diseñado para Tisa Internacional Ltda. consta

de 'las siguientes partes.

Hombre del Cargo c .la identificación de cada

través de un nombre que se le asigna de acuerdo al

conjunto de funciones que tiene que realizar cada empleado o ente de

la organización.

- Nivel:- Es la posición Jerárquica del empleado en la empresa.

Es el Jefe inmediato que tiene cada funcionarioSuperior Iw^diato:

s i n <desconocer

puesto de trabajo a

SI manual de funciones. típicamente se

de cada uno de los cargos que pueden haber en una empresa y sirven como

//ace refei^encia. a

conocer enfunciomimiento y nos j^ermi ten
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deben dirigir para presentar informes y solucionar

dificul totfes..

Está constituido por los empleados sobre losPersonal a Cargo:

autoridad directa y linealcuales un jefe por delegacióntiene

concedida de niveles superiores.

Es una descripción breve de los beneficiosNaturaleza del Cargo.

que cada puesto de trabajo ofrece a la organización y las razones que

justifican la existencia del mismo.

Son las tareas que se asignan a cada cargo para que seanfundones:

cumplidas por los empleados de acuerdo a la periodicidad necesaria para

el normal funcionamiento de la empresa y teniendo en cuenta si éstas

son en calidad de linea o de staff.

Itesponsabi 1 idades : Es la determinación de los resultados que se

tienen que obtener como fruto de un correcto desempeño do las fundones

de cada cargo.

Jtequisi tos: la laHace referencia preparad ón académica.a

experiencia y las calidades especificas que necesita el aspirante para

desempeñarse en cada P'uestc de trabajo.

A continuación se describe cada puesto de trabajo teniendo en cuenta

objeto de estudio.

que los cargos son tomados del organigrama diseñado para la empresa

y al cual se
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: Junta de SociosNOMBRE DEL CARGO

NIVEL : Directivo

SUPERIOR INMEDIATO : Ninguno

: Gerente GeneralPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

corresponde la administración de la sociedad, para lo cual delegan esta

función a un Gerente General que estará bajo su dirección en lo que

respecta a los planes y programas que éste promueva para el desarrollo

armónico de la empresa.

PUNCIONES:

Estudiar y aprobar las reformas de los estatutos.

Examinar, aprobar o improbar los Balances de fin de ejercicio y las

cuentas que deba rendir el Gerente General.

Disponer de las utilidades y acordar el aumento del capital

General.

Considerar los informes del representante legal sobre los estados

generales de la empresa y los demás funcionarios que por naturaleza del

cargo deben rendirlo.

Constituir las reservas ocasionales.

y leLa Junta de Socios es la máxima autoridad de la compañía

Elegir, remover libremente y fijar la remiuieracíón del Gerente
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Decidir sobre la admisión y exclusión de socios.

Autorizar al Gerente General la celebración de contratos cuando la

cuantía de los mismos superen el capital de la empresa.

Ordenar las acciones de Investigación que corresponda contra el

Gerente General o cualquier otra persona que hubiese incumplido sus

obligaciones, ocasionando daño y perjuicio a la sociedad.

Adoptar todas las medidas que reclamen el cumplimiento de los

estatutos y el interés común de los asociados.

- Decretar la disolución de la sociedad antes del plazo fijado según

las normar legislativas.

Acordar la venta total o parcial del patrimonio social, su fusión.

transformación o absorción.

- Nombrar liquidador de la sociedad y fijar su sueldo.

Las demás que le asignen las leyes.

Por el cumplimiento de los estatutos y el interés común de los

asociados.

Por la determinación de las directrices económicas de la empresa.

Por la designación y remoción del Gerente General.

Idf^lLflVP

Para ser miembro de la Junta de Socios es necesario tener calidad de
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accionista de la empresa y cumplir todos y cada de loscon uno

requisitos que para tal fin se encuentran estipulados en los estatutos

de la sociedad.
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: Gerente GeneralDEL GAHGO

NIVEL : Directivo

SUPERIOR INMEDIATO : Junta de Socios

PERSONAL J CARGO : Asesor Jurídico

Jefe de personal

Comité cíe Planeación

Secretaria de Gerencia

Subgeren te administrati vo

Subgeren te Financie^-ComeiXíial

NATURALEZA DLL CARGO

El Gerente General es designado por la Junta de Socios para ejercer la

administración de la Compañía y le corresponde formular él programa

general de acción de la represen taz? te losantacomoempresa

accionistas, autoridades delgi^bernamen tal estc¿ ceros ordeny

municipal. el proposi to de promover laregional y nacíonal; con

participación operativa y financiera de la firma a través del proceso

ad&inistrativo.

IWCK»!ES

Q.uaplir cumplir las legales^hacer estatu tari as yy normas

regí amen tari as.

Representar 1egalmente axtrsjudioial:a

administrativa, policiva. civil y comercialmente; y en especial tendrá

la sociedad Judic.íal.,
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el uso de la razón o firma social.

Dirigir y orientar la marcha administrativa y financiera de la

empresa.

Autorizar con su firma todos los documentos públicos o privados que

deban otorgarse en el desarrollo del objeto social de la sociedad.

Ejecutar a cabal i dad los actos administrativos y dispositivos para

los cuales está facultado en los estatutos, incluidos la capacidad para

celebrar contratos, hasta por la misma cuantía del capital social.

Aquellos de cuantía superior deberán recibir delegación o autorización

expresa de la Junta de Socios.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias a la Junta de

Socios.

Someter a consideración de la Junta de Socios ¿proyectos para abrir

sucursales o agenciéis dentro del País.

Evaluar y controlar el funcionamiento general de la sociedad e

informar Socios las irregularidadesla Jun ta estimede quea

conveniente.

Presentar a la Junta de Socios los estados financieros y un informe

escrito donde describa la situación de la sociedad y el proyecto de

distribución de utilidades.

consideración de l¿i Junta de Socios los proyectos de

una vezpresupuestos elaborados por el subgerente flnanciero-ccwercial,

Presentar a
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¿ayaa discutido y acordado en el Comité de Planeador,que y

ejecutarlos una aprobados.

Cumplir y hacer cisoplir las decisiones de la Junta de Socios y

mantenerla informada del curso y desarrollo de los negocios sociales.

los empleados cuyo nombramiento se le hayaa

asignado en los estatutos internos de funcionamiento.

adminis tración-■ Ejercer la la sociedad, sobre

sucursales, agendas y demás establecimientos.

Abrir cuentas barcarias a nombre de la sociedad, girar, aceptar o

endosar títulos valores.

Delegar autoridad y funciones a sus subordinados.

Ejercer las demás fundones que le asigne la Junta de Socios o la

ley.

El^WNSAlllb ÍDADES

Por el éxito de las operaciones de la empresa.

Por la correcta y eficiente administración de los bienes y servicios

de la sociedad.

Por la conservación y crecimiento de su patrimonio económico.

aumento de la particii>ación9 crecimiento y rentabilidad de la empresa.

Por la buena imagen de la (k?mpaííía ante terceros.

Nombra y remover

- Por que los resultados de su administración se reflejan en el

y dirección de
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Por la correcta selección y administración del recurso humano.

W¿/.;G57.W

El Gerente General designado por la Junta de Socios deberá reunir las

siguí en tes calidados:

Poseer titulo universitario en Administración de empresas o áreas

afines.

Tenar experiencia profesional en cargos directivos de 3 anos como

mínimo.
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: Revisor FiscalDEL CARGO

: AsesorNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Junta de Socios

: NingunoPERSONAL A CARGO

NAIURALEUA SEL CARGO

El Revisor Fiscal es designado por la Junta de Socios y le corresponde

de audi toriafuncionesejercer las los Financiero,en campos

Adminis tra tivo y Opera tivo; el propósi te de lograr lascon que

actividades que realiza la empresa tengan adhesión a los principios y

normas de contabilidad, a los estatutos de la empresa y a los planes

y prograiaas de la Junta de Socios.

Examinar todas las operaciones, negocios y actos financieros que

se celebren o cumplan por cuenta de la sociedad en forma personal o

continua. Asi 1 os inven tari os libros,resoluciones,actcis,como

correspondencia y oomproba/ites de cuentas, verificando que todo esté

conforme con las disposiciones legales, ios estatutos y las decisiones

de la Junta de Socios.

Verificar la existencia y estado de conservación de todos los bienes

de la compañía y efe los que tenga

del objeto social.

en custodia temporal er el desarrollo
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- Dar cuenta oportuna y por escrito a la Junta de Socios o al Gerente

según el caso, ¿fe las irregularidades que note en el funcionamiento de

la sociedad y en el desarrollo de sus negocios.

en ti dades gubernamen tal esColaborar las ejerzan lacon que

inspección y vigilancia de la compaSía y rendirles los informes a que

haya lugar o le sean solicitados.

Velar porque se lleve regularmente la contabilidad de la sociedad.

debidamente la correspondencia de la empresa y los comprobantes de las

cuentas, impartiendo instrucciones necesarias para tales fines.

Fiscalizar el movimiento de fondos y de todos los demás bienes,

especialmente por medio de arqueos de Caja y de visitas a las agencias

y bodegas para hacer las confrontaciones del caso entre la existencia

fásica y los registro, procurando hacer que se tomen sportivamente las

medidas de conservación y seguridad de los mismos.

impartir instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los

informes que sean necesarios para establecer un control permanente

sobre los valores sociales.

Examinar los autorizarlo^Balances firma, previay con ¿?t2

¿fec2ar¿wiÓ2i de que ellos han sido tomados fielmente de los libros y que

las operaciones registradtis se ajustan a los mandatos legales, a las

las decisiones efe ia Junta de Socios.

Asistir a las reuniones de la Junta de Socios cuando sea convocado.

Convocar a la Junta efe Socios a reuniones extraordinarias cuando Jo

cláusulas estatutarias y a

las actas de las reuniones de la Junta de Socios y porque se conserve
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Jtizgue conven!en te,

Cumplir con las demás atribuciones que le señale la ley. los

estatutos y las que siendo compatibles con las ¿interiores le encomiende

la Junta de Socios.

i^smNí^^jLíDAb¿^

a sus asociados o a

terceros? por negligencia y dolo en el cumplimiento de sus ¿unciones.

Por la autorización de balances y demás informes que deba rendir a

la empresa o ante terceros.

miisrios

No ser socio de la empresa.

Ser contador publico titulado

Ato eafcar impedido por el Art. 205 del Código de Comercio.

Tener una experiencia de 3 anos en cargos de auditoría o Revisoría

Fiscal.

Per los perjuicios que ocasione a la sociedad.
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: Comité de PlaneaciónNCP1BRE OKI. CARGO

NIVEL : Asesor

SUPERIOR INMEDIATO : Gerente General

2 .4 CARGO : Ninguno

NATIIEAIEfÁ DEL CARGO

El Comité de Planeación integrado por el Gerente General quien lo

subger&nte administrativo.preside, el el subgerente financiero-

comercial y el Analista de Presupuesto quien hará las

sacre tari o del Comí té> le correspondevoto-,

colaborar en el delineamiento de los planes, políticas y soluciones a

través de un diagnóstico de la problemática organizacional y operativa

do las divisiones de la estructura empresarial, orientando su asesoría

al logro de una gestión eficiente.

FUNCIONES

Promover las directrices trazadas por las directivas de la sociedad

través de lasa

orientación técnica de los programas que compete a la división de cada

uno de los integrantes del comité a fin de compatibilizar y lograr tuia

unidad en acción uniforme y eficiente.

Discutir el proyecto de presupuesto anual. presentado por el

subgerente financiero-comercial y acordar el proyecto del mismo que

presentará el Gerente General a consideración de la Junta de ¿ocios.

y demás divisiones y dependencias de la misma.

voz pero no

veces de
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Coordinar la realización de programas de las divisiones de la

a

partir de la información proveniente de las áreas especificas y

determinar los ajustes necesarios; a fin de asegurar su adecuación a

los objetivos propuestos en los respectivos planes.

Colaborar con los directivos en al evaluación y modificación de los

de la partir de diagnósticosplanes y programas empresa, a y

pronósticos de la situación de la sociedad y diseñar alternativas de

cambio, a fin de adecuar las acciones de la empresa a las necesidades

reales de la misma.

el objeto de.Estudiar las elpropuestas mejorarque con

funcionamiento de 2¿í compañía lleven a consideración del comité las

distintas secciones y agencias de la empresa y darles el trámite

coi 7 espondi en te.

Comunicar a las dependencias afectadas sobre los cambios o políticas

impl an tada s poi1 el el desarrollo de las diferentes

operaciones.

Las demás que le asigne la Jimta de Socios y el Gerente General.

Por la coordinación de los planes y programas que ejecutan las

divisiones organizativas de la empresa.

Por la presentación oportuna del proyecto de presupuesto para el

estudio y aprobación de la Junta de Socios.

organización a través de los logros, controlando su desarrollo.

comí té, pyara
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WSOJSHVlS

Ocupar loa cargos que conforman los miembros del comité.
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: Jefe de personalNÜtiBRE DEL CARGO

NIVEL : Ejecutivo

SUPERIOR INMEDIATO : Gerente General

PERSONAL /J CARGO : Ninguno

NATURALEZA DHL CARGO

La administración del personal que presta sus servicios a la Compañía,

le corresponde al jefe de personal. Para tal efecto conforma un sistema

de organización que le permita a la empresa un manejo eficiente de los

asuntos que se desprendan a partir de la necesidad y contratación de

empleados.

FUNCIONES

Presentar a consideración del Gerente General políticas en materia

de administración de personal.

Administrar los sistemas de clasificación y remuneración de los

empleados.

Participar en la las plantas delformación y modificación de

personal de las diferentes agencias.

la selección deEstablecer adecuadoslos sistemas para

personal.

Formular los subgerentes adminlsira tivo yen coordinación con
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fi nanci etv co^uercial 1 programas de induce! ón, adiestramiento y

capacitación del personal.

Expedir los reglamentos para la evaluación cualitativa de los

servicios y aplicación del régimen disciplinario.

coordinad ón las dependencias afectadas, loscon

desempeñar cada

dispuestos en la Carta Organizacional.

Determina.^ delos sistemas registro control llevary para

estadísticas del personal.

Orientar técnicamente a las agencias de las diferentes ciudades y

poblaciones para que el personal asignado a cada una de ellas, cumpla

eficientemente sus funciones.

Colaborar la oficina Jurídica el trámi te de loscon en

ante la Inspección dese presenten

Trabajo.

Desarrollar actividades de bienestar social para los empleados en

coordinación con los demás organismos administrativos.

Elaborar la nómina de pagos de sueldos al personal, de la principal

y todas agencias individualmente consideradas teniendo en cuenta

las novedades que reportan las unidades administrativas, y que tienen

que ver con salarios.

Liquidar quincenalmente la provisión para las prestaciones sociales

Prima de

uno de los cargos

Preparar en

reglamentos para aspirantes a

procedimi en tos laboral es que

que por ley tienen derecho los trabajadores como son:
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Servicios, Vacaciones, Cesantías e Intereses a la Cesantía y velar íx?¿’-
su oportuna cancelación y en el caso particular de las Cesantías de los

empleados que ingresaron a partir del 1 de enero de 1991 y de aquellos

la ley 50 de 1990;

oportuna consignación en los Fondos Administradores de Pensiones y

Cesantías aprobadas por el gobierno.

Liquidar quincenalmente los aportes para fiscales como los aportes

Con fami 1 i ar,pa ti onales al Seguro Soai al, Insti tuto Colombiano de

Bienestar Familiar y el Sena,, vigilando que mensualmente se hagan los

giros correspondientes a las entidades mencionadas.

¿laborar conjuntamente con los Jefes y Directores de las distintas

dependencias, los planes anuales de vacaciones de todo el personal

para garantizar la continuidad del servicio y que permita también que

cada empleado conozca con anterioridad cuando puede disfrutar de dicha

prestación social.

L1 e var con ti x>l de Ic^s licencias no remuneradas solicitadas y

aprobadas al personal de la empresa para efectos de la liquidación de

las prestaciones sociales.

Velar por el cumplimiento y actualización del ¿régimen disciplinario.

reglamen to in temo dede funciones. manualde trabajo. jvanutü

procedimientos y bienestar social y lateral de los empleados al

servicio de la empresa.

archivar- laslían tener al día las hojas de vida del personal.

solicitudes de empleo, elaborar los contratos de trabajo, mvalidarlos

o liquidarlas según las decisiones de la Gerencia General.

velar por suque voluntariamente se acojan a
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Llevar el registro y control de las novedades de personal en cuanto

a ingresos? vacaciones? licencias? permisos, retiros, etc.

Mantener el registro y control de los agentes comisionistas y de los

respectivos pagos.

delconsi deraoion GerenteLlevar General unidadeslasa y

administrativas afectadas? los candidatos a ocupar los puestos vacantes

de la empresa? asi como también los traslados y ascensos del personal.

Informar oportunamente las novedades de personal que según las

normas se tenga que hacer al Seguro Social, Instituto Colombiano de

Bienestar Familiar? Confamiliar y Sena para la correcta liquidación de

los aportes GoiTespondientes.

Las demás que siendo compatibles con la naturaleza del cargo le

asigne el Gerente General.

BFSFVNÍiABlLIDAiFtiB

Por la eficiente administración del recurso humano.

Por la liquidación oporttuia de la nómina quincenal para que sea

caucel ada cumpl i damen te.

Por la liquidación oportuna de las prestaciones sociales y los

aportes pora fiscales.

Por el registro y control de las novedades del personal.

Por el archivo y correspondencia de la oficina.



75
Por la buena imagen de la empresa.

WWSITQS

Título profesional en Derecho? Administración de Empresas o afines.

Experiencia laboral de 2 años en manejo de personal.
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:■ Asesor JurídicoNOMttRE DEL CARGO

NIVEL : Asesar

SUPERIOR INMEDIATO : Gerente General

: NingunoPERSONAL A CARGO

NATURA[£ZA DEL CARGO

asesoría Ji ir i di calabor lasEs de distintas unidadesenuna

administrativas de la empresa, para facilitar la toma de decisiones

conforme a las normas legales.

¿UNCIONES

Asesorar a la empresa en los asuntos de carácter jurídico.

Elaborar las minutas de los contratos que deban celebrarse con

terceros.

Pacer el estudio jurídico de los contratos que debe refrendar el

Gei^n te General.

Recopilar y mantener actualizado el archivo con las normas legales,

doctrinales y conceptos jurídicos ^lacionados con el transporte de

carga y encomiendas.

Conceptuar sobre los aspectos de orden laboral solicitados por el

Gerente General y el Jefe de Personal.

Estudiar los asuntos Jurídicos que se originen en el desarrollo del



77

objeto social de la empresa y proyectar das providencias necesarias

para la firma de la autoridad competente.

En tablar las demandas respec ti vas.. cuando los intereses de la

empresa se vean afectadas.

Las demás, que por naturaleza de su cargo, le sean asignadas por el

Genv.¿2 te General,

l^íVNoñBILII^DES

Por la asesoría a la empresa en los asiuitos Jurídicos.

.WlGlSriVG

Título profesional en Derecho y experiencia de 2 alies.



78

ÁSW ATÓ CARGO : Subgerente Administrativo

NIVEL : Ejecutivo

SUPERIOR INMEDIATO : Gerente General

PERSONAL ./l CARGO : Agentes

Secretaria

Motoristas de Carretera

Asis ten te Admini s tra ti va

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo ejecutivo encargado de planear, dirigir yorganizar.

controlar las actividades de los agentes en las diferentes ciudades y

poblaciones donde la empresa presta sus servicios, con el proposito de

que las funciones que se desarrollen busquen alcanzar las metas de la

empresa.

IVRC10NES

Coordinar y controlar las actividades de todas y cada una de las

agenciáis.

Dotar de todos los recursos necesarios a las nuevas agencias que se

constituyan.

Lteterminar y comunicar al Jefe de Personal y Gerente General la

aprobaciónnecesidad de incluir nuevos trabajadores para su estudio.

y posterior selección.

Estudiar y aprobar conjuntamente con el Subgerente Financiero
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Comercial las necesidades que se detecten en cada una de las unidades

administrativas de la empresa.

Suministrar la papelería, útiles de escritorio, elementos de aseo

y equipos de oficinct que se requieran para cada puesto de trabajo.

manual de funciones,El a boraí* el organigrama procedimien tos y

reglamento Interno de Trabajo.

Asistir a las reuniones del Comité de Planeación y a las demás que

sea citado por intermedio de la Gerencia General.

efectos de control administrativo.

Sol i ci tar a 1 Subgeren te financiero Comercial, la información

necesaria para determinar las rutas de los furgones.

Comunicar

políticas y estratégicas adoptadas para mejorar la

eficiencia en las operaciones de la empresa.

.Recibir las solicitudes que en materia de suministros envíen las

agencias y unidades administrativas de la empresa.

Reemplazar al Gerente General en sus ausencias temporales.

elTramitar y man tener al día los documentos necesarios para

tránsito de los vehículos.

Rendir mensual mente informes a la Gerencia General sobre la gestión

administrativa de cada una de las agencias.

objetivos., metas?

Realizar visitas periódicas de inspección a las agencias para

¿i cada una de las dependencias administrativas los
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Atender las necesidades de las agencias y dar oportuna solución.

Llevar a consideración de la Gerencia General y/o el Comité de

mejoramiento y ampliación de

rutas para una mayor cobertura en la prestación del servicio.

Tramitar todos los documentos legales para obtener la licencia ele

fuñe ionamiento.

deban realizarseOrdenar delos gastos acuerdo laque a

disponibilidad presupuestal asignada para cada rubro de gastos.

Las demás que siendo compatibles con su cargo le ordene el Gerente

General.

WSliONÍiABlLII^liES

Por el rendimiento y eficiencia de cada una de las agencias.

- Por la dotación de los recursos necesarios para el funcionamiento

de la empresa.

Pbr mantener al día los documentos legales para el tránsito de los

furgones y funcionamiento de la empresa.

Administración de Empresas o afines.

Experiencia laboral de 2 anos en el desempeño de cargos similares.

Título profesional en

Planeación de proyectos de crecimiento,
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1MMÍ3RE DEL CARGO : Subgerente Financiero Comercial

NIVEL : Ejecutivo

SUPERIOR JM/WáJt? : Gerente General

: Jefe de ContabilidadPERSONAL A CARGO

Jefe de Mercadeo

Analista de Presupuesto

Tesorero

Secretaria

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo ejecutivo que tiene por objeto organizar, dirigir y

controlar el sistema financiero y comercial de la empresa. con el

propósito de reflejar los resultados de transacci ccjes

económicas y financieras, y Ja comercialización del servicio.

KWC’ZÍWS

Orgaaüzar,

con el previo consentimiento del Comité de Placación se adopte, a fin

de obtener la liquidez necesaria y la solidez económica de la empresa.

Fijar las metas comerciales tendientes a acrecentar la demanda del

servicio y que sirvan como parámetro para medir el rendimiento de las

agencias.

Elaborar el presupuesto general de Ingresos y Gastos, y el flujo de

dirigir y poner en ejecución el sistema financiero que

todas sus
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fondos que se ejecutarán durante el año fiscal y aquellos que se pueden

ano.

Elaborar estudios financieros a mediano y largo plazo.

tendientes a financiar la adquisición de activos fijos, capital de

trabajo y maximización del rendimiento sobre la inversión; los cuales

serán presentados al Comité de Plañeseion.

Coordinar y controlar la elaboración de los estados financieros, los

informes presupuéstales y los reportes de ventas y rotación de cartera.

Considerar y analizar los resultados financieros del período y dar

cuenta de ellos al Gerente General.

Controlar la ejecución presupuesta! de Ingresos y Gastos, efectuando

las correcciones pertinentes cuando se presenten variaciones en lo

presupuestado con respecto a lo ejecutado y adoptar las estrategias

necesarias para su cumplimiento.

Preparar análisis losde estadoscompara ti vos financieros

determinando la justificación de las variaciones para su sustentación

ante el Gerente General y el Comité de Planeador.

Velar porque todos los bienes de la empresa y el personal encargado

del manejo del efectivo estén amparados por una Póliza de Seguros,

supervisando la vigencia de las mismas.

Dirigir las actividades necesarias para actualizar los inventarios

generales y avalúos patrimoniales, con el fin de ajustar los estados

financieros a cifras más reales.

corto,

proveer para años futuros en proyectos cuya duración sea superior a un
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y aprobar los informes mensuales de Ingresos y Gastos, por

agencia, presentados por el Contador.

Presentar a consideración del Comité de Planeadón los presupuestos

generales.

sean de su competencia.

Autorizar los desembolsos que deba hacer la Compañía hasta el límite

para el cual lo faculte el Gerente General.

Solicitar autorización por escrito al Gerente General, para ordenar

gastos que superen la cuantía máxima establecida para tal fin.

Refrenda! los cheques la oficiña principalse girenque en

conjuntamente con el Tesorero, previa revisión y aprobación* de los

comprobantes de pago con sus respectivos soportes.

Establecer incentivos monetarios para los agentes y representantes

comerciales, tendientes a motivar el desarrollo de sus actividades en

la comercialización del servicio.

Establecer incentivos monetarios en materia de descuentos y rebajas

con el propósito de man tener e incrementar la demanda

del servicio.

Elaborar publicitariasestrategiasejecutar programas yy

conJuntamento con el Jefe de Hereadeo.

Solicitar al Jefe de Mercadeo los informes de ventas, créditos y

cobranzas p^ara determinar la eficiencia can que se están llevando a

a los clientes,

Refrendar los estados financieros y demás informes contables que
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cabo los planes de la empresa.

Suministrar la Revisoría Fiscal la lea sea

dependenci a.

Asistir a las reuniones del Comité de Planeación y a las ciernas donde

se requiera su presencia, previa citación del Gerente General.

Las demás que siendo compatibles con la naturaleza de su cargo le

asigne el Gerente General.

RESPC^SABILIPADSS

Por la liquides de la empresa

Por los resultados económicos y financieros que reflejen los estados

financieros.

Por la autorización de

presupuesta! y de efectivo.

-■ Por la correcta ejecución contable y presupuesta! que se adopte por

la Compañía.

likWiSFfOB

Titulo profesional en Economía o Administración Financiera.

Experiencia mínima de 2 años en el desempeño de cargos similares.

solicitada para efectos de informes y controles que realice esta

informad ón que

los desembolsos previa disponibilidad
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Asistente AdministrativoNOMBRE DEL CARGO

Admini s tra ti voNIVEL

Subgeren te Adminis tra ti voSUPERIOR INMEDIATO

NingunoPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo administrativo? encargado de asistir las actividades del

Subgerente Administrativo en lo relacionado con el control de las

agencias.

FUNCIONES

Realizar auditorías operativas en todas las agencias y presentar

informe deal Subgeren te Admini s tra ti vo las novedadesescri to

encontradas en cada visita.

Estudiar las necesidades de cada agencia y proponer alternativas

para su solución.

Llevar un control de los documentos legales donde se indique su

vigencia y la fecha en que deben ser renovados e informar oportunamente

al Subgerente Administrativo, de las novedades de dichos documentos.

todas sus ausencias.

Controlar el cumplimiento de las órdenes impartidas por la jefatura

de su dependencia.

Reemplazar al Subgerente Administrativo en
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Establecer contactos con proveedores para obtener oportunamente los

elementos y equipos de oficina que hayan sido solicitados por las

administra ti vasdiferentes unidades estén autorizadosy para

sumí ni s trarse.

Las demás que le asigne el Subgerente Administrativo.

RESPONSABILIDADES

Por la información oportuna a la Subgerencia Administrativa de las

novedades que se presentan en cada agencia y la documentación legal de

la empresa.

I1EOUISITOS

Ser Tecnólogo en Administración Financiera.

Experiencia de dos años en cargos similares.
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: Jefe de ContabilidadNOMBRE DEL CARGO

: AdministrativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Subgerente Financiero-Comercial

: Auxiliares de ContabilidadPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo administrativo que tiene por objeto manejar correctamente

la información contable a travos del registro continuo y sistemático

de las transacciones económicas y financieras de la empresa.

FUNCIONES

Supervisar y controlar el desempeño del personal a su cargo.

Revisar los documentos que llegan a contabilidad.

información contable de las agencias para su contabílibación.

Revisar y aprobar los comprob.nites de contabilidad.

Llevar los libros de contabilidad exigidos por la ley.

Vigilar permanentemente que los libros auxiliares se encuentren al

día.

Revisar, aprobar y presentar mensualmente la relación de producidos

de los furgones a sus propietarios.

Establecer mecanismos que agilicen la oportuna llegada de la
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Elaborar y presentar los informes mensuales de ingresos y gastos al

Subgerente Financiero Comercial.

Realizar mensualmente los ajustes integrales por inflación según las

normas vigentes y los demás que deban hacerse para mantener correcta

la información contable.

respecti vos anexos.

Elaborar los informes contables que le sean solicitados por el

Subgerente Financiero Comercial.

Elaborar el plan y manual de cuentas considerando las necesidades

contables vigentes.

de contabilidad paralos auxiliares

correctamente los asientos contables.

Liquidar y presentar anualmente la declaración de renta y patrimonio

dentro de las fechas que para tal fin establezca la administración de

Impuestos Nacionales.

Suministrar la información contable que le sea solicitada por el

Subgerente Financiero Comercial y/o el Revisor Fiscal de la sociedad.

Acatar las recomendaciones que en el orden contable establezca el

Revisor Fiscal de la sociedad.

Las demás que siendo compatibles con la naturaleza del cargo, le

asigne el Subgerente Financiero Comercial.

¿laborar cada año los estados financieros de la sociedad con sus

de la empresa para el registro de sus operaciones y las normas

que realicenAsesorar a
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Por Ja veracidad ¿te la Información Contable*

Por la aplicación de loe principios y normas vigentes en el registro

de las operaciones.

Por mantener al día la información contable*

Por los Informes Contables presentados ante los socios y ante

terceros.

Por la buena imagen de la empresa.

l&QPISITO

Título universitardo en Contaduría Publica y matrícula profesional.

- Experiencia de P afios en el desempeño de ca.r^t“A5 sii»íJaimes.
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ÁOWá’ CARGO : Jefe de Mercadeo

NIVEL : Administrativo

SUPERIOR INMEDIATO : Subgerente Financiero-Comercial

: Representantes ComercialesPERSONAL /] ¿WZÓO

NA1VRALEEA DEL CARGO

Es un cargo administrativo que tiene por objeto, dirigir y controlar

las estrategias tendientes a mejorar la calidad del servicio, innovarlo

y buscar nuevos mercados para la comercialización del servicio.

FUNCIONES:

Es tudiar programas de publicidad y ventas, y presen tari as a

consideración del Subgerente Financiero Comercial para su aprobación.

Ejecutar y controlar los programas de publicidad ima vez aprobados

por la Subgerencia Financiera Comercial.

Estudiar prograu^ao de innovación en la prestación del servicio y

ponerlas en marcha, una vez perfeccionadas.

Establecer

prestación del servicio.

Capacitar y dar instrucciones a los /^presencomerciales para

cartera-

mejorar la calidad en la promoción del servicio y el recaudo de

estrategias tendientes a mejorar la calidad en la
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estudios de mercado en otras ciudades del País dondeAdelanta!

actualmente la empresa no presta sus servicios, con el objeto de

establecer la viabilidad de ampliar la cobertura de la empresa.

Realizar visitas de inspección a las diferentes agencias con el fin

de evaluar las operaciones comerciales en cada una de ellas.

Presentar a consideración del Subgerente financiero Comercial las

tarifas para el transporte de encomiendas, teniendo en cuenta el precio

del mercado y las características propias de las encomiendas, así como

los

clientes.

Diseñar catálogos para la promoción del servicio.

Redactar y diseñar avisos publicitarios para los diferentes medios

de comúni caoión.

Establecer conjuntamente con el Subgerente financiero Comercial los

porcentajes sobre pagarán los representan tesventar­ se aque

comerciales.

Diseñar los controles estadísticos y determinar las cuotas de ventas

y cobranzas que deben cumplir los representantes comerciales y las

agencias.

Recibir, revisar y registrar los informes de ventas que reporten

periódicamente los agentes.

Llevar las estadísticas de ventas de contado, crédito y contrapago

en forma consolidada y por agencia, con el propósito de evaluar si se

también los descuentos por pronto pago que se concederán a
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eótó cumpliendo con el presupuesto planeado.

Enviar mensualm&nte al Jefe de Personal la relación de comisiones

de los representantes comerciales.

Liquidar comisiones de los agentes comisionistas.

Velar por la adecuada presentación y distribución física de las

agencias para mejorar la imagen de la empresa.

Por el cumplimiento del presupuesto de ventas

Por la calidad del servicio

Por la buena imagen de la empresa

REüUISIIÜS:

Título profesional de Ingeniería Industrial o Mercadotecnia.

Experiencia de 2 años

ventas.

ventas, cuando los resultados no sean los deseados por la empresa.

en cargos relacionados con publicidad y

Determinar los correctivos necesarios en cuanto a wlíticas de
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Analista de PresupuestoMXWE DEL 6MÁW

AdministrativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Subgerente Financieix>~Caoercial

: NingunoPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

programación, ejecución y evaluación del presupuesto correspondiente

al ejercicio contable.

FUNCIONES:

Cólaborar en la elaboración de normas e instrucciones generales a

presupuesto general.

Recepcionar e incorporar los proyectos de presupuesto de cada unidad

administrativa para la elaboración del Proyecto final.

Colaborar con el subge/ente financiero-comercial en la elaboración

del presupuesto general de ingresos, gastos e inversión.

Efectuar las operaciones de registro presupuesta!.

Llevar al día los libros de ejecución presupuestal.

diferentes rubros para que sean autorizados los gastos.

Certifica!' con su firma la disponibilidad presupuestal en los

seguir en la confección de los presupuestos por secciones y el

Es un cargo administrativo que tiene por objeto colaborar en la
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sal tíos ez? los diferentes rubros.

el

inversiones de la empresa.

cal cul os segúnlos los cuales logran losse

estimativos de rentas & ingresos de la empresa.

Informar al subgerente financiero-comercialy cuando en algún rubro

haya déficit presupuestal y presentar a su consideración los traslados

o adiciones presupuéstalos que se puedan efectuar.

Elaborar los estados financieros pro forma.

Elaborar y analizar los estados de origen y aplicación de fondos.

Elaborar análisis basecompara ti vos las ejecucionescon a

presupuéstales de periodos anteriores.

Las demás que siendo compatibles con la naturaleza del cargo le

asigne el Subgerente Financiero Comercial.

I^SR^SABILlÜADES:

Por que el manejo de los fondos se ejecute conforme a los planes y

programas de presupuesto expedidos por ios directivos de la empresa.

Por la precisión en loa ciatos presupuéstales que suministre para

efectos d& autorizaciones de gastos.

Elaborar oportunamente los resómenes de ejecución presupuesta! y

Colaborar con tendencias de los gastos eestudie de las

Col aborar con
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AW75Z7&7-

Título de Tecnólogo en Administración Financiera-

Experiencia de 2 años en cargos similares
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Wffl’ DEL CARGO : Tesorero

: AdministrativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Subgerente Financiero Comercial

: Cajero(a)PERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo administrativo que tiene por objeto dirigir, organizar y

manejar los dineros que ingresan a la empresa por los diferentes

conceptos, con el fin de dar cumplimiento a todas las transacciones

económicas y financiaras autorizadas, previo el lleno de los requisitos

establecidos por la dirección.

FUNCIONES:

Manejar y estánde lacontrolar los empresa querecursos

representados en efectivo.

Liquidar los comprobantes de pago de las obligaciones contraídas por

la empresa, observando las normas de control interno que para tal fin

se establezcan.

Refrendar respectivosdesembolsoschequeslos de con sus

comprobantes de pago.

Colocar el sello de cancelado a los comprobantes de pago y a los

documentos soportes al momento de entregar el cheque al beneficiario.
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Efectuar los registro¿? de Ingresos y egresos de bancos en el libro

destinado para tal fin.

Elaborar el boletín diario de Caja y bancos.

Girar y ¿'&frenda¿' los cheques de los sueldos y enviar las nóminas

y cheques a cada agencia para que el pago de los mismos sea oportuno.

Revisar los reportes de ingresos que efectúan el Cajero Principal

y las Secutarlas Tesoreras de las agencias.

Realizar mensu¿ilmente la conciliación bancaria.

Realizar oportunamente los pagos a la administración de impuestos

yor concepto de retención en la fuente mensualmente; aportes para

fiscales y consignación de las cesantías en los fondos autorizados para

tal fin.

Suministrar la información que le zea solicitada per el Subgerente

Financiero Comercial.

Enviar oportunamente a contabilidad los documento • que soporten las

transacciones que son de su competencia.

Efectuar los giros

Gerencia General deban manejar un Fondo Rotatorio.

Expedir constancias de sueldos? ingresos y retenciones del personal

que labora en la empresa.

Expedir certificados de retención en la fuente de proveedores.

a las agencias que por determinación de la.
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R8SP0NSABI1 d DADES:

Por que los pagos que se efectúan cumplan con los requisitos

legales, estatutarios y efe control interno.

Por que los pagos por aportes para fiscales se hagan en forma

oportuna dentro de los plazos establecidos en cada entidad.

de los descuentoselPor giro oportuno :nóminae¿:i a sus

benefi ciarios.

Por el pago oportuno de los sueldos a empleados.

Por la liquidación de las de proveedorescuentasy aw y

comisionista.

E£(iBISriüS:

Título de tecnólogo en administración financiera o afines

Rxperi&neia de dos anos en cargos similares.
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NOMBRE DEL CARGO : Agente

: AdministrativoNIVEL

SUPERIOR JEMEDIAW : Subgerente Administrativo

: SecretariaP1WS0NAL A (WiW
A forador

Bodeguero (*)

Bracero - Motorista de domicilio (*)

Aseados (*)

Mensajero W
Celador W

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo administrativo que tiene por objeto organizar, dirigir y

controlar las agencias en cada ciudad donde preste sus servicias la

empresa3 en orden a los planes trazados por los funcionarios directivos

y ejecutivos de la principal? y haciendo énfasis en los problemas y

mercados locales.

EVÍICI^IES:

Cc^ordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Llevar un control de las rutas y horarios de los furgones.

Atender trato especial paralos olientes que requieran sua
mercancía.
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Comunicar las necesidades de la agencia bajo su cargo al Subgerente

Administrativo 9 así como también la marcha de las operaciones.

Revisar y refrendar los informes la oficinaque se

principal <-

desembolsos delos efectivoAutorizar aprobados lapor

administración para la agencia bajo su cargo.

Colaborar con el suministro de información cuando las funcionarios

de la oficina principal realicen visitas de inspección.

Autorizar los gastos de Caja Menor.

Suministrar a los motoristas de carretera órdenes de entrega,

viáticos, gastos de viaje que requieren y se considera necesario.

Solicitar autorización para realizar desembolsos que superen la

cuantía establecida por la administración.

Presentar a consideración del Gerente General los candidatos a

ocupar cargos vacantes en la agencia.

Establecer relaciones comerciales y bancarias con entidades de

la respectiva ciudad.

Velar por el bienestar social y seguridad de sus empleados.

Conceder licencias al personal bajo su mando, previa autorización

del Ocíente General.

El ¿mar conjuntamente con la secretaria tesorera los cheques para

atender gastos (en las ciudades de Cali y Bogotá).

envían a
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y aprobar las solicitudes de crédito que realicen los

clientes de la respectiva ciudad.

Revisar y visar las Cartas de Porte liquidadas por el A forador.

Realizar y enviar a contabilidad y al Jefe de mercadeo el informe

diario de ventas realizadas por la agencia.

los

clientes por haber utilizado el servicio de crédito.

Velar por el mantenimiento de los activos y demás bienes de la

agencia.

Expedir constancias de trabajo a los empleados bajo su cargo.

subgerente administra ti vo.

R^fXlNSABILl^RS:

- Por los resultados de las operaciones de la agencia.

Por la buena imagen de la empresa.

REQUISITOS:

Administración Financiera u afines.

Experiencia de P anos en cargos similares.

Título de Teonólogo en

Revisar y refrendar las cuentas de cobio que se envían a

Las demás que siendo compatibles con su cargo le asigne el
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: Secretaria de Gerencianombre del mw
: Admini s tra ti voNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Gerente

: NingunoPERSONAL A GANSO

NA1VRAU71A DEL CARGO

. ite un cargo administrativo que tiene por objeto la coordinación de las

labores de oficina y asistencia administrativa al Gerente General, así

como también el manejo y archivo de la correspondencia.

¿UNCIONES:

Tomar dictados de Gerencia para afectos de transcribir a máquina,

notas, cartas, memorandos, pedidos, oficios, informes, etc.; teniendo

en cuenta la debida presentación y prontitud de las mismas.

las

instrucciones impartidas por el Gerente General.

Organizar y manejar el archivo de gerencia, así como también llevar

los libros de radicación y registro necesario.

Presentar al Gerente General los papeles y demás documentos que sean

llevados a este dependencia para la firma.

Atender al publico y suministrar la información para la cual este

autorizada por la Gerencia.

Redactar informes y correspondencia sencilla de acuerdo a
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e

informar ccrn anticipación sobre ellas ai Gerente General.

Atender y preparar llamadas telefónicas para el Gerente.

Velar por el buen estado y presentación de los muebles y equipos de

la oficina de gerencia.

Hacer los pedidos correspondientes para la dotación de artículos de

oficina necesarios para su funcionamiento.

Las demás que por naturaleza de su cargo le sean asignadas por el

Geren t,& General,

Por la información oportuna de los compromisos y recados que sean

de interés del Gerente General.

Por mantener continuamente los elementos de papelería y útiles de

escritorio 022 existencia para no interrumpir las labores de gerencia

por falta de éstos.

Por la buena imagen de la empresa.

REQUISITOS:

Titulo de bachiller comercial acredi tandoacadémico cursoso

adicionales en secretariado.

Experiencia de desempeño de similares.elano cargosenIU1
    

I

Coordinar las citas, reuniones y demás relaciones de trabajo
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DEL CARGO : Secretaria de Administración.

: AdministrativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Subgerente Administrativo

: NingunoPERSCWAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo administrativo que le corresponde el manejo y archivo de

suministro de papelería y útiles de escritorio.

FUNCIONES:

Manejar el ai chi ve lacorrespondencia subgerenciadey

adminis tra ti va.

Atender llamadas telefónicas en informa los recados recibidos.

Elaborar, recibir y archivar correspondencia.

decepcionar las solicitudes de papelería y útiles de escritorio

hechas por las diferentes agencias y dependencias de la principal.

Despachar la papelería y útiles de escritorio autorizados por el

subgerente administrati vo.

Transcribir los informes que le ordene el subgerente administrativo.

Solicitar cotizaciones de los diferentes elementos de oficina que

la correspondencia de subgerencias administrativa y el control y
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Se? adquirir.

Llevar control de registros discriminados de las adquisiciones y

suministros de papelería y útiles de escritorio.

Las demás que le asigne el Jefe inmediato y que sean compatibles con

la naturaleza de su cargo.

RESPONSABILIDADES;

de Interés del subgerente administrativo.

Por el suministro oportuno de los elementos de papelería y útiles

de escritorio solicitados.

Por la buena imagen de la empresa.

¡umspros:

Tí tul o do Bachi21er Comercial académico aerad!tardo cursoso

adicionales en secretariado.

Experiencia de un ano en el desempeño de cargos similares.

Peí' la iíifoimación oportuna de los compromisos y recados que sean
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Secretaria Financiera ComercialNOMBRE DEL CARGO

Administra tivoNIVEL

Subgerente Financiero ComercialSUPERIOR INMEDIATO

NingunoPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo administrativo que le corresponde el manejo y archivo de

la subgerencia financieracorrespondencia dela comercial lay

transcripción de informes que se produzcan en esta dependencia.

FUNCIONES

Manejar el archivo y correspondencia de su dependencia.

Atender llamadas telefónicas e informar los recados recibidos.

Elaborar, recibir, enviar y archivar correspondencia.

Transcribir los informes financiéis y comerciales que le sean

ordenados por el jefe inmediato.

Comercial y que sean compatibles con la naturaleza de su cargo.

RESPONSABILIDADES:

Por la información oportuna de los compromisos y recados que sean

Las demás que le sean asignadas por el Subgerente Financiero
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de interés del Subgerente Financiero Comercial.

Por la buena imagen de la empresa.

RFCS1ISIT0S:

Título de Bachiller Comercial o académico.

adicionales en secretariado.

Experiencia de un ano en cargos similares.

acredi tando cursos
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: Secretaria de AgenciaMW CARGO

: Adminis tra ti voNLWL

SUPERIOR INMEDIATO : Agente

PERSONAL J CARGO : Ninguno

NATURALEZA DEL £4¿W

coordinación de las actividades de la agencia a la cual pertenece y le

corresponde manejar y controlar los ingresos y desembolsos de efectivo,

como también el envío de los informes y correspondencia a la oficina

principal.

EUNCIGNES:

Organizar y mantener al día el archivo de la correspondencia de la

agencia.

Recaudar el dinero por concepto de los ingresos y elaborar los

recibos de Caja definitivos.

las políticas de la empresa (únicamente para

las secretarias de Cali y Bogotá).

Refrendar los cheques conju/itam&nte con el agente (únicamente para

las secretarias de Cali y Bogotá).

Elaborar los cwprobantes de egresos por los desembolsos que se

efectúen con sujeción a

Rs un cargo administrativo que tiene por objeto colaborar con la
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Elaborar el informe diario de ingresos y la consignación diaria del

dinero recaudado.

Elaborar las cuentas de cobro, radicarías en libro y entregarlas &

cobros.

informesEl ahorcar los de a

contabilidad y al Jefe de mercadeo.

Atender las llamadas telefónicas e informar al agente los recados

recibidos.

Elaboren? la solicitud de papelería y útiles de escritorio necesarios

para el funcionamiento de la agencia.

Llevar el registro de las cuentas por cobrar provenientes de la

prestación del servicio a crédito.

Registrar los ingresos y consignaciones en el libro de Caja de la

agencia.

Registrar las consignaciones y desembolsos en el libro de bancos de

la agencia (Agencias Cali y Bogotá).

Elaborar mensualmente de laconci1iación barcariala cuenta

corriente de la agencia (Agencias Cali! y Bogotál).

Enviar a la oficina principal, en forma periódica el Informe Diario

de Ingresos con los documentos soportes de las transacciones efectuadas

con las respectivas ¿autorizaciones y firmas del ageííte.

cuentas por

los represen tafites comerciales para que efectúen los respectivos

cobrar y enviarlos
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£a¿? gut? siendo aompa tibies con Ja naturaleza de su cargo le

asigne el agente.

RESK^SABILIB&VES:

Por el manejo adecuado de los ingresos y desembolsos de la agencia

observando que cumplan con los requisitos establecidos por la empresa.

Para enviar la información contable de la agencia en forma oportuna

a la oficina principal.

Por la información oportuna de los compromisos y recados que sean

de interés del agente.

Por la buena imagen de la empresa.

RIÍQVISIWS:

Título de Bachiller Comercial con cursos adicionales en contabilidad

y secretariado.

Experiencia de 2 años en el desempeño de cargos afines.
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/K» DEL CARGO : Cajero

: AdministrativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Tesorero General

: NingunaPERSONAL /I 6&W

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de la oficina principal que tiene por objeto recaudar.

registrar y consignar el dinero producto de los servicios que ofrece

la empresa, el abono a cuentas por cobrar y otros ingresos que persiva

la Compañía.

FUNCIONES:

Recaudar el efectivo producto de la prestación del servicio a

contado, contrapago y abonos a cuentas por cobrar, como también los

dineros que ingresan a la empresa por otros conceptos.

Expedir los recibos de caja por todo meando de dinero a nombre de

la empresa o persona consignante.

- Elaborar el informe diario de ingresos.

hacer diariamente el ¿requeo de caja y elaborar la consignación del

dinero recaudado en el dia para su depósito al dia hábil siguiente en

el banco.
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Llevar al día el libro de caja de la oficina principal.

Colocar a recibos de caja expedidos y a Cartas de Porte, el sello

de cancelado al momento de recaudar el dinero.

Las demás que siendo compatibles con su cargo le asigne el Tesorero

General.

-• Por la custodia del dinero recaudado.

Por el cumplimiento de las normas de control interno que establezca

la empresa par¿¡ el manejo de efectivo.

HE&JlSriVS:

Titulo de Bachiller Comercial y un año de experiencia.



113

: Auxiliar efe contabilidadNOMBRE DEL CARGO

: AdministrativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIA'ÍÜ : Jefe de Contabilidad

: NingunoPERSONAL .4 CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un trabajo administrativo y le corresponde la elaboración de los

boletines de contabilidad y su registro en los libros auxiliares.

[■UNCIONES:

Ordenar, clasificar y resumir las transacciones comerciales en base

a la documentación soporte.

Elaborar los comprobantes de contabilidad por cada agencia según las

instrucciones del Contador.

Trasladar a los libros auxiliares las subcuentas de los boletines

de contabi1 i dad.

Elaborar mensualmente el Balance de Auxiliares.

Elaborar la relación mensual de producidos efe cada furgón. Anexando

copias de sus respectivos soportes.

Informar al contador cuando en el proceso de contabilisación hayan

novedades o irregularidades en los informes de las agencias.
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en la preparación de loe informes y la elaboración de los

estrados financieros que realisa el contador.

Las demás que siendo compatibles con su cargo le asigne el contador.

IdíSl^NSABILIBAL^S:

Por la correcta elaboración de los boletines de contabilidad y su

registro en los libros auxiliares.

Por la correcta y oportuna presentación de la relación mensual de

producido.

<W/lí>7.TOS?

Titulo de Bachiller Comercial o Auxiliar Contable y un ano de

exper i eneia.



115

; Representante ComercialNOMBRE 1Mb CARGO

: AdministrativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Jefe de mercadeo

PERSONAL A CARGO : Ninguno

NATURALEZA DEL CARGO

Recuperación oportuna de las cuentas por cobrar, producto de los

créditos otorgados y la promoción directa al cliente, de los servicios

que ofrece la compañía.

FUNCIONES:

Entregar cuentas de cobro a los clientes que han utilizado el

servicio por 7a modalidad de crédito.

Realizar visitas periódicas a los clientes para hacer efectivas las

cuentas de cobro.

Expedir recibos de caja provisionales por todo abono a cuentas por

cobrar, que le hagan los clientes.

Entregar al Cajero la oficina principal la secretariaen

recaudados latesorera dinerosloslas demás agencias. conen

respectivít relación de cobros efectuados soportados con los recibos

provisionales de caja.

Cumplir con las cuotas de ventas y cobros establecidos por el Jefe

de mercadeo.

o a
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Preparar informes sobre visitas diarias y recaudos para enviarlos

a la oficina principal, al Jefe de mercadeo.

Solicitar la relación de cuentas por cobrar para realizar los

respectivos recaudos.

¿'laborar el reporte de gastos de viaje y hospedaje efectuados en

cada viaje y enviarlos al Jefe de mercadeo.

Cubrir las regiones de su zona previamente establecida por el Jefe

de mercadeo.

Las demás que siendo compatibles con la naturaleza del cargo le

asigne el Jefe de mercadeo.

RliSf^^HÍLinADFS:

Por el cumplimiento de las cuotas de ventas y cobros.

Por el cubrimiento de la zona asignada para realizar su trabajo.

Por los dineros recaudados producto de los abonos a cuentas por

cobrar hasta el momento de ser recibidos por el Cajero o secretaría

tesorera de agencia.

Por la buena imagen de la empresa.

R^JISITOS:

Título de bachiller comercial con habilidad en ventas.

Dos años de experiencia en el desempeño de cargos similares.
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DEL CARGO : Aforador

: Adminis tra ti voNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Agente

: NingunoPERSONAL A QIRG&

NATURALEZA DEL CARGO

Recepción,, despacho y liquidación de los fletes de las encomiendas.

FUNCIONES:

Informar a los clientes todo lo relacionado con precios rutas y

modalidades de pago del servicio.

Establecer el valor del flete de las encomiendas a trasportar^ según

el tipo de mercancía^ peso y demás normas establecidas por la empresa.

Determinar el estado de las encomiendas al momento de ser recibidas,

haciendo las observaciones pertinentes.

Pi^eparéir las Cartas de Portes para el transporte de encomiendas.

Elaborar el Manifiesto del Conductor, relacionando en cada mío, las

encomiendas por cada agencia destino y entregarlos al motorista de

carnee tora.

Informar al agente las novedades sobre la mercancía recibida o

despachada.
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Organizar las encomiendas recibidas, según el sitio de destino.

Bar instrucciones a los Motoristas y Braceros con respecto a las

encomiendas que requieran trato especial para su cargue y transporte.

Llevar un libro de relación de encomiendas que ingresan para ser

entregados al destinatario (únicamente en las agencias).

Las demás que siendo compatibles con la naturaleza del cargo le

asigne el agente.

RESFG^SABJLl^WBS:

Por la custodia de las encomiendas recibidas en la bodega de la

agencia.

Por la correcta liquidación de los fletes según las tarifas

preestablecí das.

Por la buena de la empresa.

.WQt/ISIWS:

Título de Bachiller Comercial.

l/n alio de experiencia en cargos similares.



119

: BodegueroNOMBRE DEL CARGO

: Admi ni s tra ti voNIVEL

SUPERIOR 1NMRDIA1V : Agente

: NingunoPERSONAL ¿ CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Custodia y entrega de las mercancías recibidas para ser entregados al

des tina tari o.

PUNCIONES:

Registrar en el libro do relación de encomiendas toda la mercancía

que ingresa a la agencia para su entrega al destinatario.

Entregar las encomiendas al destinatario haciendo firmar el Carta

de Porte y el libro de registro de encomiendas, previa identificación

del des tina tari o.

- Elaborcir el manifiesto de las encomiendas a domicilio.

Entregar las encomiendas junto

domicilio, haciéndole firmar el libro de registro de encomiendas.

Vigilar el estado, conservación y seguridad de las encomiendas que

la agencia para ser entregadas al destinatario.

Llamar y atender llamadas para informar al destinatario la llegada

con el maí)ifiesto al conductor de

ingresan a
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de? encomiendas aforadas a su nombre.

información internalaRecibir enviada las agenciaspor y

entregarlas a quien corresponda.

Las demás que de acuerdo a la naturaleza del cargo le asigne el

agente.

.^FOP&WILI MUES:

Por el correcto envío de las encomiendas al destinatario.

la custodia de lasPor encomiendas están bajoque su

responsabi 1 i dad.

Por la oportiuia comunicación al destinatario sob¿^& la llegada de

encomi ondas.

RE(»JISHW:

Título de bachiller Comercial.

Un ano de experiencia en cargos similares.
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: Motorista de CarreteraNOMBRE DEL CARGO

: OperativoNIVEL

SUPERIOR 1NMEDIA1V : Subgerente administrativo

PERSONAL Zl CARGO : Ninguno

NATURALEZA DEL CARGO

Conducir los furgones que transpor tan 1 as encomiendas entre las

diferentes agencias.

ZÍWt7IíiV¿15j

Cumplir con las rutas y horarios, establecidos por la compañía para

el transporte de encomiendas.

Recibir la información y acatar las recomendaciones que realicen los

agentes con respecto al cuidado en el transporte de las encomiendas.

'■ Colaborar con el cuidado del vehículo e informar sobre las anomalías

que este presenta para su oportuna reparación.

Verificar que las encomiendas relacionadas en el Manifiesto del

Conductor, corresponde a los que se cargan en el furgón.

Recibir las órdenes de combustible, viáticos, gastos de viaje que

sean necesarios para realisar los recorridos de las rutas establecidas.

Presenciar el descargue del furgón verificando junto con el Aforador

y/o Bodeguero el estado de la mercancía y que corresponde a lo
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relacionado en el Manifiesto del Conductor.

Presentar los recibos de gastos complementarios al transporte

debidamente firmados y sellados para su legalización.

Certificar con su firma? los recibos que corresponden a gastos de

furgón que conduce.

sobre las novedades y vencimientos de los documentosInformar

legales necesarios para el tránsito del vehículo.

Llevar los elementos de seguridad exigidos por la policía vial.

Las demás que siendo compatibles cargo le asigne el

subgeren te adminis t¿ >a ti ve.

Por mantener al día los documentos legales y los elementos

necesarios para el tránsito del vehículo.

Por el cuidado y el mantenimiento del vehículo.

Por la mercancía transportar desde el momento de ser recibidoa

hasta el momento de ser entregado en la agencia destino.

Por el cumplimiento de las rutas y horarios establecidos.

I^LlSriXlS:

Educación Básica Primaria.

con su
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en mecánica general.

de conduce.i ón válidaLicencia el manejo del vehículopara a

conducir.

Experiencia de un año en el manejo de vehículos similares.
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AWJW .DEL CARGO : Motoristas de domicilio

NIVEL : Operativo

SUPERIOR INMEDIATO : Agente

ÍTOW4Z. A CARGO : Ningunci

NATURALEZA DEL CARGO

Entregar puerta a puerta, las encomiendas en el furgón de domicilios.

UNCIONES:

Recibir del Bodeguero y/o aforado? la mercancía que se entregará a

domicilio, con el respectivo manifiesto.

Hacer firmar las Cartas de Porte del destinatario al momento de

entregarle las verificando i den tifi caci ón delencomiendas, la

des tina tari o.

Filmar el libro de registro de encomiendas y el manifiesto que lleva

el Bodeguero y/o Aforado?.

Colaborar con el cuidado del vehículo e informar oportunamente sobre

las anomalías que se presenten.

Verificar que las encomiendas que ¿se relacionan en el Manifiesto del

Conductor a domicilio, cori'espondan a las qué se cargan en el furgón.

Verificar que la meix¡ancía entregada al destinatario corresponde a

la descrita en la Carta de Porte.
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Expedir recibos de caja provisionales sobre pagos recibidos al

momento de entregar encomiendas por la modalidad de contrapago.

efecti vo recaudado conjun tamenteEntregar el los reciboscon

provisionales y los cumplidor al Cajero y/o secretaria tesorera de

agencia.

Recibir las órdenes de entrega de combustible para el furgón.

Informar sobre las novedades y vencimientos de los documentos

legales para el tránsito del vehículo.

Llevar los elementos de seguridad exigidos por las autoridades de

transí to.

Recoger la mercancía a domicilio diligenciando el documento gue la

empresa de termina.

Las demás gue siendo compatibles con el cargo la asigne el agente.

Por la mercancía recibida para entrega a domicilio.

Por llevar los documentos y elementos necesarios para el tránsito

y seguridad vial.

Por los dineros recaudados encomiondas porla entrega deen

contrapago.
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Haber cursado segundo año de Bachillerato,

- Demostrar conocimlentos en mecánica general.

conduceión val i daLicencia de para el manejo del vehículo a

conducir.

Tener experiencia de un año en el manejo de vehículos similares.
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.* Ayudan te de motoristaNOMBRE DEL CARGO

: OperativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Agente

: NingunoPERSONAL ^1 CARGO

NATURALEZA DEL CARÍE)

Colaborar con el retiro y entrega de encomiendas a domicilio en el

respectivo furgón.

WNCIONES:

Cargar y organizar en el furgón las encomiendas para ser entregadas

«a domicilio.

Descargar y entregar con el motorista de domicilio, las encomiendas

al cliente.

Colaborar con el mantenimiento y el aseo del vehículo.

Colaborar con las actividades que realice el motorista de domicilio.

Las demás que le asigne el jefe inmediato y que sean inherentes a

su cargo.

RESPONSABILIDADES:

Por la correcta organización de las encomiendas dentro del furgón.
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RgQl/ISÍTOS:

Educación básica primaria

Conocimientos en mercancía general.

Experiencia en cargos afines.
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NOMBRE DEL CARGO : Bracero

: OperativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Agente

: NingunaPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Movilización de las encomiendas en la empresa.

FUNCIONES:

Cargar y descargar los furgones.

Organizar las encomiendas dentro del furgón y en bodega, teniendo

en cuenta las indicaciones del motorista y el Aforador.

Colaborar en la recepción y entrega de encomiendas a clientes.

Colaborar con el pesaje de las mercancías.

Las demás que le asigne su Jefe inmediato.

RESPC^SABILlllAjUES:

Lbr el cuidado de la mercancía al momento de cargar y descargar los

furgones.

REQUISIWS:

Educación Básica Primaria.
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: MensajeroNOMPRE DEL CARGO

: OperativoNIVEL.

SUPERIOR INMEDIATO : Agente

: NingunoPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Es luí trabajo relacionado con el recibo, entrega y distribución de la

correspondencia y ademas elementos que entran y salen de la agencia.

FUNCIONES:

Entregar la correspondencia y demás documentos de la compañía,

dentro de la ciudad.

Efectuar diariamente las consignaciones.

Cumplir con las diligencias que se necee! tan en las diferentes

secciones y que sean propias de la empresa.

Colaborar con 1¿í entrega de sobres a domicilio.

Nacer firmar por los destinatarios las Cartas de Porte j>or Ja

entrega de sobres a domicilio.

Las demás que le asigne el jefe inmediato.

RKU^SABILIDADES:
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Por la correcta y oportuna entrega de la correspondencia y demás

documentos de la compañía.

Por la buena imagen de la empresa.

IZEQUISIfflS:

Acreditar título de bachiller.

Contar con medio de transporte.

Un año de experiencia en cargo afines.
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: CeladorPEI, CARGO

: OperativoNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Agente

: NingunoPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Vigilancia y custodia de la instalaciones de la agencia.

FUNCIONES:

Vigilar las instalaciones de la agencia.

Velar por la seguridad de las personas que laboran dentro de su

horario.

Controlar la entrada y salida de personas en horas nocturnas.

autoridadesRendir requeridodecl arad ones cuando ]:orsea

competentes en caso de robo, incendio, etc.

Colaborar con las ftuiciones de cargue y descargue en el horario

nocturno.

- Las demás que le asigne el jefe inmediato.

RBEPÜN^BlLlIMllESr

Por el cuidado de las instalaciones de la agencia.
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Por la buena imagen de la empresa.

REQUISITOS:

Educación Básica Primaria

Ser reservista de primera clase

Un año de experiencia en cargos similares:

i
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NCMlfiE DEL CAUCO : Aseadora

: OperativaNIVEL

SUPERIOR INMEDIATO : Agente

: NingunoPERSONAL A CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Aseo de la planta física y servicio de cafetería.

FUNCIONES:

Asear las instalaciones de las oficinas, bodegas, baños.

Limpieza de escritorios y equipos.

Atender el servicio de tintos al personal de la agencia.

Solicitar el suministro de los elementos de aseo y cafetería.

RESPONSABILIDADES:

Por el cuidado de los elementos de cada oficina, mientras desempeña

sus funciones.

Por el aseo de los elementos de cada dependencia.

Por la limpieza de las instalaciones de la agencia.

Por la buena imagen de la empresa.
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REQUISITOS:

Educación Básica Primaria

Experiencia de seis meses en cargos similares.
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^2.-2.4, .Manual de Procedimientos. Los procedimi en tos lasson

básicasherrami en tas de adminis tra ti vo. y

finalidad establecer en forma sencilla y resumida, la realización de

las diferentes operaciones de una actividad, y el desplazamiento de los

documentos de una oficina a otra, desde su iniciación, hasta el final.

autorizadas, quienes son los funcionarios encargados de su custodia y

su fiscalización.

Un procedimiento explicado textualmente y mediante flujogramas evita

la confusión que se crea al dar instrucciones verbales y se puede

establecer e identificar fácilmente, la segregación de funciones con

el propósito de evitar que sea un mismo empleado el encargado de una

operación desde que ésta inicia hasta que se termina.

Los flujogramas o representaciones gráficas de los procedimientos,

indica donde eloriginan documentos, debelos camino quese

seguir transacción efectúa,cada ellos. la lade que seuno

documentacion la soporta y quienes son los responsables de laque

elaboración de los documentos. aprobación, regís tro ysu revisión.

archivo.

textual de im procedimiento describe los flujogramasLa explicación

requieren descripciónampliando aquellas acti vidades luíaque

especifica.

Los procedimientos permiten identificar cuando las operaciones son

tiene porun proceso
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2.2.2.4.1. Ventajas.

be identifican con mayor claridad y oportunidad, los puntos débiles

del sistema.

Gráficamente permiten su fácil

empleados de la empresa puedan comprenderlos fácilmente.

Permite que el personal que ingresa a la empresa se adapte fácil y

rápidamente al sistema.

Constituyen una herramienta práctica y de mucha utilidad para la

evaluación del control interno.

Se sabe que documentos son indispensables en cada operación.

2.2.2.4.2. Desven tajas.

Se tiene que cambiar totalmente el flujograma, cuando acune algún

cambio, lo cual ocasiona pérdida de tiempo.

Se pueden presentar desviaciones que por pequeñas que sean, es

necesario una explicación por escrito, para futuras consultas, o de lo

contrario se incurre en el mismo error.

2.2.2.4.3. Partes del Manual de Procedimientos.

Uncabezamiento. Nos indica el nombre del procedimiento. donde se

visual isacien y hacen que los
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inicia, y en que actividad termina.

DescribeObjetivo. forma sintética. la finalidad delen

procedimi en to.

Políticas de Procedimientos. Son los lineamentos dentro de los

cuales se deben efectuar las operaciones de cada procedimiento.

Descripción del Procedimiento. Son los distintos pasos que se llevan

a cabo para realisar una operación, los cuales dan cumplimiento a los

objetivos y políticas del procedimiento.

2.2.2.4.4. Simbología para Flujógramas y Procedimientos.

1
DEPENDENCIA OPERACION

ARCHIVO DOCUMENTODECISION

INICIACION DEL PROCEDIMIENTO FIN DEL PROCEDIMIENTO

SELLO PARA DOCUMENTOS

DIRECCION DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE OPERACION V PAGINA
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J continuación ¿se presentan los procedimientos de Jas operaciones más

importantes que realiza Tisa Internacional Ltda., en forma descriptiva

y grtifica en el siguiente orden.

Procedimiento y Flujograma de Papelería para la contratación del

Servicio de Encomiendas a contado.

Procedimi en to y F1 ujograma de Papel cría la delcontrataciónpara

servicio de encomiendas a crédito.

Procedimiento y Flujograma de Papelería para la Contratac ión del

servicio de encomiendas a crédito.

Procedimiento y Flujograma de Papelería para el Despacho y entrega de

encomí endas.

Procedimiento y Flujograma de Papelería para el Recaudo da cartera

fírocedimiento y Flujograma de Papelería para el Depósito de recaudos

Procedimiento y Flujogi^ama de Papelería para la Elaboración de Nómina

Procedimiento y Flujograma de Parlería para el Desembolso por cheque

Procedimiento y Flujograina de Papelería para la Contabilización
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PROCEDIMIEmX) Y FLUJOGRAHA DE PAPELERIA PARA LA CONTRATACION DEL

SERVICIO DE ENCO I1ENDAS A (XNTADO

Se inicia en: La solicitud do la cotización del servicio que hace el

usuario.

: El recaudo del dinero producto de la prestación delTermina en

servicio y la distribución de la documentación para el

control por parte del Cajero o Secretaria Tesorera en las

agencias diferentes a Pasto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Controlar el dinero que proviene de la

prestación del servicio de­ centado través de las Cartas dea

Porte, los Recibos de Caja el Informe Di ¿trio Ingresosdey

y Ventas.

POLITICAS DEL PROCEDI MIENTO

quien recauda el dinero.

en el Recibo de Caja y Carta de

Porte af)tes de su distribución.

Llevar control simultáneo a independiente de los ingresos por ventas

que se registran en Caja y la relación de ventas totales al momento de

con tabi 1 izarse.

Colocar el sello de XANCELADCr

- Que la persona encargada de liquidar el servicio sea distinta a
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DESCRIPCION DEL PEOCEDltfíKtClX)

1- El usuario consulta al Aforado?, personal o telefónicamente, todo

lo relacionada con el transporte de

encomiendas y decide si utiliza o no el servicio.

Si el usuario decide no utilizar el servicio, se da por terminado

el procedimiento.

Cu¿uido el usuario determina utilizar el servicio. el Aforado?

lugar de destino, tipo de mercancía, peso. volumen, y las demás que

considere convenían tes.

Consulta la modalidad de pago que utilizara el usuario para cancelar

el servicio.

Si el la modalidad de credito continuará elusuario escoge

procedimiento dos (contratación del servicio de encomiendas a crédito).

Si opta por la modalidad de Contrapago, continuará el procedimiento

número tres (contratación del servicio de encomiendas por Uontrap&go).

Si se decide por la modalidad de contado el Aforado? liquida el

valor del servicio y prepara la Carta de Pórte en original y 3 copias.

(Ver Formato 1)

determina las características de las encomiendas, teniendo en cuenta:

costo y condiciones para el
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2. El agente revisa el juego de Carta de Porte,

correcta liquidación con base a las tarifas previamente establecidas.

y su diligenciamiento, verificando que consten todos los datos.

Si la Carta de Porte no es correcta, la regresa al Aforador para que

la elabore nuevamente, considerando las correcciones pertinentes y

anulando l¿i documentación incorrecta.

Si es correcta aprueba la Carta de Porte y la entrega al usuario

quien la firma para formalizar el contrato y se dirige a la Caja.

El Cajero o la Secretaria Tesorera en las agencias diferentes a3.

Pasto, con base en la Carta de Porte elabora el Recibo de Caja en

original y dos copias, (ver Formato 2). coloca el

sello de "CANCELADO" en los Recibos de Caja y Cartas de Porte (original

y copias) para su distribución.

- Los originales de las Cartas de Porte y el Recibo de Caja los

entrega al remitente y se ¿fe por finalizado el proceso.

Con la primera copia del Recibo, el Cajero o Secretaria Tesorera en

las agencias diferentes a Pasto, registra el ingreso y consolida el

informe Diario de los mismos (continua el procedimiento número 6

Depósito de Recaudos).

archivo y consecutivo.

I
La segunda copia del Recibo de Caja se queda en la agencia para el

Recauda el dinero.

constatando su
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Con la primera copia de la Carta de Porte? el Agente registra la

venta y elabora la Relación Diaria de Ventas (ver Formato 3) al

finalizar el día? la cual la elabora en original y dos copias.

Las copias dos y de la Carta de Porte se las entrega altres

A forador (continúa procedimiento número cuatro despacho y entrega de

encomiendas).

El agente distribuye la Relación Diaria de Ventas de la siguiente4.

manera:

El original

contabilidad (continúa procedimiento número nueve contabilízación).

La primera copia la envía al Jefe de Mercadeo para efectos de

registrar estadísticas? comisiones y tomar decisiones en la materia.

La segunda copia? la deja en el archivo de la agencia.

con la copia uno de la carta de porte la envía a
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PROCEDÍMlJíRiO y EUJJOGRAtíA DE PAPELERIA PARA JA CONTRATACION DEL

SERVICIO DE ENCUtlPENDAS J CREDITO

Se inicia en: La elección que hace el usuario para utilizar el servicio

para cancelarlo por la modalidad de crédito.

Termina en

realiza el agente.

0BJE1IV0 DEL PROC’EDIMIL'N'LÜ: Controlar las cuentas por cobrar, producto

de la prestación del servicio a crédito a través de las Cartas de Porte

a crédito, la solicitud y autorización del crédito y la Relación Diaria

de Ventas.

POLITICAS DEL IWCEDltai^m

- Que toda solicitud de crédito se realice por escrito y la persona

encargada de aprobarla sea distinta de la que atiende al cliente.

crédito para formalizar el

compromiso de la deuda.

Llevar control simultaneo e independiente de los créditos otorgados

y los cumplidos, para hacer efectivos los cobros permitiendo así no

descuidar el envío de los cumplidos que idealizan las agencias destino

a la agencia remi tente„ encargada de hacer el cobro respectivo.

Que el usuario firme la Carta de Porte a

: La distribución de la Relación Diaria de Ventas que
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.¿tóL Pl^CEillÜlÁmV

del procedí mi entoViene 1,1. (contratac ión del servicio de

encomiendas a contado) en el momento que el usuario decide pagar el

servicio por la modalidad de crédito.

usuario solicita y diligencia el formulario de créditoEl en

original y copia y la entrega al agente.

El agente estudia y analiza la solicitud de crédito, hecha por el

cliente y determina si se concede o no el crédito.

Si no se concede crédito, se da por terminado el procedimiento.

Sí se concede el crédito el agente autoriza la solicitud y se la

envía ¿17 Aforador.

4. £1 Aforador liquida el valor del servicio y preparar la Carta de

Porte a crédito en original y cuatro copias y la envía al agente para

su revisión.

5.

debidamente exactitud ellaautorizado, determinar enpara

diligenciamiento del documento y la liquidación del flete.

• Si no es correcto regresa los documentos al Aforador para que las

elabore nuev¿imente, considerando las correcciones del caso y anulando

El agente la Carta de Porte a crédito, con el formulario
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2a documentación incorrecta.

Si e?¿? correcta hace firmar al usuario la Carta de Porte a crédito.

para formalizar la obligación, el contrato de transporte y distribuye

los documentos asi:

. El original de la Carta de Porte a crédito y el formulario de

solicitud se la entregará al Remitente y finaliza el procedimiento.

. La primera copia de la Carta de Porte a crédito y el formulario de

solicitud lo entrega a la Secretaria Tesorera (continua procedimiento

5, recaudo de cartera).

Con la segunda copia de la Carta de Porte a crédito registra la

venta y al finalizar el día elabora la Relación Diaria de Ventas en

original y dos copias.

Las copias tres y cuatro de la carta de porte a crédito se las

entrega al A forador (continua procedimiento No. 4, despacho y entrega

de ene omi ondas ).

6. El original de la Relación Diaria de Ventas con la copia 2 de la

Cai'ta de Porte la envía a contabilidad (continúa procedimiento No. 9

con tabi 1 izad ón ) -

La primera copia de la Relación Diaria de Ventas la envía al Jefe

de Mercadeo pora efectos de llevar estadísticas, liquidar comisiones
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y tooar decisiones en la materia.

La segunda copia de la /¿elación Diaria de ventas la deja en archivo

de la agencia.
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ptkickiiimierto r elujograna de papelería para la oonthatacion del

SERVICIO DE ENCOMIENDAS POR CONTRAPAGO

Se inicia en: La elección que hace al usuario para utilizar el servicio

por la modal! dad de contrapago.

.: La distribución de la Relación DiariaTermina en de ventas que

realiza el agente.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Controlar el ingreso de los dineros que

provienen de la prestación del servicio con la modalidad de contrapago,

la Relación Diaria de

Ventas.

POLITICAS DEL PB0CEDIM1EN1V

Controlar a través de las Cartas de Porte por contrapago, el ingrese-

de los dineros al momento de entregar las encomiendas.

Que el remitente firme la Carta de Porte por contrapago, para

formaliza el contrato.

Verificar que la agencia destino haga efectivas los contra pagos y

se irguen a la agencia remitente o vendedora

DESCRIPCION £«iL P/E^DlMlEtm)

mediante las Cartas de Pórte por contrapago,
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I. 1 ( con tra tac i ón del servicio de

encomiendas a contado) en el momento que el usuario decida utilizar el

servicio por modalidad de contrapago.

El Aforador liquida el valor del servicio y prepara la Carta de2.

Porte por contrapago en original y cuatro copias, y la envía al agente

para su revisión.

3.

correcta liquidación y diligenciamiento.

Si no es correcta regresa los documentos al Aforador para que los

elabore nuevamente, considerando las correcciones del caso y anulando

la documentación incorrecta.

Si correcta hace firmar al usuario la Carta de Porte pores

contrapago, para formalizar el contrato y distribuye la documentación

así:

• El original de la Carta de Porte por contrapago la entrega al

remitente y finaliza el procedimiento.

Con la segunda copia de la Carta de Porte por contrapago el agente

finalizar el día, la Relación Diariaregistra la venta y elabora al

de Ventas en original, dos copias.

. La primera copia de la Carta de Porte por contrapago la entrega a

El agente revisa la Carta de Porte por contrapago verificando su

Viene del procedimiento No.
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2a Secretaria Tesorera para que lleve el control con los cumplidos que

envíen las agencias destino.

las entregaLas copias al Aforador (continúa

procedimiento despacho y entrega de encomiendas).

El original de la Relación Diaria de Ventas con la copia uno de la4.

con tabi 1 i dad (con tinúaa

procedí®ien to 9, con tabi 1 ización ).

La primera copia de la Relación Diaria de Ventas la envía al Jefe

de Mercadeo? para efectos de llevar estadísticas, liquidar comisiones

y tomar decisiones sobre la materia.

La segunda copia de la Relación Diaria de Ventas la deja en el

archivo de la agencia.

tres y cuatro,

Carta de Porte por contrapago la envía
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PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

imtil ERIJAS

encomiendas.

Termina en ~ La distribución de los documentos resultantes de Ja

entrega y despacho de encomiendas a las diferentes •
dependencias para su registro y control.

OBJETIVO DEL PROCEDItílEUTO: Controlar el despacho de las encomiendas

en cada furgón y la entrega de las mismas al destinatario, a través de

las Cartas do Portes cumplidas, los Manifiestos del Conductor, los

Recibos Provisionales y Definitivos de Caja que se produzcan por ios

Con trapagos.

■cz::

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Contí'Olai' los despachos guo se realizan en cada furgón por medio de

los Manifiestos del Conductor.

Carta de Porte cumplido.por medio de la

la entrega de las encomiendas por

carguen a la agencia
contrapago y controlar gue

I

Recaudar los dineros, productos de

los registros s&

IIP PAPRl.lífilA PARA j£L DESPACHO f iitnufGA Pf

Se inicia en: La ubicación del vehículo para transportar las

Controlar la entrega de las encomiendas que realiza cada agencia.

remitente que efectúa la venta.
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DESClilW.lON J0E& .WOTWJWü

:L

y sí considera necesario, solio!ta autorización aJ Agente para

contratar un vehículo particular.

que se haya recepcionado la

mercancía en la bodega, selecciona la carga a despachar y elabora el

Manifiesto del Conductor en original (ver Formato 4) y tres copias y

se distribuyen así:

. El original y la primera copia del Manifiesto del Conductor,

conjuntamente con

de carretera

procedí®! en to).

envíalaConductordel aManifiestodelsegunda copi a.La

del Conductor la hace firmar del

Consí dorando la urgencia que requiere cada tipo de encomienda para

contabilidad (Continúa procedimiento 9, contabilizaron j.

del Manifiesto- Líi copia tres
notoria de carretera y la awhiva, l-ava dejM> cenóla del deapaehe

su conservación y según la fecha en

Distribuir la documentación a 

con la operación.

las copias tres y cuatro de la Carta de Porte, las

El Aforado/ ubica el vehículo, en el cual se despachará la carga, 

teniendo en cuenta las rutas previamente establecidas a los furgones

todas las dependencias que se afectan 

afectos de llegar control operativo y ccoxtable 

del ingreso, despacho y entrega de encomiendas.

(continua numeral 2 de esteentrega al motorista
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real izado ~

El Motorista de2.
encomiendas al Bodeguero (en

o al Aforado? en las demás

El Bodeguero y/o Aforado?3.

y las copias tres y

cuatro de las Cartas de Porte,

relacionen en el Manifiesto y éste a su vez. corresponda a la carga

física que recibe.

Pealiza el Informe de ^acepción en original y dos copias, dejando

constancia de las /levedades encontradas, lo hace firmar del Motorista

firma el Manifiesto del Conductor yde carretera su ves

distribuye la documentación así:

para proceder ¿?

es te procedimien to)

motorista de carretera.

de decepción la envía a la Agenciadel Informe¿¿? primera copia

Remitente.

Calil y Cali2,

agencias donde no hay Bodeguero^

El Original del Manifiesto del Conductor, el Informe de decepción 

cuatro de la carta de porte la¿7 deja el Bodegueroy las copias tres y

Ja entrega de las encomiendas, (continua numeral 4 de

segim el caso recibe y revis¿i la carga 

del furgón, Junto con el Manifiesto <te2 Conductcr

carretera entrega las 
las agencias de Pasto,

y él a

verificando que todas éstas se

La priora fíopda del Manifiesto del Aductor se la entrega al
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Admin i s tra ti v<: >.

4, según el

Porte

domicilio este
procedimi en to)

Si son entregas a domicilio, elabora el Manifiesto del Conductor

Formato 5) en original

distribución.

SI original y la primera copia del Manifiesto del Conductor a

Domicilio coj) las copias tres y cuatro de las Cartas de Porte, las

Conductor de domicilios (continua numeral 7 de esteentrega al

procedimiento)

del Manifiesto del Conductor a Domicilio la envía

a

del Manifiesto del Conductor a Domicilio, la hace

firmar por el

realisado.

domicilio, el Bodeguero y/o Adorador segúnSi la entrega so es a6.

¿2 Bodeguero y/o Aforador, 

recibida en el Libro de

. La. segunda copia

Contabilidad (continua Procedimiento 9 Contabilización)

¿a tercera copia

conductor y la archiva para dejar constancia del despacho

case-, registra la mercancía

Encomiendas, determinando ei .las Cartas de 

son entregas a domicilio.

a domicilio y tres copias para su

Si no son entregas a

. La segiuida copia del ¿
. de /cecepción la envía al Subgerente

(continua numeral 6 de
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secretarla de la agencia

7. El Conduc tor de domicilios clasifica las Cartas de Porte para

Contrapagos

Si las Cartas de Porte son por contrapagos (continua numeral d de

este procedimiento)

Si no son por contrapago > el Conductor de Domicilios, entrega las

encomiendas al destinatario, con la copia cuatro da la Carta de Porte,

le hace firmar la copia tres de la Carta de Porte como cumplido y la

envía a la secretaría de la agencia remitente.

Con las Cartas de Porte por Con trafago recauda el dinero y elabora8.

el Recibo Provisional de Caja (ver Formato 6)en original y copia. El

original del recibo lo deja al destinatario.

CANCELAW al Juego de Recibos Provisionales y- Coloca el sello de

a la copia cuatro de la Carta de Porue.

Entrega las

de Porte y le hace firmar

encomiendas al destinatario con la copia 4 de la Carta 

la copia 3 de la misma como cumplido.

Carta Porte tres como cumplido

La Carta Porte Cumplido la envía a la 

remitente.

determinar si son

- Entrega al Cajero el dinero recaudado Junto con la copia 3 de la

el caso entregan las encomiendas -i •- a.¿ uestmatario con la copia cuatro 
de 2a carta de porte, le hace firmar la 

y el libro de encomiendas.



Carta de Porte cumplido y la copia 1

El Cajero recauda el9.

tres de la Carta de Porte

El original del Recibo de Caja lo entrega al Mensajero para enviarlo

al destina torio.

Con la primera copia del Recibo de Caja registra el Ingreso y

Recaudos).

. La copia dos del Recibo de Caja la deja en el archivo de la Agencia

¿vira el Consecutivo.

de la Carta de Porte cumplido la envía a la secreteadaLa copia tres

de la agencia remitente.

del Recibo Provisional de Caja la entrega al ConductorLa copia uno

de Domicilio.

159
cal Recibo Provisional de Caja.

un Recibo Definitivo de Caja 

por cada Recibo Provisional.

cumplido y la copia uno del Recibo 

Provisional para su distribución.

elabora el informe diario (continúa procedimiento 6, deposito de

Coloca el sello de "CANCELADO" al juego de Recibos de Caja, la copia

dinero y elabora
en original y che copian
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procrdimieuto y

Se inicia en: La selección de los cumplidos y ia elaboración de las

respectivas Cuentas de Cobro.

Termina en

OBJETIVO DE PROCEDIHIERTO:

provenientes del recaudo de cartera por medio de: los Recibos de Caja,

Ingresos.

POLITICAS DEL PROCEDIMIKmO

Enviar las cuentas de cobro en forma oportuna.

¿fe Recibos Provisionales de Caja.

los Reciboscarterarecaudos deLegal izar 1 os
los abonos de cada cliente, con cadaDefinitivos do Caja verificando

diferente a la que cobra.

provienen del recaudo dede los dineros que- Controlar el ingreso

cartera.

Ls uioi.rihuelen del Informe de Cartera que realisa el 

Agente.

Recibo Definitivo enviado con una persona

Dli DAPRLWa fíAUA EL RECAUDO DE (ARfERA

Recaudar el dinero proveniente de los abonos de cartera por medio

el Informe de Cartera, las Cuentas de Cobro y el Informe Diario de

Controlar el ingreso de los dineros

por medí o de



163
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Secretaria de cada1.

original y tres copias, y la entrega al
Agente para su revisión.

El Agente revisa el2.

Si no es correcto regresa los documentos a la Secretaria de agencia.

elabore Cuenta de Cobro considerando laspara que una nueva

correcciones pertinentes y anulando la documentación incorrecta.

Si es correcto, firma y sella el juego de Cuenta de Cobro y las

entrega a la Secretaria de agencia.

La secretaria de agencia radica las Cuentas de Cobro en el libro3.

destinado para tal fin.

de Cobro al representante comercial y le haceEntrega las Cuentas

firmar el libro radicador.

El representante4.

original y una copiaProvisional de Caja en

. El original de la

le entrega al cliente.

comercial recauda el dinero y elabora el Recibo 

y las distribuye así:

juego de las Cuentas de Cobro conjuntamente con 

el Ciunplido de Crédito verificando que estén correctamente elaboradas.

agencia selecciona los cumplidos de crédito 
y elabora la atenta de Cobro

atenta de Cobro y el Recibo Provisional de Caja
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Las copias de

Provisional de Caja con el dinero

¿.¡. Cabero y/o Secretaria Tesorera5.

Pasto recauda el dinero con

en original y dos copias.

Coloca el sello de CANCELADO'' a los Recibos Definitivos de Caja,

las copias de la Cuenta de Cobro y la copias de los Recibos

Provisionales de Caja. para su distribución.

El original del Recibo de Caja lo entrega al mensajero para que lo

lleve al cliente.

Con la primera copia del Recibo de Caja, el Cajero y/o Secretaria

Tesorera en las agencias diferentes a Pasto registra el ingreso y a.j

consolida el informe diario de ingresos (continúafinalizar el día

procedimiento 6, depósito de recaucos).

~ La copia dos del Recibo de Caja?
(continúa numeral 6 de este

Cuenta

ptveedimiento).

de ^RECIBIDCr

los recibos provisionales y con base a cada

uno de ellos elabora los Recibos de Caja

de Cobro la entrega al agente

en las agencias diferentes a

Cuanta d(:‘ Cub/'o y Ja copia uno del Recibo

A r Provisional de Caja, le coloca el selloJ la copia uno del Res 200 rrov^
y lo entrega al representante comercial.

recaudado lo entrega al Cajero y/o 
Secretaria Tesorera en laa agencias diferentes a Pasto.

y las copias dos y tres de la
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6.

El original del informe diario tfe Cartera y la copia dos de la
Cuenta de Cobro la envía a contabilidad (continúa procedimiento 9»

contabilizar ion),

La primera copia del informe diario de cartera» con la copia tres

de la Cuenta de Cobro la archiva en la agencia.

cartera la envía al Jefe deLá copia dos del informe diario de

Weí-cadec^

El Agonte registra el abono y consolida diariamente el Informe de 

Caí leía que lo ¿s en original y dos copias para su distribución.
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PROCKDItíIEifíV Y fLUJOGRAMA

áte inicia en: El arqueo diario de Caja

Termina en

OBJEIIVO DEL I9Í0CEDIMJWTO: Controlar que los ingresos que se reciben

diariamente sean consignados en su totalidad a más tardar la mañana del

día hábil siguiente, y manejar los dineros recaudados de cada Agencia,

a través de una Cuenta Corriente Nacional.

POLITICAS DEL PWCEDI11IEN1V

representan valores de Caja sean igual a losdemás documentos que

Comprobantes de Ingresos.

- Consignar diariamente los dineros recaudados y enviar los documentos

todos los recaudos de las
Controlar desde la

lostravésa

oficina principal

del Informe Diario de Ingresos,

a Pasto, 

los recibos y el informe diario de ingresos. 

" La revisión del Tesorero y el registro de los ingresos.

que realisa el Cajero y/o 

secretaria tesorera en las agencias diferentes 

con base a

a la oficina principal.

lili papelería para el deposito de recaudos

diferentes agencias-,

Recibos de Caja y 1-^ Consignación Na<-i<-

Verificar que la existencia física de monedas, billetes, vales y
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DEbCKI PCI ON DEL PE0CEDIMIEN3X) ~

:l
Pasto realisan el y elabora la Consignación

2. El Mensajero realisa la consignación en el banco y entrega las
copias al Cajero.

3. El los

documentos que tiene en su poder así:

La segunda copia de la Consignación Nacional con el original del

Informe Diario de Ingresos y le primera copia del üecibo de Caja lo

envía a tesorería.

ardilva.

la Consignación con4.

Ingresos y el Eecibo de Caja.

que reporta los ingresos

envía al Subgerente Administrativo.solicitud la. El original de la

tercera copia de la Consignación con la copia de Informe Diario 

de Ingresos la deja para hacer el registro en el libro de Bancos y lo

en las agencias diferentes a 
arqueo diario de Caja 

Nacional en original y tres copias.

L?.

el Informe Diario deEl Tesorero revisa

E2 Cajero y/o Secre tatúa Tesorera

Si no es correcto solicita investigación de los hechos a la agencia 

en original y copia.

Cajero distribuye las copias de la consigi^ación con



„ La copla de la solicitud de

(ptxtcede luego como el fuera correcto).

t?¿? correcto el Tesorero registra las novedades en los libros de

. Contabilidad, las Consignaciones y el Informe Diario de Ingreso.

Los Recibos de Caja los archiva en tesorería.

169 

investigación la archiva en tesorería

Caja y Bancos y envía a:



0-3

6

IDEM
2

NACIONAL
2 

I

CONSIGNACIONNACIONAL
CAJERO NACIONAL3

3

LIBRO DE
BANCOS

TESORERO

*
0-1 O

tesorero >REALIZAIII

i

PAPELERIA

XARCHIVOA /

INFORME
INGRESOS

SUBGERENTE 
ADMINISTRA 

TIUO

i
I

ó

-H ELABORA
\ 

PROCEDINTENTO
PAPA El.

i TESORERO f 
--------------?

MENSAJERO / 
|----—---- CONSIGNA

INVESTIGACION

INFORME DIARIO DE INGRESOS
0-1 '

INVESTIGACION

INFORME INGRESOS

| RECIBO CAJA í

N

P LIBRO DE 
? CAJA

[consignación
i nacional

■>( REGISTRA J

CAJERO

REVISA \

/\ CONTABILIDAD 
W REGISTRA^)---—--- >

INFORME INGRESOS
CONSIGNACION b

CONSIGNACION 11 ¡N

CAJERO / REALIZA \
-----H ARQUEO DE\ CAJA l

y FLUJOGRAMA DE 
DEPOSITO DE RECAUDOS



171

PROCEDI til ER1.0 >’ EWJOGRSÜA DE PAPELERIA DARA LA ELABORACION DE NCJtUNA

onvicui ¿ü Jefe de Personal.
Termina en

el pago.

OBJETIVO DEL ITLOCEDIMIENIO: Que todos los pagos por conceptos de

sueldos dentéis factores salariales estény sujetos a

presupuesta! y que cualquier incremento del mismo sea autorizado por

una persona responsable.

P0L1TIGAS DEL PROCEDimidílV

Centralizar en la oficina principal las novedades y liquidación de

la nómina para llevar un control integral del personal.

de Ja nómina se realice el registro de la mismaQue cuites del pago

verificar que existe el dinero quela ejecución presupuesta!^ i^araen

el rubro de sueldos.se ña destinado p^ira

revise la liquidación de la nómina antes deQue el Revisor Fiscal

la autorización del psgo.

DKÍ>CR1KIO^ JOSL fWCWltílXNTO

1.

Se

. La autorización de la nómina par-a que el Tesorero efectúe

anicaa en: La recepción y revisión de la relación de novedades que 

las diferentes dependencias

i ^íh,z v reviea la relación de novedades.El Jefe de Personal recibe J

tm pica
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Si hay incoherencias

en

del Presupuesto.

El Analista de Presupuesto2.

El Revisor revisa la nómina verificando su correcta liquidación.3.

Si no es correcta regresa los documentos al Jefe de Personal para

que realice las correcciones pertinentes.

Si es correcta fiama la nómina y la envía al Subgerente financiero

Comercial.

financiero Comercial autoriza la nómina y la envía4.

y firma la nómina de empleados 
original y dos copias y la envía al Analista

registra la nómina en el libro de 

ejecución presupuesta! y la firma.

El Snbg&rente

al Tesorero (continúa procedimiento No. 8 desembolso por cheque).

ion la documentación a la dependencia 
origen para que hagan las correcciones pertinentes.

Si todo es correcto elabora
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PROGWIMI^iTO Y ^WOüRAYlA

soportes del egreso por

Termina en

ve:s perfeccionada la operación para su registro yuna

control.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Que todo pago de dinero se realice por

medio de Cheque a excepción de los desembolsos por Caja Menor y

verificar que todo egreso de dinero este sujeto a un plan presupuesta!.

POLITICAS DEL PMW®

Que todo Cheque este respaldo por un Comprobante do Pago a excepción

de los de nómina.

Que todo desembolso de
la documentación que refleje lapersona competente y soportado po.i

cancela.

al momento de ser recibido por el
coloque el sello de

beneficiario.

Se inicia en: La recepción de los documentos, 

jxtrte del Tesorero para la elaboración del Comprobcafúe 

de Pago y el giro del Cheque.

evidencia del bien o servicio qu-’

dinero este debidamente autorizado por ima

. La distribución de los documentos que realiza el Tesorero

PAIWmiA PAliA h’L DES&1BOI,SÜ Wi¡

. 4-^ r^sixtlda# el giro de un Cheque se .les~ Que todos ios documentos que ^spaia^

"GANCÁ'hiiDO"
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DESCRIPCION DEL PKXXDimENW

I,

a todas las ordenes

en materia de desembolsos.

regresa los documentos a la

dependencia origen para que hagan las correcciones pertinentes y anulen

la documentación izicorr&cta.

Si la documentación es correcta clasifica los documentos fuentes

para determinar el tipo de gasto.

Si el desembolso corresponde al pago de los sueldos de nómina

(continúa numeral 5 de este procedimiento).

Si el desembolso

con los documentos

revisión numérico legal de losFiscal realisa laEl Revisor
el desembolso.documentos que soportan

Tesorero para quelos documentos al

documen tac i ónlaanuleycorroed onesrealice las

Si no es coz1 recto i egreso
pertinentes

sueldos de nómina, el Tesorero elabora y firma el comprobante de pago 

(ver Formato 7) en original y copia, gira el Cheque y la envía junto 

soportes al Revisor Fiscal.

corresponde al pago de conceptos diferentes de

n Te^ y m,isa loa doclaento3

un egreso, verificando que se de cumplimiento 

impartidas por la dirección

l¿i documeni'acj.on no es correcta
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J’J Financiera Comercia J.3. revisa ios documentos.

Si tiene alguna observación que realizar por incoherencia o error

en el pago, regresa loe documentos al Tesorero para que este proceda

realizar las correcciones dela caso

incorrecta cuando esto sea necesario.

Si es correcto, firma el Cheque y el Comprobante de Pago y envía los

documentos al Tesorero.

El Tesorero registra los Cheques en el libro de bancos.4.

- Hace firmar el comprobante al beneficiario al momento de entregar

el Cheque.

“CANCELADO" en el Comprobante de Pago y losColoca el sello de

documentos soportes para

al beneficiario y. El Cheque lo entrega

procedimíento.

los documentos soportesComprobante de Pago con
■ El original del

Comprobante de Pago y envía la 
Subgerente Financiero Comercial.

- Si es correcta, da el visto bueno al 

docunen tac i ón al

su distribución.

se da por terminado el

incorrecta cuando ello sea necesario.

y anule la docwentacíói)



1
177

envía a contabilidad (continua Procedimientos 1¡F 9, contabilización).

La primera copia del comprobante de pago la archiva en tesorería.

El Tesorero con base5. en

Cheques y los refrenda. para enviarlos a revisión al Eevisor Fiscal.

El Eevisor Fiscal confronta losG. Cheques con la nómina autorizada.

Si no es correcto regresa los Cheques y las nóminas al Tesorero para

que realice las correcciones pertinentes y anule la documentación

incorrecta cuando ello sea necesario.

Financiero Comercial para su revisión y refrendación.

El Subgerente Financiero comercial revisa los documentos.7.

las respectivas observaciones para

pertinentes.

devuelve la nómina y los
Si no hay error

el libro de bancos y envía alos Cheques enEl Tesorero registraa.

Cheques al Tesorero para que 

los mismos a los beneficiarios.

1OS Cheques 5

proceda-con el registro y la entrega de

Si existe algún error envía la documentación al Tesorero indicando 

que realice las correcciones

Si es correcto envía los Cheques y las nóminas al Subgerente

la liquidación de la nómina gira los
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1&3 agencias la nómina con los Cheques.

£1 Agente de cada ciudadS.

y procede a la distribución.

- ¿7 Cheque se lo entrega al empleado y finaliza el procedimiento.

El original envía

procedimi en to 9, con tabi 1 izadón).

La primera copia de la nómina la envía al Jefe de personal.

La segunda copia de la nómina la deja en el archivo de la agencia.

recibe las nóminas y los Cheques y hace 
firmar las mismas de los empleados

a contabilidad (continuade la nómina lo
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DARA LA OJNTABILIZACION

psi'a los propietarios de los furgones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Ordenar, clasificar y resumir en términos

financieros las transacciones de la empresa y presentar la información

contable en forma precisa y oportuna.

POLITICAS DEL PROGEDIMIENIO

~ Aplicar los principios de contabilidad normalmente aceptados para

obtener los Estados Financieros clasificados.

encuentren debidamente autorizados

y soportadas con los

Que todas las transacciones

de los registros y las existenciasconciliacionespuedan efectuar

físicas.

DESCRIPCION DEL lWCEDlMI.iíRt’0

los Auxiliares de contabilidad los

Se Inic-ia en.- La rnoepnlón y dlntrlbnciñn de lo, doounontos tuentaa yon

parte del contador a

- Que todas las transacciones se 

documentos fuentes respectivas.

se registren en forma oportuna y se

1. a Contador rooibo y dl^lbuye a

pwcs.Dimano r iDiuoeim db mwmt.

los aiLxiliar&s de contabilidad.

Temdjia en : La presentación de los Estados Financieros a la junta de 

socios y Ja elaboración de las relaciones de producidos,
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documentos fuentes efe rada wa de la¡3 agencias.

elaboran y firma el Boletín Diario

3. SI Contador revisa el Boletín de Contabilidad con los documentos
cons te ¿a/ftfo de esténque ül timosestos debidamente

con talud diados en el respectivo boletín.

- Si hay algún error. regresa los documentos al Auxiliar para que

realice las correcciones pertinentes.

Si el Boletín de Contabilidad es correcto lo firma. y lo envía al

Subgerente Financiero Comercial para su aprobación

Financiero Comercial determina la autorización del4. El Subgcren te

Boletín de Contabilidad.

encontrar alguna incoherencia lo regiese alSi no lo autoriza por

cor rece i ones.

lo entrega al Contador sinBoletín lo ySi aprueba el

observación alguna.

original del Boletín con los documentosel5. El Contador separa

fuentes,

Cortador pu-a «« oortidaro las obaa^cloaeo y haga las ortiva,

2. a Artillar do oortabllidad clasifica los doccoertos tuertos ssfün 

la naturaleza de las transacciones,

de Contabilidad (ver Formato 8) en original y copia.
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fuentes y conforma el archivo de la

la archiva en forma separadas.

Elabora mensualmente el Boletín de ajustes en original y copia con

las respectivas notas de contabilidad (ver formato 3} lo hace autorizar

del Subgerente Financiero Comercial y forma los dos archivos.

Registra los ajustes en los Libros Mayores y envía la información

al Revisor Fiscal.

7. El Revisor Fiscal revisa la información contable.

la documentación al Contador para queD& no correcta regresa

realice respectivos ajustes delas observaciones yconsidere

corrección.

deBolo tiñeslosrefrendacorreetainformación esSi la

Contabilidad.

de Asientos de Cierre

- Con las stmias mensuales del Libro Diario Columnario traslada las 

operaciones del mes al Libro Mayor y Balances.

6. £1 Catador n oa* oritÍM1 M * a>ntablil<la<l,

las operaciones en el libro Diario Columnario.

, i - ejercicio contable realiza el Boletín 8. El Contador al fináis el
en original y copia y conforma los archivos de

información contable y la copia,
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Cierra Jos Libros de Contabilidad.

Ei nancieros con sus correspondientes

Eléboro el Informe de Revisoría Fiscal en original y copia.

Firma los Estados Financieros? los respectivos anexos y distribuye.

. Los Estados Financieros? los anexos y el Informe del Revisor Fiscal

los entrega al Gerente General para su aprobación y la copia del

informe lo deja en su archivo.

10. El Gerente General revisa y analisa la información presentada para

su aprobación.

la información presentada? lo manifiesta porSí no está conforme con
al Revisor para que dé cuenta de las

obser vaci enes.

firma los Estados Financieros con sustodo correctoSi considera
el del Revisor Fiscal. presenta losinforme yanexos y Junto con su

9. ¿1 Revisor analisa los Estados Financieros y los anexos presentados 

por el Contador.

contabilidad para el ree-i j ,2os aiJxU¿a¿^3_

Elabora y firma los Estados

anexos y entrega al Revisor para su firma.

escrito y regresa los dociwentos
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de? Bocios.

11. Con Jas copias de

Elaboran mensualmente el Balance de Auxiliares.

Confron van saldos auxiliares

Elaboran la Relación de producidos mensual (ver Formato 10) de cada

furgón en original y copia y la entregan al contador para su revisión.

correctas regresa el documento al auxiliar para su corrección y en caso

contrario firma la relación para la distribución.

original y copia.

Relación de Producidos anexando las fotocopias deEl original de la
soporte la entrega al propietario y final isala documentación que la

el procedimiento.

Tesorería pa¿^a el pago respectivo

los Rol#tiñes 

registran la op^eraciones

- jfect? firmal' del propieta¿\io del furgón la Relación de Producidos en

a la Jineta

no ser

con los saldos del Libro Mayor y

~ La copia de la Relación la en^ia 

proerilviente a desembolso por Cbetue).

Balances para verificar su exactitud.

resul tados de su ges tión

12. El Contador revisa las Relaciones de Producidos, de

oe Contabilidad, los Auxiliares 

en los Libros Auxiliares.
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2.2.2. b. Regí i ¡m&n to ln temo de

dt? terminan 2 ci¿3 COndl CJ. O/2CS
empleador y los

un servicio.

Están obligados

Todo empleador que tenga en empresa más de 5 trabajadoressu en

empresas industriales, mas de 20 en

empresas ganaderas agrícolas o forestales y más de 10 en empresas
mix tas.

En todo Reglamento Interno de Trabajo se debe observar lo siguiente:

El Reglamento Interno, hace parte del contrato individual de trabajo

dé ■ adía ..

desmejorenlas lasefectoproduce ningúnNo que

condiciones del trabajador en relación con lo establecido en las leyes.

convenei enescontra tos indi viduales. pactos.

arbitrales.

consistirpueden en penasdi sci.pl inari as nosanciones¿as

contravengan la dignidad del

traba J ador \

la suspensión del trabajo, ésta noCuando la sanción consiste en

que deben sujetarse el 

trabaJadoios en la pros tapien de

empresas comerciales, más de 10 en

Trabajo: Es el conjunto de normas que

a tener Reglamento Interno de Trabajo:

corporales, ni en medidas lesivas que

esceder de l< díed fdr ni de 2 «eeee ee cae; de

colectivas o
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tusarse

especial para dedicarlas a premios El
empleador no podrá imponer

que no estén previstas en el
Reglamento.

continuaciónA presentase el Reglamento Interno lisa

requisitos exigidos por la ley para su aprobación.

TRANSPONTE INTERNACIONAL SUDAMERICANO LUDA.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA IA EMPRESA TRANSPORTE INTERNACIONAL

SUDAMERICANO LTDA., CONSTITUIDA MEDIANTE ESCRITURA PUBLICA No. 5042 DEL

30 DE SEPTIEMBRE DE 19B7, DE LA NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCUID DE PASTO.

en

agencias en las ciudades

P Bogotá.

en ti dad empl eadora y suslaA

para

Internacional Ltda9 &1 cual pn&da sor adoptado previo el llano de los

° * cgalos de los trabajadores, 

sanciones

reincidencia.

no pueden exceder de la
quinta parte del salario de un día v su í»r.„+

y su importe se consignará en cuenta

domiel lio príncipal

de Ipiales, Popayán, Cali, Pitalito. Ibagué

Las muí tas que se

este Reglamento están sujetos 

trabajadores en la prestación •>t’21

La empresa Transporte Internacional Sudamericano Ltda., es una sociedad 

la ciudad de Pasto y conde personas, con

Pavean pueden

trabajo sm excusa Justificada y estas multas
Por retrasos, faltas al



Este Reglamento hace 190parte del intrato individual de Trabajo,salvo estipulaciones en
sean al

Sustantivo delTrabajo).

capitulo i
PRINCIPIOS GídiKKA LES

ARTICULO Ia El trabajo es un derecho y una obligación social. que
goza de la protección del Estado. un

25 de la Constitución
Nacional).

ARTICULO : Toda persona es libre de escoger su profesión u oficio

(Art. 26 de la Constitución Nacional).

El trabajo es toda actividad humana libre, material oARTICULO ,7‘ :

intelectual, permanente o transitoria, que se ejecuta conscientemente

contrato de trabajo (Art. 5 delel servicio de otro.

C.S.T.).

ley.laiguales antetrabajadores sonARTICULO r : losTodos
Las disposiciones que

renunciables enque conceden sólo son

ley.

más favorables 
y 108 del Código

Toda persona tiene derecho a 

trabajo en condiciones dignas y Justas (Art.

2 tienen las mismas protecciones ,v gar antra¿>.
los derechos y prerrogativas

en ejecución de un

regulan el trabajo son de orden público y
los casos exceptuados por la

contrario
trabajador. (Artículos 104,

que
106, 107
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r PKRI01X) DK PRUWA

¿RT1CUW 5a :
cargo en la empresa Transporte

deberá

siguientes documen tos:

Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía1.

2.

Registro Civil de Nacimiento.3.

Certificado Médico General,4. análisis de sangre y radioscopia

pulmonar.

5. Fotocopia del Pasado Judicial, vigente y debidamente autenticado.

6. Tres referencias de personas honorables (naturales o Jurídicas que

den fe sobre su conducta, y capacidades).

Certificado de la última empresa donde haya prestado sus servicios.7.

en el

servicio y las causas para
deberá presentar lade 18 anos.3.

correspondiente autorización de

de la oficina de trabajo.

Sudamericano Ltda., se somete
articulo &>.- Transporte

de Aprendizaje.

Jn temad ona 1
las recomendaciones técnicas del

CAPITWjO 1j

CXR/DICIQNgS ZW AbffISIQu

su retiro.

■’ AHüíNDIZajíí

Quien aspire a

debídamente autenticada.

Fotocopia de la Libreta Militar debidamente autenticada.

Si el aspirante fuere menor
su Representante Legal o en su defecto

que conste la labor desarrollada, salario devengado, tiempo de

ea el caso de contratar aprendices, 

S&tí y laa normas que regulan el

ocupar un
Internacional Sudamericano - -

ri-’ tentar la solicitud de
,Í Lí.) &2 s.'Tr -

■ • registro, acompañada de los



El período de Prueba tiene

condiciones de trabajo
(Art. 76 del C.S.T.).

escrito.

trabajo a término fijo

Cuando se pacte un plazo

menor ai expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el

período inicial, sin que el período total de la prueba exceda de dos

(2) meses.

período de pruebaAliTICULG El se

Loscualquier momento y sin previo aviso.unila teralmen te en

de todas las prestaciones.trabajadores en período de prueba gozan

CAPITUÍV 111

ABTICUIÍ) 9>:

contenga:

1.

2.

3.
residentes en el País.

4. conCuando

El período de prueba debe constar por 

exceder de dos (2) meses.

DEL (íM)

verbal o escrito cuando

192
apreciar las

Un período de prueba •

Un contrato de aprendi^^l^'

no podrá ser superior a la 

quinta parte del término inicialmente pactado, sin exceder de 2 meses.

Cuando se celebren contratos de trabajo sucesivos, el período de prueba 

es válido únicamente para el primer contrato.

El contrato de trabajo puede ser

Contrato a

se celebren

menores de 1 affo,

AlÜiCUlO r:
Por objeto 

aptitudes del trabajador y ^r parte de éste 2as

término fijo-
extranjís no

puede dar por terminado

Dicho período no puede
En los contratos de 

el período de prueba



193¿/avo/w io: Cuando el contrato sea verbal, se debe acordar losai gui en tes aspectos.

j. La índole de trabajo y el

2. La cuantía y forma de

El contrato verbal no puede contener un plazo fijo.

ARTICULO 11:

y debe contener:

La identificación y domicilio de las partes.1.

2. Lugar y fecha de celebración.

Lugar donde deba prestarse el servicio.3.

4. Naturaleza del trabajo.

Cuantía de la remuneración y forma de pago.5.

39 deldesahucio y terminación (Art.6. Duración del contrato.

C.S.T.).

trabajo puede celebrarse por tiempocontrato deARTICULO 12: El
la realización de una obra, por

debe constar siempre portermino fiJ°

3 años.asecrito no
sirenovado

^terminado, p#r #2 tiempo que dura 

tiempo 2ndefi/}ido o por período ocasional

y no puede ¿^or 

2/í^°^lnidcunente. Se entiende

cunaral.o escrito tendrá tantos ejemplares cuantos sean

y transitorio.

los interesados.

remuneración.
3. La duración del contrato.

sitio donde ha de realizarse.

pero es renovable

antes de la techa de

ARTICUII) 13: El contrate a
superior



vencimiento ninguna de iag
-Omiiníca con

sená igual al período

inferiores a

únicamente por tres (3) períodos
el

término de renovación no podrá a un (1) ano.

ios

Los contratos de trabajo, cuya duración sea igual o inferior a 30 días,

su terminación no requiere preaviso y las partes podrán prorrogarlo.

CAPITULO IV

TRABAJADORES ACCIDKNTAI£S O TRANSITORIOS

(ARTICULO 108 NUMERAL 3° C.S.T.)

ARTICULO 14.

ocupan de labores de corta duración, no

distinta a

del C. S. •

Son trabajadores accidentales

mayores de un mes y de índole

P&rtes 

anterioridad a treinta (30) días 

inicialmen te acordado.

en los artículos 223,

o transitorios, los que se

y 251 inciso 2J

de la empresa. Estos trabajadores

lui (1) año, podrá prorrogarse 

¿guales, al cabo de los cuales 

inferior

inciso 2*

En los contratos a

las actividades normales
■L- » 7 de los días dominicales y festivos^onen derecha al pago del descans «•

y * las prestaciones sociales según lo dispuesto

194
¿-Oz escrito a la otra 

renovación

termino fijo inferiores a un (1) año, 

trabajadores tendrán derecho al pago de vacaciones y prima de servicios 

en proporción al tiempo laborado.

Si el término fijo
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¿HTICULO .15. El horario
los trabajadores de lisa

Entrada Salida
Lunes a sábado 8 a.m. 12 ni

2 p.m. 6 p.m.

articulo 16.

Los trabajadores menores de dieciocho (18) años.1.

y seis (36) semanales.

Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, y los2.

de simple vigilancia cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

Los que desempeñan cargos de dirección, confianza .v manejo.3.

horas semanales.

trabajo supl emen tari o,■constituyen

L

para

siguiente:

los limites de la jornada legal, salvo

Trabajo sin exceder de doce (12)
&a ningún caso puedan excederse 

c°n autorización del Ministerio de

No estarán sujetos al horario anterior.

cuya jornada

diaria no puede ser superior a seis (6) horas diarias, ni de treinta

CAPITULO V

HORARIO OH TRABAJO 

de trabajo 
ítda., el

El servicio que excede de 3 ñor. < 

de dirección, confianza y manejo, 

ni implica sobreremuneración algí^a-

diarias por quienes desempeñan cargos



AETIQJID ¿a jornada 196

sen ampliada por

su miania naturaleza
necesiten ser atendidas

Parálisis del servicio. Este
trabajo

de horas extras.

ARTICULO 18. Cuando el trabajo se lleve

ocho (48)
semanales; siempre y cuando

no constituyen trabajo

suplementario o de horas extras.

ARTICULO 19. En los trabajos sin solución de continuidad, se puede

ampliar la jornada laboral sin que exceda de 56 horas semanales. Dicha

ampliación de la jornada constituye trabajo suplementario.

CAPITULO W

TRABAJO NOCTVfíNO, DOMINICALES Y FESTIVOS

el comprendido entre las seis (6)ARTICULO 20. El trabajo diurno es
el comprendido entre las

a.m. y la seis (6) p.m.

el que excede la jornada

todo caso el <jue

falta delas partes,convengan
¿ornada la &eordinaria es

ordinaria de
ja empresa, en aquellas labores

en un ¿enlodo de tres semanas el promedio 

no sea superior ¿t la jomada legal. Dichas horas

de horas extras es

excede la máxima legal.

seis (6) p.m y las seis (D) a.m.

trabajo suplementario o

HORAS hX¿7¿AS,

ordinaria y en

y de cuarenta y

trabajo podrá 

qile P°r rasen de 
para evitar la 

en estas condiciones

¿1 trabajo nocturno es

o a

Trabajo suplementario o

ce remunera como

ci cabo por tumos, la jornada
podrá exceder de ocho (8) horas diarias



convenio, le máxima legal

ARTICULO 21. El trabajo
oxtras, solo podra

medite autorizadón

loscuando empleadores tengan frente aumentosa

por

ARTICULO 22. El trabajo nocturnof por solo el hecho de serlo, se

remunerará con recargo del 35% sobre el valor del trabaje? diurno

ordinario? excepto los casos de ley.

remunerará con el 25% dehoras extras diurnas se

recargo? sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

horas extras nocturnas, remunerará con el /5a> de recargo.

diurno.sobre el valor del trabajo ordinario

ARTICULO 23.

manera exclusiva, es

del trabajoMTICUU) 24. El pago

el de recargo nocturno, en

eti el periodo siguiente.

suplementario
efectuarse hasta por dos

Que 

extraordinarios de trabajos imprevistos

(d) 
salvo 1&S

El trabajo en

del Ministerio de Trabajo, 

hacer

197
uo. ‘ao diarias y de cuarenta y 

excepciones legales.

o de horas extras, y

con ningún otro.

El trabajo en

o de horas

(2) horas diarias, 

expresa del correspondiente funcionario

cue se repiten anualmente, 

cortos periodos hasta por dos (2) horas diarias y doce (12) horas 

s&mauales como máximo.

supl tai 1 o

s¡, casa se efectuará cm el fago del salarle

Loa recargos de iue trata el artículo 22, se producen de 

decir sin acumularse

de ocho
ocho (43) horas semanales



¿a empresa no reconocerá

te,

&-S- del T. )

Amana 25.

1 de enero 19 de mar so 29 de Jimio

6 de enero 1 de mayo 20 de Julio

7 de agosto 15 de agosto 12 de octubre

1 de noviembre 11 de noviembre 8 de diciembre

25 de diciembre

Además los días Jueves y Viernes Santo, el de la ascensión del señor.

Corpus Cristi y Sagrado Corasen de Jesús.

agosto, 12 de octubre, 1 y

cuando no caigan en

dicho día, igualmente se trasladarán

cuando caigan en domingo.

de descansorelaciónconel trabajador. Se

198
extras que

si descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de jimio, 15 de

11 de noviembre, Ascensión, Corpus Cristi

3uPlementaricj 
tra oaj dore s

lunes las mencionadas festividades

Serán dias de descanso

trabajo

reconocerán

remunerados en forma obligatoria,
lo, y los silentes festivos * Mra-Cto. civil y ^ioso:

trabajo en

trasladarán al lunes siguiente a

c de horas

(^PIIVLO Vil
m ueAttíaea

(Artículo 108, G del

día lunes se

los ais, lesivos origina gestaciones y aereaos para 

al día

y Sagrado Corazón de Jesús,

¡JO hubiera exigido de sus
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semana; salvo fuerza mayor

Los días de fiesta no interrumpen la continuidad laboral.

ARUGÍID 27. domo remuneración del descanso, los trabajadores a Jornal

tienen derecho al salario ordinario sencillo, aun cuando el descanso

dominical coincida con una fecha que la ley señale como descanso

remunerado. En el sueldo se entiende comprendido el pago del descanso

obliga torio z enumerado.

descansotrabajo retribuidopemil te elñlü'ICUUO 28. Se

susceptibles dede labores que no seanel casocompensatorio en
carácter técnico y en los demásinterrupción por

1990.

AETKW) 29.
dedescanso dominical es

lamedla temen te an teri or.

articulo :ui. El

descanso obliga torio,

trabajador

tiene derecho

Cuando no se

^1 promedio

remunerado.

recibe por ese día auxilio o

o caso fortuito. No tiene derecho

trate de salarios fijos, la remuneración del 

lo d&veng&do eft 2& semana.

a un día

a la remuneración, el trabajador que 

indemnización por enfermedad o accidente.

labore e.

trabaj'adop&s que presten su

*xcepcionalmente en un día de

de descanso compensa torio

con ei salario ordinario de

„ SS. pg^ ej 
un día, a los j

servicio en todos los días laborables de la

su naturaleza o

Previstos por el artículo 175 del C.S.T. y artículo 27 de la ley 50 de

o con
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200retribución en dinero. ei su elección.

¿7 trabajo dominical y festivo

sobre el salario ordinario, etI proporción a
perjuicio del aaJario.

.El trabajadorfiUTICULO 31.. Que labore habitualmente
obligatoriodescanso remunerado, tiene derecho descansoa un

compensatorio remunerado sin perjuicio de la retribución en dinero

previsto en el articulo 30 de este reglamento.

Las personas que por sus conocimientos técnicos o porARTICUW 32.

razón del trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave

trabajar los domingos y díasla debenperjuicio para empresa,
derecho al descanso compensatorio, pero su trabajode fiesta sin

será remunerado con un recargo del 100% sobre el salario ordinario.

semanal compensatorio puede darse en una deARTICULO li3. É'l descanso

las siguientes formas:

todo el personal
&¡ otro día laborable de la semana1.

o por turnos.

del domingo hasta el(13) horaslas trece2. Desde el medio día a
del limes.viedio día a las trece (Id) ho^as

remunerado o a una

en un día de

siguiente, a

con un recargo del 100%, 

~as horas laboradas, sin

ce remunera



T

aktigjw 34. hh Jos 201casos efe
We no Pueden

el P&rSOJ2Sl 210 Puede tomar el de
iva se

días de la
siguiente a laaem^na

la

a opción del trabajador (Art.
184 C.S.T.).

ARTICULO 35. Cuando se trata de

con anticipación de doce (12)
horas, la relación del personal gue no puede disponer del descanso

dominical. En esta ¿'elación se incluirá el día y las horas de descanso

compensatorio (Art. 195 C.S.T.).

Cuando por motivos de fiestas no determinadas en la ley.ARTICULO 36.

se suspendiera el trabajo, no habrá lugar al pago en el día o días a

que la suspensión corresponda y el trabajo compensatorio que se realice

para suplir o reemplazar las labores de tales días, no se computaran

de horas extras,, sino que se pagaran como

trabajo ordinal'! o.

CAPITULO VIH

trabajadores queARTICULO 37. Los

durante jyj año continuo o

cuando
labores

correspondí en te remuneración

como trabajo suplementario o

en el curso

descanso en

o se paga

hubieran prestado sus servicios 

discontiauo, tiene» derecho a quince dlae 

‘‘dbllee eoneecutivoe de vaoaeiones rea,meadas.

ci-abdjos habituales o p&rii)¿uientes gji 
domingo, se fijará en un lugai^ público

VACACI0UE3 ANUALES RELUNERAÍ1AS

¿felina o wás semanas 9

ser suspendidas,

descanso
acumulan los

* Jae ,u¡J„re.s, 

en dinero.



ARTICUW 33. La época de vacaciones
señaladamás tardar dentro del añoa

causado y ellas

AETICUI& 39.

Sil que saldrá a disfrutar las vacaciones.

ARTICULO 40.

los mismas.

ARTICULO 41. Si se presenta interrupción justificada en el disfrute

de las vacaciones no se pierde el derecho a reanudarlas.

Es prohibido compensar las vacaciones en dinero, pero elARTICULO 42.

Ministerio de Trabajo podrá autorizar que se pague en dinero hasta la

casos especiales. Cuando el contrato deen

exceda de seis (6) meses.
Prcporcionalmen te por

el último salariodinero se

devengado.

ARTICULO 43.

de seis (6) dias hábiles

fracción de ano que

tomará cojdo base

La empresa llevará un

la fecha de sus vacaciones 

anuales, la Lecha en que éstas terminan y la remuneración recibida por

02 trabajador gozará anualmente por lo menos 

de vacaciones.

registro especial de vacaciones con 
la fecha de ingreso de cada trabajador,

los que no son

P^ra la compensación en

debe ser

le comp&n&aeión de éstas en

siguiente al
serán concedidas oficiosamente o *

re ° a P&tición del 
perjudicar el servicio, ni el descanso.

mitad de las vacaciones,

Trabajo ¿entine sin que el trabajador haya disfrutado de vacaciones, 

dinero se realizará por año cumplido y

o a

La e¿np>resa dará a
- Uk.c.i di trabajador con quince días

(15) de anticipación la fecha

tra bajador, sin

En todo caso
continuos

202
pc>r la empresa

Que se hayan



203aciwiahJes.

aoumular los r&stantes días de vacaciones, hasta
por des (2) años.

ARTICULO 44.

dejar un reemplazo. y previa

Si la acepta al candidato
presentado el trabajadorpor contratay otraa persona P*ra

reemplazarlo? cesa por este hecho la responsabilidad de trabajador que

se ausente en sus vacaciones.

ARTICULO 45. Durante el período de vacaciones el trabajador devengará

este devengando el díael salario ordinario que

laexcluirá paradisfrutar de ellas.

liquidación de vacaciones el trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidarán con e¿

el trabajador en el año inmediatamentepromedio de lo devengado por

anterior.

ARTICULO 46.

quienes deben

disfrutar la totalidad de sus

Quedan prohibidas las acumulaciones y compensaciones, aun 

IWJai de lae vaeaeionee de les trabajadores .ñores de dieciocho (IB) 

contrato de trabajo?

Se puede convenir en

empresa no

que comience a

La acumulación puede ser hasta por cuatro micuatro (4) anos9 cuando se trata de
ti^aba-tjos í<e^jj.ícos? ^sp^cíali'^adfi^ oe confianza o extranjeros.

aceptación de la empresa.

En consecuencia solo se

¿2 empleado de manejo que haga uso de vacaciones puede 

bajo su responsabilidad solidaria

^hos dui'ante la urgencia del
vacaciones en tiempo, durante el ano
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hayan causado.

c^nwjj ix
PZiWW

ARTICULO 47. Se concederá

para ejercer el sufragio; para el desempeño de cargos oficiales.

transitorios de forzosa aceptación.

de los compañeros, siempre que se soliciten con la debida oportunidad

Amianii 48. Los estarán sujetos las siguientespermisos a

disposicion&s-

£n caso de grave calamidad doméstica, el aviso puede ser anterior1.

o posterior al hecho según lo permitan las circunstancias.

í<
Jus ti fi cación delpresen tando cer ti fi cado sobre

permiso.

3.
concederá has ta elde anticipación y el permiso se

trabajadores.

para concurrir al servicio médico; 

desempeñar comisiones inherentes al trabajo, para asistir al entierro

a los trabajadores, los permisos necesarios

la comisión y la

^Articulo 108 .Numeral if C.S.T >

y el núijtero de ausentes no perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

En caso de comisión laboral el aviso se dará tres (3) días antes,

En caso de la muerte de un compaEero de trabajo, hasta con un día

lü% de los

siguiente a aquel en gne 3G



205¿h los demás4. caaes: Sufragio,
concurrencia al

servicio médico.
anticipación pertinente según las

ci reúna tandas.

CAPITULO X

SALARIO ~ f'C&iA ¿)£ Pago

ARTICULO 49. Consti tuye salario la o
variable: en dinero o en especie como
con traprestación directa del a er vi ció como primas* sobresee1 dos,
bonificaciones habí tuales.

porcentaje sobre

ventas y comisiones.

.ARTICULO 50. XI salario se convendrá según la modalidad del mismo, por

unidad de tiempo* por obra o a destajo, por tarea, etc., respetando el

salario mínimo legal o al acordado convencionalmente (Art. 132 C.S.T.).

No constituyen salando las sumas que ocasionalmente y porAlfHCULO 51.

como primas,

ocasionales. partí o i pación degrati fi cae i oresboni fi cacienes o

en

cabalidad sus funciones como gastos de

medios de traJisporte, elementos de trabajo. otros

ubeneficios

otorgados en

trabajo suplementario o de horas extras, 

valor del trabajo en días de descanso obligatorio,

remuneración ordinaria fija 
todo lo que recibe el trabajador

represen tación»

semejantes. Tampoco constituyen salario las prestaciones sociales, los 

ocas i ana 1 es, conveneiona1 es

cargo transí torio, 
se ciara aviso con la

o auxilios habituales,

forma extralegal, cuando las partes hayan dispuesto

m&rci liberalidad recibe el tr&bajedcr del empleador.

utilidades* exceden tes de la empresa y las que reciba en dinero o

eepecie para desempeñar a
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eAgpresamwte que

al imen tación o vestuario, primas extralegales de
servicios o de navidad.

sociales.

ARTICULO 52. be denomina jornal, el salario estipulado por días; y

sueldo, el acordado para períodos mayores de tiempo (Art. 133 C.S.T.).

ARTICULO 53. Cono ti tuyo salario en especie, aquella parte de la

remuneración ordinaria y permanente que reciba el trabajador por la

prestación del servicio como la alimentación, habitación o vestuario.

que el empleador suministra al trabajador o a su familia. ¿‘2 salario

en especio, cuando el trabajador devengue el salario mínimo legal no

podrá exceder del 30% de este. En los demás casos debe valorarse y a

falta de estipulación se estimará parcialmente, sin que pueda llegar

constituir más del 50% de la totalidad del salario.a

El salario se pagará directamente al trabajador o a laARTICULO 54.

él autorice por escrito.persona que

realisaran quincenalmente al terminar laLos pagos seARTia/ID 55.

moneda legal oen

agencia a

raspee ti va Jomada,

la cual pertenezca el trabajador.

lampoeo constituye salario por disposición 

legal: el subsidio familiar los viáticos accidentales, las vacaciones 

o su compensación en dinero.

on^tituyen salario en dinero o en especie como la

en Cheque en la respectiva

vacaciones de

la prima anual de servicios. El auxilio

de transporto solo constituye salario para liquidación de prestaciones



207AW1CVL0 56. ¿a
230 podrá Aacer orden por

escrito del trabajador o sin

Solo es embargable la

mensual

CAPITULO XI

RIESGOS PROFESIONALES -
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE

LABORES 1¿E ORDEN

TRABAJO

ARTICULO 57. Los servicios médicos de los trabajadores se prestarán

por el Instituto de los Servicios Sociales, al cual están afiliados

todos y a él deberán afiliarse quienes se vinculen posteriormente.

Cuando el trabajador se sienta enfermo lo comunicará elARTICULO 56.

mismo dia a su Jefe inmediato, y éste hará lo conducente para que sea

determine la incapacidad y el tratamiento a.i cual debe someterse el

avisa en forma oportuna, no concurretrabajador. Si el trabajador no

al ISS o no acredita la incapacidad,

Podrá omitirse el aviso cuando así lo determine la

las instrucciones y
ARTICULO 59.

DE TRABAJO - NORMAS SOBRE

~ A IA MAYOR HIGIENE, REGULARIDADES Y SEGURIDAD EN EL

descuentos sin 

mandamiento Judicial.

su ausencia del trabajo se tendrá

como i njus tifi cado. 

naturaleza o circunstancia de la enfermedad.

certificará si el funcionario puede o no continuar en el trabajo,

Los trabajadores deben someterse a

entidad que

SER VICIOS MEDICOS ~ MEDIDAS DE SEGURIDAD -

de los Seguros Sociales,

quinta parte del excedente del salario mínimo 

salvo estipulación en contrario.

atendido por e2 Instituto



tra tami en tos Que ordene el médico

los exámenes preven ti vos gue para todos o algunos de
ellos ordene la empresa en casos de terminados.

&i trabajador que 3Í12 justa

ARTICULO 60. ¿1 trabajador que se encuentra afectado de una enfermedad

que no tenga carácter profesional y de naturaleza contagiosa. aunque

no lo inhabilite para el trabajo, será aislado hasta que el médico

certifique si puede reanudar debesi retiradotareas o SOC

permanentemente (Artículo 7, Decreto 2351 de 1965).

ARTICULO 61. Los trabajadores deberán someterse a las medidas de

higiene y seguridad, prescritas por las autoridades del ramo y por la

£n caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectivaARTICULO 62.

dependencia ordenará inmediatamente la prestación de los primeros

auxilios, la llamada al médico y tomará todas las medidas para reducir

al mínimo las consecuencias del accidente.

J¡n caso de accidente, cualquiera que sea su gravedad, elARTICULO 63.

la asistencia médica y else le procuren
220 del C.S.T.dar cumplimiento al Art,tratamiento oportuno para

causa se niegue a recibir la atención 
medica, perderá el derecho a la prestación

208
<¡ue loa haya examinado, asi como a

trabajador lo comunicará inmediatamente a

1 os primeros a uxi 1 i os,

y ti temí en tos

en dinero por la incapacidad

su jefe inmediato, para que

que sobrevenga como consecuencia de su negativa.

empresa para evitar accidentes de trabajo.



ARTICULO 64.

que haya sido

a prestar los primeros

que se presente por razón

(Árt. 221 C.S.T.).

ARTICULO 65. 2 fe

especial con indicación de la fecha? hora? sector y circunstancia en

que ocurrió* nombre de testigos presenciales si los hubiere y en forma

sintética lo que estos puedan declarar.

ARTICULO 66. La alsometerán

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial (Art. 349? 350 y 351 del

C.S.T.).

CAPITULO 111

PRRSCRIPCION&S Dli ORDEN GENERAL

(Art. IOS ordinal 10 del C.S.T.)

Son deberes efe los trabajadores:ARTICULO 67.

subordinación a los superioresRespecto y1.

2.

3.

en

de las laboj^es.

209
2 esponoerá por ningún accidente de trabajo 

provocado del ib&radamen te

La empresa 210

empresa?

compañeros de trabajo?

o haberlo demorado sin Justa causa

todo accidente se

trabajadores se

llevará registro 022 el libro

Respecto a sus compañeros de trabajo

Pi^ocurar completa anuonía e inteligencia con los superiores y 

las ¿^elaciones persdnaj.es y en ja ejecución

como los

o por culpa grave de la 
victima, pues en tal caso solo estará obligada 

au^jlios, tampoco responderá de la agravación 

de no haber dado el trabajador aviso

persdnaj.es


dUurdar bi ¿CMC4. conducta

colaboración y lealtad en el orden
de la

empresa.

Ejecutar .los trabajos5.

Hacer las observaciones.6. reclamos y solicitudes siguiendo el
conducto regular de manera fundada. comedida y respetuosa.

Ser verídico en todo7. caso.

Recibir8. aceptar órdenes.y instrucoiones correccionesy

relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta general. con su

verdadera intención, que en todo caso es la de encaminar y perfeccionar

los esfuerzos en provecho propio y de la enpresa en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique

trabajo y evitar los accidentes.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar10.

donde debe desempeñarlo, siendo prohibido, en consecuencia, salvo orcen

superior, pasar al puesto de trabajo de los otros compañeros.

capiiulo xm
PROTECCION A IA MATERNIDAD

estado de embarazo tiene derecno aToda trabajadora enARTICULO 68.

cuenta
de un salario que sea

con honradez y buena 

de la mejor manera posible.

que se le confien 

voluntad tratando de realizarlas

el salario que devenga al entrar r.

variable se toma en

su jefe inmediato para el manejo de las máquinas o instrumentos de

210 
toao sentido y obrar con espíritu de

moral y disciplina general

en el ül timo año de servicios.

ma * rfoee (12) en le del peeto. con

disfrutar del descanso. Si se trata 

el salario promedio



211Za trabajadora podrá reducir
semanas su licencia, cediendo

la semana restante « SU OSpoSG

en el parte
puerperio.

ARTICUU) 69. Para obtener la licencia por maternidad, la trabadadora
debe presentar un certificado médico en el cual debe constar: el estado
de embarazo, el día probable del parto, y la indicación del día desde

el cual debe empezar la licencia Que por lo menos a de iniciarse dos

semanas antes del parto.

AliTICULO 70. Las previsiones establecidas para la madre biológica se

extensivas, la medite adoptante del menor de siete (7)para

la entrega oficial del

menor.

viable la trabajadoraEn caso de parto prematuro noA1&1CVLO 71.

(2) a cuatrodosremunerada delicenciaderechotendrá unaa

previa presentación del correspondiente certificado(4) semanas,

médico.

Se concederá a la trabajadora dos (2) descansos por loAlillCULO 72.
de la jornadadentrocada uno,minutos(30)treintademenos

meses de(6)para amamantar a su hijo, durante los p^im^ios ¿>t-i¿

ed¿id.

por motivo de
NingunaAfftlCOLO 73. trabajadora ruede ser despedida

efectuado pc^r estos motivos

años de edad, asimilando la fecha del parto a

a once (11)

o coiopaijero permanente, para obtener la 

y en la fase inicial del

embarazo o lactancia y a* presume que sea



post&riores al parto. Para poder despedir
trabajadora en las condiciones an teri ores se necesita permiso previo
del Inspector de Trabajo.

ARTICULO 74.

de genera dela empleadorcargo la obligación de

reintegrarla al trabajo y además el derecho

equivalente a sesenta (60) días de salario, sin perjuicio de las

prestaciones y de los auxilios previstos en la ley.

CAPITULO XIV

ORDEN JXltAI^lllCO

(.Articulo 108 ordinal IX del C.S.T.)

La organización de Transporte Internacional SudamericanaARTICULO 75.

los efectos está sujeta al siguiente orden“TISA" para todosLtda.

Jerárquico:

Junta de Socios

Gerente General

Financiero Comercial*

Analista de Presupuesto y

- Agentes de cada ciudad

212
embarazo o durante los

S-2 uespido durante los descansos remunerados por licencia 

maternidad

- Subgerente Administrativo y

- Jefe de Contabilidad y Mercadeo

Tesorería

Jefe de Personal

tres (3) meses
¿i una

a una indemnización

cuando el despido ha tenido lugar durante el
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CAPITULO XV

OBLIGACION PA liA

ordinal 15 C.S.T.)

ARTICULO 76. Son obligaciones de la empresa.

Poner a disposición de los1. trabajadores. los elementos y los

Procurar2. los trabajadores localesa adecuados elementosy

apropiados de protección contra accidentes y enfcwmedades profesionales

en forma que se garantice racionalmente la seguridad y la salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes.3.

La empresa mantendrá los elementos necesarios para este fin. según

regí amen to de 1 as a 11 tori dados san i tari as.

períodos ylas condici ores,Pagar la ^mimeración pactada en

lugares contenidos.

Guardar absoluto respeto a5.

sus creencias y sentimientos.

reglamento.

la expiración del contrato,
Dar al trabajador que7.

hllpRpSA y nos

(Artículo 108,

materiaj.es necesarios para el desempeño de sus labores.

la dignidad personal del trabajador, a

al trabajad loa ^miaoa y llceaolaa de acuerdo con eete

lo solicita, a

materiaj.es


devengado; igualmente &í el trabajador lo
sol i ci ta ha cerl e practicar examen sanitario y darle certificación
sobre el particular.

o de horas extras de

son diurnas o nocturnas y la liquidación de la sobreremuneración

correspondiente (Decreto 995 de 1968, Art. 2do.).

En tragar diariamen te9. cada trabajador.a

laborado horas extras con el permiso de la autoridad correspondiente.

el duplicado del registro de que se habla anteriormente, firmado por

el representante de la empresa (Decreto 995 de 1968).

10. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si

servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si lapara prestar sus

delvoluntadorigina por culpa ocontratodelterminación se

laotro lugar.trabajador. Si el

respeto a las leyes.

214
tiempo de servicio, la índole de

W teoría « ai JWar <*«*> «**»• «tarionmO, e.; los

el orden, la moralidad y el
11. Cumplir este reglamento y manten^.

gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los de los

familiares qu& convi ven con el.

trabajador prefiere radicarse en

empresa le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos

en el caso de haber

que certifique* nombre de éste, edad, sexo, 

actividad desarrollada, número de horas laboradas con indicación de si

una certificación &u ja

8., Llevar un registro

9ue conste el
la laboi' y el salario

ue trabajo suplementario
cada trabajador, en el



215A777OTW 77. Son obligaciones especiales del trabajador:

Real izar personalmen te1.
los términos estipulados.

observar los preceptos de este reglamento,

e ins tn ice i ones imparta la empresa o su
represen tan te según el orden Jerárquico establecido.

No2. comunicar terceros. salvoa autorización lasexpresa,

informaciones que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas

que sean de naturaleza reservada o cuya divulgación pueda ocasionar

perjuicios a la empresa.

3. salvo el deterioro natural.

los instrumentos y útiles que le hayan sido facilitados y las materias

primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores4.

y compañeros.

la observaciones que estimeComunicar oportunamente a la empresa5.

evitar daños y perjuicios.conducentes para

de sini estro o de riesgosPrestar la colaboración posible en caso6.

higiénicas prescritas por elmedidas preven t.i vasObservar las7.
ramo.

acatar y cumplir las órdenes 
que de modo particular le

Conservar y restituir en buen estado,

aédioo do la empresa o por las airtoridaaes <?<?./

inoinejitos que afecten o amenacen a las personas y cosas.

la labor en



8.

pro fesi ona 1 es.

Evitar toda clase de9.
con sus compañeros de trabajo

el desempeño de sus labores.

CAPITULO XVI

PROtlIBlCKXES ESPECIALES PARA IA EMPRESA Y TRABAJADORES

(Art: 108 ordinal 15 del C.S.T.)

ARTICULO 78. Se prohíbe a la empresa.

Deducir,1. retener y compensar suma

prestac iones sina

autorización previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento

judicial, con excepción de los siguientes casos:

a.

los casos autorizados por los artículos 113, 150,o compensaciones en

151, 152 y 400 del Código Sustantiva del Trabajo.

Banco Popular pueden ordenar retención hastaLas Coopera ti vas y elb.
cubrir sus créditos en la

íorma y en los casos

de jubilación, la empresa puedecesantías y pensionesEn cuanto ac.
tratan los artículos 250

retener el valor respectivo

diligencia
preventivas de accidentes

por el 50% de salarios y prestaciones, para

ley los autorice (Ley 24 de 1952).en que la

te de los salariospueden hacerse deducciones, retenciones

Observar con suma

en los casos que

desa venencias

y guardar rigurosamente la disciplina en

alguna de los salarios y

216
cuijísq'q las instrucciones y órdenes 

o enfermedades

en dinero que corresponda 1 os trabajadores,



217

(JWigar en cualquier forma2. & los tra baja dores a comprar mercancías
víveres en almacenesy cue establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero del3. trabajador como gratificaciones para
que se le admita

Limitar o presionar en cualquier forma á los trabajadores4. en e l

ejercicio de su derecho de asociarse.

Imponer a los trabajadores obligaciones de carácter religioso o5.

político, dificultarles o impedirles el libre ejercicio del derecho al

sufragio.

Hacer autorizar o permitir propaganda política6.

trabajo.

tiendan7. Emplear en las

a perjudicar a
se

otras empresas a los

servicio.

restrinja losvulnere o
8. cualquier acto que 

ofendan su dignidad.
Ejecutar o autorizar 

derechos de los trabajadores o que

los interesados o adoptar

utilice, para que no ocupen en

certificaciones signos convencionales que

el sistema de lista negra.

en los sitios de

en el trabajo o por otros motivos, cualesquiera que 
se refiera a las condiciones de éste.

y 254 del Código Sustantivo del

cualquiera que sea la modalidad que
trabajadores que se separan o sean separados del



218fiffj'ICVUJ 79. Beta prohibido para los trabajadores:

Falta/' al trabajo sin justa1. o sin permiso del patrono.causa

2.

o

sea que se participe o no en

ellas.

3.

propaganda en los lugares de trabajo.

Coartar la libertada para trabajar o no trabajar o para afiliarse4.

Usar los útiles o herramientas suministradas por el patrono en5.

objetos distintos del trabajo contratado.

CApriuiv xvn

AHT1CUW 80.
fallo

arbitral, o en el contrato

promover suspensiones intempestivas del trabajo, 

incitar a su declaración o mantenimiento.

Disminuir intencionadme/] te el ritmo de ejecución del trabajo, 

suspender labores?

ESCALA DE FALTAS Y REGIMEN DISCIPLINARIO

(Art. 108? numeral 16 C.SrT.)

q no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones 

convención colectivar

rifas y suscripciones o cualquier clase deHacer coleotas.

no previstas en este regí amen to? en pacto f 

individual de trabajo.



219Aman/) Se es tableeen las clases de fal tas y
coi respondí en tes

El re tardo de guiñee1. (15) minutos
sin excusa suficiente

consideración a la

multa de la décima parte del salario

suspensión del trabajo en la mañana o en la
tarde, turno que ocurra y por cuarta ves. suspensión del
trabajo por tres (3) días.

2 La falta total al trabajo en la mañana o en la tarde, o en el turno

correspondíen te, sin excusa suficiente y que no cause perjuicios de

consideración a la empresa implica por primera ves, suspensión en el

trabajo basta por ocho (8) dias, y por segunda ves suspensión en el

trata jo basta por quince (15.) días.

La falta total en el trabajo durante un día, sin excusa suficiente3.

perjuicio de consideración a la empresa, implica pory que no cause

primera ves, suspensión en el trabajo basta por dos meses.

4.

el trabajo hasta por dos meses.

las multas sevalor dePARAGRAFO: El
los trabajadores que se hagan

en la hora de entrada al trabajo, 

y que no cause perjuicios de
empresa; implica por primera

siguientes

sanciones disciplinarias, así:

La violación leve por parte del trabajador de las obligaciones 

contractuales o reglamentarias, implica por primera ves, suspensión en

especial por dedicarlos exclusivamente a

salario; por tercera ves,

o en el

consigíiaráii en ima cuetita

de día; por segunda ves, multa de la quinta parte de ese mismo



220¿te incen ti vos su buena conducta y colaboración.

AlIHCULf) 82. LOS

de ellos a la persona u organismo que lo fuere.

Aliri CULO 83. Todo reclamo deberá constar por escrito y de ios reclamos

(MPÍTULO XIX

TEKMI1UCI0N DEL OSffi&TO 1>K TRABAJO

ARTICULO &1.

las siguientes causas:

Muerte del trabajador

Expiración

definitiva de la empresa.
Liquidación o

CAP1TVU) XVIII

PROCEDIMIHR1VS

.2 colamos de los trabajadores deberán hacerse ante los 

superiores Jerárquico# descritos en el artículo 75 de este reglamento, 

quien los oirá y resolverá si fuere de su competencia o dará traslado

Libre consen timien tu

del plaso pactado 

Terminación) de ia labor contratada 

terminación

que se realicen verbalmente se levantará la correspondiente acta.

el) forma ordinaria, porEl con trato de trabajo termina

PARA «Z&MS P RECAMOS 

(Art, 10íh numeral 17 C.S,T.)



221AhTICUIf) 35.

parte del patrono y por

en el articulo 62 del C.S.T.,

ARTICULO 31. La parte el contrato de

'"'l .ia otra parte en el momento de la extinción

posteriormente no puede alegarse

causales o motivos diferentes.

ARTICULO 35. La imposición del despido por la empresa

consecuencia inmediata de la falta o por lo menos sin que quede duda

Para despedir por justa causa a una trabajadora en estadoAiff'ICULO 33.

de embarazo o en los tres (3) meses posteriores al parto, se necesita

autorización expresa del inspector de trabajo.

de?elSaetaARTICULO 39. que

trate descomedidamente deforma.violencici^
directivos opalabra o de obra los

indiscipl ina gra ve duran te suscomponeros de trabajo
pueda despedirlo sin consideración a la1 albores, para que la empresa

trabajo yeficienciaempresa ¡,an tigüedad, pos i ci ón

cualquier otra cualidad^

por terminado unilateralmente 
sin previo aviso 

rerte del trabajador las

injuria en cualquier

funcionarios de la entidad.

de que se está sancionando el hecho que se acusa.

el motivo de esa determinación?

debe ser

con templadas
subrogado por &1 Decreto 2351, artículo 7

en 1^

o caiga en

Sor Justao causas rara dar 

el contrato de trabajo,

trabajador ccrneta cualquier acto

en el

que termine luiilateralmente
trabajo debe manifestar
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ARTICULO 90.
consiste en el descuido, falta de

cargo del trabajador, es sancionado

ARTICULO 91. Aunque el hecho trabajador no sea
delictuoso sino simpl emen te inmoral, constituye justa decausa

terminación del contrato.

ARTICULA 92. Además de las causas legales de la terminación del

contrato sin ¿:»revio aviso sen] también causas para este mismo fin las

siguientes:

1. El retardo por quinta vez de quince (15) minutos en la hora de

entrada al trabajo, sin excusa suficiente.

La falta total por tercera vez al trabajo en la mañana, en la tarde2.

o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente.

labores durante un día sinLa inasistencia de trabajado/^ a sus3.

excusa suficiente, por tercera vez.

las obligaciunest¿ *abaj ador dedelviolación por .parte4. La

contractuales o reglamentariaa, por tercera ves.

La grave negligencia 

atención, desidia en la tarea a

Clien^a conducta del trabajador y no los resultados y la 

intención de causar daño.

cometido por el
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CAPI3VL0 XX

(Art. 64. C.S.T.

y ley 50 de 1990.)

ARTICULO 93. En el contrato de

incumplimiento de lo pactado

del responsable.

ARTICULO 94. En caso de terminación del contrato sin justa causa el

patrono deberá ai trabajador, por concepto de indemnización:

En los contratos a término fijo los salarios correspondientes para.1.

labor contratada, caso en el cual la indemnización no será inferior ¿i

quince (15) días de salario.

En los contratos a, término indefinido se pagará asi:o

Cuarenta y cinco (45) días de salario cuando el trabajador tuvierea.

mayor de un (1) aíío.un

b.

(5), s& le pagarán

un alio de servicio y menos de cinco

tiem¿i& de servicio no

con indemnización de perjuicios a cargo

ciwiplir el plazo del contrato o del lapso de duración de la obra o

CONTJiA'lZ) ns ITiABAJO SIN JUSTA CAUSA

Subrogado por &1 8 del

decrete 3351 de 1965

trabajo por su carácter bilateral va 
envuelta la coadición resolutoria del Art. 15-46 del Código Civil por

TEüHINACION UNILA2'ERAL del

Si el trabajador tuviere jsós de

quince (15) dias de salario adicionales sobre loa 

cuarenta y cinco (45) básicos, por cada iuio de los años subsiguientes 

al primero y proporcionalmente po¿ f/^cí..icn.



Si el trabajador'c. tuviera más de

de diez se

fracción.

Si el trabajador tuviere diezcL (10) o más años de servicio continuo

se le pagarán cuarenta (40) días adicionales de salario sobre los

(45) di as básicos uno

subsiguientes al primero y proporcionalmente por fracción.

PARAGKAfO: Los trabajadores que al momento de entrar en vigencia la

podrán demandar el reintegro al trabajo en las condiciones en que venia

realizándose y el pago de salarios e indemnizaciones previstas en el

decreto 2351 de 1965.

Si el trabajador es quien da por terminado el contrato de trabaja3.

sin justa causadeberá pagar a la Empresa el equivalente a treinta

(30) dias de diario.

las indemnizaciones previstas si las partesNo habrá lugar a4.
las condiciones que regían en laacuerdan restablecer el contrato en

fecha de la ruptura.

(10) 

adicionales de salario sobre los

224
cinco (5) anos o más de servicio

ley 50 de 1990¿ tuvieren diez (10) o más años de servicio ai empleador

por cada

cuarenta y cinco (45) días básicos per 
cada uno de los años subsi^ci^ni-^ » •■^-¿enu.^ al primero y proporcionalmente por

le pagarán veinte (20) días
continuo y menos

cuarenta y cinco de Jos años
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CAPITULO XXI

ART1CUU) 95. Cuando la Empresa

despidos de tra baj a dores terminaro labores, ya o

totalmente. formaen transítocia deberá sol icitar

autorización previa del Ministerio

ARTICULO 96. terminación del contrato de

trabajo por fuerza mayor o caso fortuito previsto en los artículos 41

y 466 del Código Sustantivo de Trabajo, la empresa dará inmediato aviso

al inspector de trabajo para que compruebe esa situación.

CAPITULO XXII

PUBLICACIONES y VIGENCIA

Dentro de los quince (15) días siguientes al de laARTICULO 97.

notificación de la resolución aprobatoria del presente reglamento, la

el lugar de trabajo, mediante la fijaciónen

de dos

hubiera varios lugares

en cada uno de ellos. Con el reglamento, debe fijarse la resolución

aprobatoria.

regir ocho (8) díasEl presenteAKTICÜIÁ) 98.

(2) copias de carácter legible, en dos sitios diferentes. Si 

de trabajo separados, la fijación deberá hacerse

de Trabajo y Seguridad Social: 

explicando los motivos y acompañando la Justificación correspondiente.

reglamento entrará a

En caso de suspensión o

DB9PID0S EN CASOS ESPECIAIjES

(Avtícuio 40 Decreto 2351 de 1965)

considere que es necesario hacer

o definitiva;

sea parcial

empresa debe publicarlo



226después de
■<;-z

reglamento.

capitulo jocm

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 99. Desde le fecha

fecha hulla tenido aprobado la empresa.

ARTICULO LOO. No producen ningún efecto las cláusulas del reglamento

que desmejoren las condiciones del trabajador en relación con lo

establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones

colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones

reglamentarias en cuanto fueren más favorables al trabajador.

para la ¿Línpresa TransportePrograma de Salud Ocupad ona l.2.2.2.6.

SI programa de salud ocupadora! 9I n tornad ona 1 Sudtimeri cano L tda.

consiste en la planeador, organización, ejecución y evaluación de las

actividades de Medicina del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial,

mantener y mejorar la salud individual ytendientes a preservar.

ocupaciones y que debencolectiva de los trabajadores sersusen

forma integraltrabajodesitio eendesarrollados unen

interdisciplinaria. (Ver bronograma >

el gobierno nacionalbn marzo 14 de 1984,legislación.2.2.2.8.1.
ladetermina614 quedecreto l^eyelsancionó

j

en que entre en vigencia este reglamento, 

quedan suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de esa

las pautas para

Publicación hecha leí forme prescrita en este
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Públicas, descentralizadas y las
entidades privadas.

junio de 1988,

Por último mediante resolución número

empleadoras en todo el país.

2.2.2.6.2. Objetivo. El presente programa de Salud Ocupacional de la

empresa Tica Internacional Ltda. tiene como objeto aumentar la calidad

de vida de los trabajadores al servicio de la compañía, disminuir las

través deenfermedades profesionales y los accidentes de trabajo a

ciertas normas preventivas y de protección para procurar al máximo la

seguridad de los empleados y el bienestar de su lamilla.

involucrados en elíjos recursosRecursos del Programa-2.2.2.6.3.
comprende el sujetode la empresa.de Salud Ocupacionalprograma

de la organización (empleados yhumano

los bienes con que cuenta la
empleadores) y el objeto

paraelequipos yempresa.

desarrollar el programa

■

( ins ta 1 aci ones, 
propuesto.

constituido por el recurso
conforma do por

funcionamiento y forma de los 

programas de Salud Ocupad onal que deben ser desarrollados por los

are~ ”z 
tebm desecar lustltuoú^

Posterlo^ente

la y £fe c:o:s¡tes áe Med¡ci¡¡i

Higiene y Seguridad industrial.

fac tor mone tari o)

001016 de marzo 31 de 1989, el

gobierno reglamentó la organización.



2.2.2.6.. 4. Areas de 7,

tr¿ibajc>. 22
programas obedecen a la

necesidad de cubrir las etapas de conocimiento de la empresa.
diagnóstico. P* 3opi íes ta de al terna ti vas y elección del sistema más
eficiente para cada caso.

2.2.2. S. 5.

Factores de Riesgo Físico.

.Ruido, que afecta al personal administrativo que labora Junto a las

bodegas, donde los furgones ingresan. para cargar y descargar las

encom. i endas.

Temperatura, que afecta al personal administrativo y de bodega por

suficientelas oficinas,el hacinami en to en

ventilación y se tienen en ellas demasiados accesorios que dificultan

1 ¿i adecijada di s ti d biición del persona 1.

alla lus naturaldeeldebí do queIluminación a

suficientes para evitar la fatigason

visual.

sitio donde están ubica** las oficinas de la administración es difícil

Factores de Riesgo identificados en "Tisa".

228
a Salud Ocupacional. La Salud Ocupacional integra

' / Sí^undad .industrial y ds-- '

proceso de desarrollo de los

y las 1 ¿amparas lumínicas no

t ñor los vehículos que estacionan al frenteVibraciones ucasjonaoa^ i

V agencias que como en Pasto ingresan los de las bodegas9 oficinas ? -

de unaque carecen
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bodegas cuyos pisos no han sido adecuados para soportar

Factores de Riesgo Químico.

Polvos minerales, orgánicos, humos metálicos,

que

1 a di ver si dad de

descargan, y por el gas carbónico que expiden los furgones.

Factores de Riesgo Biológico.

virus, hongos, parásitos, insectos que afectan a losBacterias,

Braceros, Conductores y empleados ue oodega que están en contacto con

las encomiendas que traen consigo toda clase de patógenos debido a los

elementos que contienen (madera, pescado, etc.) , los empaques que jas

cubren y los de destinos de procedencia (Tumaco, Futumayo, etc..).

Factores de Riesgo liecánico.

el mantenimiento periódico de que

transportan laslos cuales sedeben ser objeto los

encomiendas.

gases y vapores que 

afectan a los empleados de bodega, administración y conductores.

listos riesgos están relacionados con 

vehículos en

ci la bodega.

Preuiun^s cmoi^les ocasionadas por el ingreso de los furgones a las 

y construcción 
el peso de estos vehículos.

encomi endas que se cargan yse prestían por



230Factores del Hiesgo eléctrico.

Están constituidos

protección, sobre oarga de instalaciones mal
disenadas y otro¿?.

s¿- deben reparar y/o cambiar los

tomas, plafones, in termptores,
de la misma manera se deben instalar toma-coi rien tes en si ti os

numere suficiente para eliminar les extensiones
pn ■

Factores de Riesgo Ergonómico.

Los trabajadores de la sección administrativa carecen de sillas

adecuadas para desarrollar su trabajo, por lo tanto es importante la

dotación de sillas anatómicas..

A los trabajadores de bodega

levantar cuerpos pesados y elementos para transportar objetos pesados

y/o incómodos.

S<. debe instruir al personal administrativo, de bodega y conductores

Factores de Riesgo Personal

es tan reíaci onadosEs tos fa o lores
conflicios, hábitos. talta deinterpersonales,angus tia, relaciones

etc.,

sebre la correcta posición sentado, y el método para levantar objetos.

falta ce descarga a tierra, instalaciones sin 

los circuitos eléctricos, 

ranón por la cual

accesonos defectuosos

con la personalidad^ motivación.

se los debe dotar de ayudas para

tales como:



¿MiZAZC.Z tOCÍÓn el oficio.

beneficios

s tre&s, primeros auxi 1 i os,

Los factores de riesgo antes

insatisfacciones, etc.

Con base en el diagnóstico de los problemas que traen consigo los

factores de riesgo identificados en “Tisa", el siguiente es el programa

de Salud Ocupación#! que contiene las siguientes actividades.

Actividades de Medicina preventiva y del trabajo. Comprende las

actividades médicas j paramédicas encargadas de la vigilancia y control

del estado de salud del trabajador, cuya alteración que viene causada

marcha las siguientes actividades:lograrlo la empresa pondrá en

fichas médicas de todos los trabajadores con los

231
y desconocimiento de los

mencionados, dan lugar a la patología del 
trabajo que pueden resumirse

aij programa educativo que incluya temas 

manejo del

Elaboración de las

exámenes de ingreso, seguios en to j zvLzc’.

por las condiciones de su amelen te de trabajo, pretende eviL-ai. i ara

. Pruebas de reeo^Jeutc. de pre-^eo, la cual tenu.-á ter objeto

n¡aar

trabajo más afines a sus condiciones tísicas y
en los prestos de

en accidentes de trabajo, enfermedades 

profesionales, fatiga, stress, envejecimiento y desgaste prematuros.

protección personal, en

Zducaciojjéd
■iue prestan los

consccuencia
elementos de

se debe el abonar 

sobi'e el manejo defensivo, 

relaciones humanas, etc.



Psta prueba se aplicará a las
personas que una

Los resultados devacante.

. 7¿n?ez?a¿? efe reconocimiento .per2 ódico. Semes trajinen te se prac ti cará
exámenes medi eos los trabajadores dea administrac ión, bodega y
conductoros,, los cuales se les haga una valoración del estado de

salud teniendo en cuenta la actividad a la cual se dedican y de forma

general un control de la hipertensión arterial, diabetes. crecimiento

y desarrollo.

Prueba de reconocimiento de retiro. Se practicará examen médico

completo a aquellos trabajadores que dejen de prestar sus servicios a

la empresa, con el fin de determinar su estado de salud y los derechos

que éstos tienen con relación al patrono o al ISS.

Se realizarán exámenes de espirometríaEspiróme trias.

choferes, estánpuesto que sede yti abaja dores

d&semjpehando en actividades expuestas a.L polvo j- riesgos biológicos.

visual.. Se practicarán exámenes de agudeza visual

tienen déficit de iluminación.Pasto y Cali puesto que

ve^ analizadas
ser elegidas en el

encomiendas

a los trabajadores de

Prueba de Audición, inte examen se practicará a los choferes, ya que

sus hojas de vida sean llamadas p^ara 

cargo que se encuentre

la persona escogida ae consignarán en eu ficha médica.

no incidcui sobre su

232
" 7"“ “*!,M -- ««»«•» 11>S 

renainn en to personal.

a los

Pruebas de agudeza
encomiendas y administración ¿fe .las agencias de
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OS i ’dil CXpUCS ¿ es niveles de ruido peligroso. éstos se someterán a

el momento deen su ingreso. con el fin de
determinar su capacidad auditiva. Estos exámenes se
semesttj Jmon te

n i imba 1 gi a Ocupad ona 1.

yu&¡3 tos ..-í ri esgos ergonómieos esto con el proposito de tomar las

prevenciones médicas del caso y producir un manual que ilustre la forma

correcta de sentarse para evitarla.

¿valuación dermatológica y neurologías. Esta prueba se aplicara a

los conductores, ya que están expuestos a elementos químicos producidos

por el producto de la combustión, OOs, plomo, etc.

Manuales educativos sobre Salud Ocupadora 1. La empresa producirá

¿auxilios, relaciones humanas, conservación auditiva y visual, métodos

llevaráde es tadis ti ca ocupad ona a . l¡a empresaImpl ementac ión

aociden tes depor enfermedad general.estadísticas de ausentismo

según las instrucciones de Saludtrabajo y enfermedad procesional,

Ocup*acional.

todos los

vehículos de

e incluirá temas sobre el manejo defensivo, manejo del stress, primeros

un manual educativo para todos sus empleados en las diversas agencias

para levantar objetos y posturas entre otros.

Se practicará a los conductores por estar

repetirán

l^i.ta odermmar los eventuales efectos del ruido.

. Dotación de pcDoeros auxilios.

botiquín de primeros auxilios según las normas exigidas

examen de audiometría,

La empresa dotará a
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¿vr ¿?.Z y en cada agencia mantendrá con los siguientesuno
elementos: algodón. gS&a, e¿?A^Vi¿:?rap€> de 1", alcohol, Isodine,
analgésicos orales Acido Ace tiIsalici1 i col),

ó 2 nyec ta bl es (Bijscapi na, Sistalgin, etc.),
vendas pl ásti cas,

nodrizago teros,

Actividades de Higiene Industrial. Consiste en el reconocimiento.

enfermedades, incomodidades e ineficiencia a los trabajadores.

En la identificación de los diversos tipos de riesgo a los cuales están

expuestos los empleados de "Usa la empresa realizará las siguientes

actividades para prevenirlas.

de

elementos de ayuda gara cargar las encomiendas.

oficinas de administración y bodega de las

accesori o:> ccm^o

las oficinas de

sobres de suero oral, antiácidos (tfaalox, Ditopax, 

Mucaine bOO), lista de teléfonos de emergencia.

agua oxigenada, 

algodón, Jeringas de 2

Prohibir la entrada de los furgones a las bodegas y dotar

. Jícorgatiización de las

tratando en lo posible separarlas y eliminar losdiferentes agencias
cajas y archivos de las oficinas de administración para 

proctu-ar una mejor distribución del persone 1 y evitar el hacinamiento,

especialmente e/i las agencias de Pasto y Cali.

linternas, ganchos de

de factores ambientales que pueden causareval nación y con tro!

toalla y Jabón, api leedores de

y ó c.c., curítas.

(Ace taminefen,
antiesjjasmódicos orales
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adminio trac! 022 puesto

y Cali.

. Dotar de silla económicas a los empleados de administración. en
todas las agencias.

Actividades de Seguridad Industrial.

. identificar las causas o factores de riesgo que puedan ocasionar

accidentes de trabajo.

Establecer y recomendar medidas orientadas a eliminar los factores

de riesgo que permiten la ocurrencia de accidentes de trabajo.

evitar los accidentes en los cualestransportan las encomiendas, para

padecen los conductores al servicio de la firma.

todas sus agencias a la señalización teniendo

las agencias de los extinguidorestodasdotará a
ubicará lugareslos enincendios. ycombatir

de 1-50 mts.al turaestratégicos y a una

y bodega, 

especialmente 022 las
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'■.‘Ue existe déficit de iltw)Í2iaciÓ2i, 

age2jcias de Pasto

. L¿í empresa empezará en

en cuenta el Código Internacional de Colores.

. Reparar y/o cambiar todas las instalaciones eléctricas y eliminar 

las instalaciones provisionales.

necesarios para

Exigir la revisión periódica y continua de los vehículos que

La empresa



- La empresa llevará

La empresa lievara

tasa de

incidencia * índice de frecuencia y severidad..

lisa Internacional Ltda. programará cursos de formación en Seguridad

Industrial con el propósito de crear una mentalidad preventiva en cada

trabajador y a la divulgación del conocimiento de los principios de la

seguridad.

formaSeguridad Industrial,
paritaria entre un número igual de representantes del patrón y los

1 cual actuará de acuerdo con las reglamentaciones

número 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo.

tendrá las alguien tesEl comité de Higiene y Seguridad Industrial

responsabi1 idades.

el cumplimiento de losinstrumento de vigilancia paraActuar como
loempresa.deprogramas

establecido en la

clase de fuego que

Dicho registro se llevará en cada agencia.

236
Uj2 registro de los extintores donde se anote la

en empresas de actividades 

económicas similares, donde se consignen los siguientes datos:

vigentes, establecidas por el Decreto 614 de 1984 y por la resolución 

Seguridad Social.

Sal ud Ocupad ona 1

resolución número 1016 del 31 de marzo de 1989.

un registro estadístico de los accidentes de 

trabajo y su comparación con los estándares

constituido en

en la de acuerdo a.

fecha ae recarga, vencimiento, tipo, niiiaero, serie, 

extingue y localización.

Comité de Higiene y

trabajadores, el



237
Participar lasen de- promoción, divulgación e

Higiene Segur!dad indas trial en trey

Cre¿ir y mantener i m a c onc 1 en ci a y actitud favorable hacia la
seguridad en el 'abaj o medi a/} te charl as ,

Realizar inspecciones periódicas de

empresa, las condiciones

peligrosas que pueden existir, asi como las subgerencias para su

corrección inmediata.

Investigar los accidentes de trabajo importantes.

las conclusiones sobre

inspecciones e investigaciones que realicen las autoridades de Salud

Ocupad onal en los sitios de trabajo.

Programa de Higiene y Seguridad Industrial. empresa2.3.2. 7.

de Pasto, con oficina principal

las ciudades de Popayán, Terminal de Transporte, Ipiales, Kra 15 calle

15 esquina. Cali

Cuya actividad económica consiste en el32-35.Bogotá Calle 3 No.

excepciónsea su clase a

reconocimiento y evaluación, 

poniendo en evidencia a las Directivas de la

actividades 
iíiformación sobre Medicina, 

gatro22os y trabajadores.

en la calle 17 No. 15-40 y agencias en

La

tranaporte terrestre automotor de oarga y encomiendas cualesquiera que 

de las expresamente prohibidas por la ley.

afiches, etc.

Transporte Internacional Sudamericano Ltda, domiciliada la ciudad

Terminal de Transporte Ibagué Calle 17 No. 3-115,

Recibir copias .por* derecho propio de

cursos, ul ¿i tri buci ón de



Zt? conformidad

y en consecuencia sus disposiciones

son de obligatorio cumplimiento para la empresa y sus trabajadores.

cuya planta de personal se distribuye asi:

ARXA ÍJOMtífílfS ÍIUBTUTAL1-lUJJíltuS

7

1

11

1

21i

12

CAPITULO 1

OBJETIVO

SI presente reglamento tiene por finalidad elPROPOSITO-ARTICULO Io.
investigación, estudio y prevención de los

desarrollo y
como también la

Popayau
Administrati va

Pasto
Administra ti va
Opera ti va

Ipiales
Administra ti va
Opera ti va

Cali
Administrati va 
Opera ti va

5 _>?_ 
52

5
4

7
___ ÍL

64

4
2

Ibagué
Administrativa

6
4

Bogotá
Administra ti va
Opera ti va

TOTAL

9
19

16
19

3
2

y 351 del Código Sustantivo de Trabajo, 
por la ley 9 de 1979, Decreto 614 de 1984 y las resoluciones 2400 de 

1979, 2013 de 1986 y 1016 de 1989,

fomento de la

■ j fraudo y enfermedades profesionales,
accidenten oe

238 
con los artículos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220,

221, 282, 283, 348, 349, 350

pnescíúbx el siguiente Reglamento

de Higiene y Seguridad Industrial,



adopción de medidas

Higiene

CAPITULO II

VIGILANCIA

ARTICULO ENCARGADO. La se

la

prevención de la aparición de enfermedades profesionales y ocurrencia

de accidentes de trabajo.

ARTICULO &. COMITE DE MEDICINA, HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL La

empresa ha integrado y ¿registrado ante el Ministerio de Trabajo y

un comité paritario obrero patronal de Medicina,

Higiene y Seguridad Industrie!. Su cons ti tuci ó¿¿ funci onami en to y

objetivos son los señalados por el Decreto 614 de 1984 y la Resolución

Este comité mantiene su registre vigente denúmero 2013 de 1986.

conformidad con la Resolución número 1016 de 1989.

CñPITJW III

SdiSlVNHAHILIDADEH.ANTICUl!) 4*

De la &spre&a~1.

vigentes y por la adecuada aplicación 

de las disposiciones específicas de

empresa po¿'> intermedio del Gerente, 
obliga a v^?Jar /.vr el estricto

Seguridad Social,

tendentes ala empresa,

PREVENCION DE ACCIDENTES DE 1RABAJ0 Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

239
A a., enticen la aplicación de normas de Medicina, 

y Seguridad Industrial.

Cumplir y hacer cumplir las normas generales, especiales, reglas,

ciuüplimiento de las normas de medicina.

higiene y seguridad industrial
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-■ US truco 2C?

sobre medicina.

biológicas,
Mecánicas, eléctricas y

¿u causar accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales.

b.

riesgo.

Cumplir y hacer cumplir lasC.

ejecución segura de los trabajos.

Adelantar campañas de capacitación para el personal ds trabajadoresd.

en lo relacionado con la práctica de Salud Ocupacional.

Identificar los actos inseguros, corregirlos y enseñar la manerae.

de eliminarlos, adoptando me todos y procedimientos adecuados de acuerdo

trabajador sobre los riesgoscadainfe-¿ mar per! ódi cajeen te a

cuesto de trabajo, así como los existentes en elespecíficos de su

¿ictúanmedí o 1aboral gueen

prevenirlos.

Establecer w¿f-

p&nalar las condiciones inseguras y modificarlas para controlar el

programa peimianente de Salud Ocupacional, acorde con

Higiene y Seguridad 

c ^ndiciones ambientales, físicas, químicas, 
Pxicostociales, ergonáoicae,

locativas, para la cual deberá:

con la naturaleza del riesgo.

¿-rr<.-.‘venj.r todo riesgo que pueda

industrial, en cuanto

e indicarle la manera correcta de

normas y procedimientos para la
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la valoración óel

conformidad

niimero 1016 de JL9fí$\

h.

i. Promover la realización de e

Higiene y

2. De los Trabajadores

Realizar sus tareas observando el mayor cuidado.a.

operaciones no se traduzcan en actos inseguros para sí mismos o para

sus compañeros.

trabad adores es tan obligadosb.

activamente en los programas de prevención de accidentes de trabajo y

enfermedades pro fes i onal es -

c.

trabajo y servicios.

propendan por la Salud Ocupacional yacti vidades Qued. Proponer

Utilizar v mantener adecuadamente las instalaciones de la empresa, 

loa elementos de trabajo y conservar el orden y aseo en los lugares de

riesgo y de

Decreto 614 de 1984,

Los

inspecci ones per i ódi cas

inv^'..'ligaciones, con juntamiento con el Comité de Medicina., 

Seguridad Industrial en la empresa.

^nüp>ecc.i.on. .
que Jas condiciones- de Salud doupaoional realicen .^s autorid: a 
competen tes.

para que sus

a colaborar y/o participar

con lo establecido por el 

en ^iu-, artículos 38, 29 y 60 y la Resolución
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ARTICULO .

¿7; las labores como: manejo de equipos

encomiendas precauciones que deben
tomarse de acuerdo con las

operación elaborados por la empresa.

ARTICULO 6°. CONTROL DE RIESGOS.

Clases de riesgos:

Físicos. Constituidos por el ruido, tempera tura, iluminadón,a.

vibraciones Losy presiones anormales. anteriores riesgos se

manifiesta:} entre el personal administrativo de bodega y conductores

en razón del trabajo que adelantan particularmente los administrativos:

el manejo de equipos contables y de escribir, para lo cual necesitan

una iluminación y ambiente adecuado; los trabajadores de bodega. el

cargue y descargue de las mismas a losaforamiento de encomiendas.

lo cual necesiten} la suficiente luz. técnica en elfurgones para

almacenamiento y suficiente espacio para desplazarse; los conductores

afectados por el ruido constante de que sean objetos porse encuentran

la actividad que tienen que realizar. Por las anteriores circunstancias

atenuar los efectos del riesgo.

IRLIRUÜCIONEE PARA EJEdJCIC^ 1)E TRABAJOS ESPECIALES.

la empresa La adoptado los siguientes controles, a fin de disminuir o

que ofrezcan riesgos tales

contarlo, dt. escribir, conducción de vehículos, cargue y descargue de 

se instruye al personal sobre las

seguridad en los lugares de trabajo.

normas vigentes de Seguridad e Higiene

Industrial y los manuales de



En la fuente, dotar de las

administración y bodega, reorganizar la distribución física de las

los t¿ 'abajado! yes una mejor y funcional distribución

ej. ingreso de furgones a las bodegas para
evitar las vibraciones y presiones anormales.

En el medio, para tratar de atenuar el riesgo físico del ruido que

afecta exámenes de

audición cada semestre para evitar enfermedades crónicas a través de

la práctica de das instrucciones que formule el médico.

Trabajador, recibo de cada una

instrucciones sobre el manejo general da cada situación y la sugerencia

que los empleados hagan a la dirección para mejorar las situaciones

incómodas en el trabajo.

¿Constituidos por los polvos, minerales. orgánicos, humosb. Químicos.

metálicos, gases y vapores que afectan a los empleados de bodega,

administración y conductores los cuales se presentan por la diversidad

de encomiendas que se cargan y descargan, y por el gas carbónico que

La empresa ha adoptado los siguientes controlesexpiden los furgones.

los efectos del riesgo.para evitar o atenuar

la ventilación suficiente, natural o artificial

esoaf'cs de gas.especialmente de sus
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sutjcientes luminarias en la secciones de

y a la ves permi tan 

del personal y prohibir

oficinas, eliminar toda olese de accesorios que dificulten el paso de

en todas las bodegas y

la empresa los someterá aa los conductores.

todas yEn el con el de las

En la fuente, p^curar
velar por la revisión técnica de los vehículos



En el medio, con ej propósj ¿o

Periódicos

t¿'abajo que desarrollan ;1 la conducción de los furgones.

circunstancia Ja empresa ha adoptado los siguientes controles a fin de

disminuir a atenuar los riesgos mecánicos.

En la fuente, los furgones en que se transportan las encomiendas reúnen

las máximas condiciones de tecnología, para garantizar la seguridad de

los conductores y la mercancía que se transporta.

En el medio, los vehículos se someten a revisión mecánica general en

excelente estado de los carros.forma periódica para garantizar un

y a

d. Eléctricos, efe

administrati vos y

puedan presentar, la empresa

mascarillas a los Braceros y someterá 

a los trabajadores afectados.

de bodega, para
ha adoptado los siguientes controles:
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atenuar j.¿>r: efectos de los riesgos

estos riesgos pueden ser afectados los trabajadores 

evitar accidentes de trabajo que se

c. .¡jcoánicos. Estos riesgos se manifiestan en los conductores por el

En el trabajador, con la puesta en práctica de todas las técnicas de 

conducción las cuales debe conocer al móntenlo de ingresar al trabajo 

través de charlas y orientaciones que programe la empresa.

químicos,, la empresa dotará de 

a controles médicos

En el trabajador, se dará instrucciones

Por esta

para el cargue y descargue 
laa ^c. m.icnüas que puedan oírecer riesgos químicos a los y
s^oZire 2a forma y el momento de utilizar las mascarillas de protección.



245laEn fuente. las i/.)3 tal aci ones e?.z éc ti 1 cas reúnen

En el medio, ¿fe reparan cada W& asi lo exigen los accesoriosves

p* chibe la instalación de extensiones provisionales.

En el trabajador , se lo capacita para enfrentar los posibles riesgos

que se puedan presentar con las instalaciones y accesorios eléctricos.

de

incómodas, por esta circunstancia la empresa ha adoptado los siguientes

controles.

En la fuente, los aparatos que se operan retinen las máximas condiciones

su comodidad de operación, el diseño de los

estilooperar i o brindarequipos permi te al un

funcionalidad en lo que se refiere a su altura, dimensión y posición.

En el medio,

el recibo de todas las instrucciones, verbalmenteEn el trabajador, con

igualmente los mencionados equipos 

al dis&fio ¿uiatómlca requerido por el trabajador.

defectuosos y

I

Joeaios de trebejo y dotando de mayor de Jumdnnriae.

de tecnología aplicada a

se busca disminuir el riesgo ergonómico adecuando los

e. Ergonómicos, Este tipo de riesgos se manifiesta entre el personal

condiciones de seguridad.

contables ,v de escribir, que deben realisar labores repetitivas e

particularmente en ¿iquel personal dedicado al manejo de equipos

del trabajo que los mismos adelantan.

se dotarán de sillas que respondan

las máximas

trabajadores en razón

de comodidad y



a trawfe <fe conferencias

indique la forma

obj t? tos presados.,

capitulo IV

SERVICIOS MEDICOS

someterse a exámenes médicos» previos, practicados por cuenta de la

empresa» y cuyo objetivo sera valorar las aptitudes físicas y mentales

trabajo en general

determinar si es apto para la tarea que aspira realizar.

b. El médico de la empresa consignará los resultados por escrito» para

con la fecha» antefirma.

registro profesional» firma del médico y firma del trabajador.

Para ingresar al servicio de la empresa» el aspirante se someterác

médicos» de laboratorio y complementarlos que le seanexámenesa
lamédico deordenados

será prevenir la aparición de enfermedadesSu objetivodesempeñar.

aptitud para el cargo.

de laboratorio pre y ocupacionales» asíde los exámenesd. El costo
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manuales donde se

a. Es obligatorio para las personas que deseen trabajar en la empresa»

profesionales o el agravamiento de lesiones existentes y calificar su

que sean adjuntados a la hoja de vida»

y en especial el de

labor apor el acorde conla empresa»

Aii'flCllLO 7>. CEfafFlCñCIOH DE SAUJD.

y por escrito mediante

í\.te ae sentarse y ios métodos para levantar

del aspirante, para el
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Los exámenes de
eer practicados por entidades

y que tengan reconocimiento por parte de
autori dad compe ten te.

g. La informará indi vi duaimen teempresa cada trabajador losa

resul tados de los exámenes practicados.

realizarán de

conformidad con el programa de Salud Ocupacional, vigente en la empresa

según lo dispuesto por la Resolución número 1016 de 1939,

ARTICULO ff>. INSTITUTO DI' SSCUROS SOCIAUSS. Para atender la salud en

trabajadores están obligados a dar estrictoTanto la empresa como sus
del Ministerio de Trabajo y Seguridad

cumplimiento a

cuyo objetivo será prevenir los accidentes de trabajo 

y las enfermedades profesionales.

leooratorio deberán
que garanticen idoneidad

general de todos los trabajadores, la empresa se encuentra inscrita al 

Instituto de Seguros Sociales, bajo el Número Patronal en la ciudad de 

Pasto 09017100485, Ipiales 09027100591, Popayán igual a Pasto, Cali 

01017104822, Ibague 1101710773, nogota 0100/P.’8jO/.

i. jj¿i emptesa garantida .ia realización de exámenes médicos periódicos 

oci ¡pací onales,

las disposiciones

Social y el Instituto de Seguros Sociales.

de estas actividades sePARAGRAR): R2 desarralio

e«o los ex^ms ssrín euí^s



ARTICULO sr. SERVICIO tíRDICO ES LA EliPRRSA.

Ocupacional

PARAGRAR). uLat? iníormacíón correspondiente

1 abora tari o permanecerán

ARTICULO 10. l¿XAM¿^bf HRDKX) DE RETIRO. Al finalizar el contrato de

trabajo, la empresa dará al trabajador una orden para examen médico.

la cual podrá ser utilizada por éste dentro de los cinco (5) días

siguientes al de su expedición y cuya finalidad es la de certificar el

estado de salud del extrabajador.

ARTICUIX) 11. ACCIDENTES Y TRIMEROS AUXILIOS

OBL1GACIOMÍS1.

a.

Levantar el Acta

lapsoSociales,

accidente de trabajo y
analizar las causas que la ocasionaron para aplicar

y desarrollar actividades de vigilancia 
cp-i demi ex/ ca de conformi da d

.De la Xmpresa: prestar

cumplir estríe taimente con los procedimientos

a disposición de las autoridades competentes.

legales médicos y 

las acciones correctivas necesarias.

con el subprograma de medicina preventiva

248
La empresa dispone de 

medico externo para prestar los servicios de consulta médica de Salud 

y acialantar las investigaciones necesarias para prevenir 

enfermedades profesionales

de accidentes y presentarla al Instituto de Seguros 

máximo de veinticuatro (24) horas, de lo

toda la atención necesaria en caso de

en un

y del trabajo la empresa.

a exámenes médicos y de
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contrario la

consecuencias que se deriven del

este requisito y que puedan perjudicar al trabajador.

b.

sus superiores. en forma inmediata la ocurrencia de
cualquier accidente por leve que sea y presentarse a la dependencia

encargada de aplicar los primeros auxilios. situada lasen

instalaciones de la empresa. En caso de que se trate de un incidente,

sin lesiones. también deberá dar información el trabajador

repetición.

Si la gravedad de 2¿? lesión no le permite dar al trabajador el

respectivo aviso, el Jefe inmediato y sus compañeros de labores están

obligados a hacerlo, para que se tomen las medidas conducentes para su

traslado a un centro asis tendal.

2. PRIMEMOS AUXILIOS

Con el objeto de atender

afecciones agudas, la empresa ha instalado un (1.) botiquín de primeros

de la agencias de las diferentes ciudades, dotadosauxilios en cada una

recomendación del médico de la Empresa,lade acuerdo a
alcohol.esparadrapo de 1',algodón, gasa,

Isc-dine, ana 1 ges i eos
inyectables (Buscapina, Sistalgin, etc.),orales ean ti espa smódi eos

toalla y jabón aplicadores deoxigenada.aguavendas plásti cas,

empresa asumirá las 

incumplimiento de

a los trabajadores que sufran accidentes o

superiores, para que se procedan a tomar las medidas que eviten su

a sus

con la

D& los Trabajadores: El lesionado tendrá la obligación de poner en 

conocimiento de

siguí en tes el ornen tos :

orales (Acetaminofen, Acido Acetilsalisilico),



go teros, sobres de

600, de emergencia? y ha designado
' • ? ' -■ • por agencia para la correcta aplicación de los primeros
auxilios.

CAPITULO V

.RfffADISTICA

ARTICULO 12. REGISTRO ESTADISTICO. La lleva registroempresa un

pormenorizado de las estadísticas de los accidentes de trabajo.

enfermedades profesionales y ausentismo general por accidentes de

trabajo, enfermedades profesionales y enfermedad común, de conformidad

con lo dispuesto por la Resolución número 1016 de 1S89 y se mantiene

Los resultados de mediciones ambientales permanecerán aPARAGRAM).

disposición de las autoridades competentes y el Comité de Medicina,

Higiene y Seguridad Industrial.

CAPITULU W

SANEAMIENTO BASICO INDUSTRIAL

Las instalaciones ocupadas porINSIALACIOKBS LOCATIVAS.ARTKMIV 13.

baldosas y concreto.ni vel es? pisos en
concreto? puertas y ventanas en metal y madera.techos enladrillo.

■
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curitas, linterna, ganchos de nodriza?

suero oral, antiácidos (Maalox, Ditopax, Mucaine 
etc.) lista de teléfonos

algodón, jeringas de 2 y 5 ce.

i « a» están localizadas en una edificación de dos (2)la empresa en Pasto, esbau

comen to P^J i do,

a una

a disposición de las autoridades competentes.

muros en



concreto y las demás

oficina principia!.

iVa’ZCWLO 14.

Agencia de Pasto.

Primer Piso: Recepción de encomiendas v bodega y entrada de furgones.

Segundo Piso: Gerencia General* Contabilidad. Tesorería* Personal.

Agencia de Ipiales, Popayán, Cali* 1 bagué y Bogotá.

Un piso: administración* recepción de encomiendas* bodega* parqueo de

furgones.

UTILIZACION BE AGUAS. Las aguas para uso humano provienenARTICULO 15.

del acueducto local de cada ciudad.

de desecho (negras} se eliminan por el alcantariliado localLas aguas

de cada ciudad.

Las instalaciones de la empresaASEO DS IKHAÍAGJOMi'S.AIHICUIJD 16.
bodegas seserví ci os sani tai^i os,oficinas, pasadizos,tales como:
permite lacondiciones de 1 impiesa,

Los pisos
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agencias tienen similitud con la

mantienen en puertee^as

* l^O’ ^poMrios, o deshecho..

La disposición de los locales y

no se

escaleras en

DISBUBUCK^ be AREAS, 

ambientales de trabajo están dis^estos de la siguiente forma:
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Ubres depermanecen elementos que causen
anos mal i dad

.La limpieza de los lugares de trabajo se hace preferentemente en horas

no 1 aborables, las basuras y desperdicios se sacan frecuentemente

mantenerpara las ins tal aci ones condiciones de perfecta.en

salubridad.

La empresa cuenta con personal suficiente dedicado al. aseo de los

Los

estado de limpieza, orden y aseo de los sitios de trabajo y los

servicios utilizan enfermedades deevi tar riesgosque para y

accidentes.

SSfíVlClOS SANITARIOS. La empt'esa tiene instalados losARTICULO 17.

servicios sanitarios, separados por sexos, en proporción no inferior

tra bajadores.

Los servicios están dotados de los elementos necesarios como: papel

recipi en tes de recol eco i ón,Jabón,toallas desechables.higiénico.

desodorantes ambientales y sus instalaciones cumplendesinfectantes y <■

contenidas en los artículos 17, 18, 19, 20,con
de la Resolución número 2400 de

1979.

21,

lugares de trabajo y de todas sus instalaciones en general.

trabajadores están en la obligación de contribuir a conservar el buen

a un servicio completo (inodoro,lavamanos, orinal) por cada quince (.15.)

a los trabajadores.

las especificaciones

y en sus respectivos parágrafos

y sustancias daño o



ARTIOUV 18. SUMINISTRO BE AGUA ¿VIABLE. deservicioPara

í¿ís instalaciones de la empresa, se ha establecido una

área para servicio de cafetería y bebidas, dotadas de agua cristal con

indi viduales,vasos cubiertos evi tar$ue permanecen supara

contaminación y someter a lavado cada vez que se usan.

ARTICULO 1&, UX1ALES PARA CAMBIO PE ROPA. La empresa ha establecido

zonas especificas que serán destinadas para el cambio de ropa de calle

por rapa de trabajo, dedicado a los Braceros, Aseadores, y Personal de

Man t en i mi en to.

AR1TCUL0 20. ILUMINACION y VENTILACION

Todos los lugares de trabajo tienen la iluminación7^/ZAMCiav-

La

iluminación es de tipo natural proveniente de ventanas y artificial por

medio de bombillas y luz fluorescente.

ventilación general de las instalaciones es deL¿iVENTILACION.B.

descubiertas.tipo natural producida por partes

CAPHVÍJÜ Vil

phev^cjo^ y a>mwb be eme^iencias

ARTIGVUO 21-

en

seco.
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los

■

t.rabajadora en

en Ipiales nn

EHUlPOü UONTliA INCMDIÜ. La ejupresa tiene instalados los

Pasto dos (2) extinguidores de polvo químico

adecuada de acuerdo con la clase de labor que se realisa.

siguientes equipos:
(i) extinguidor de polvo químico seco, en Popayán



254
químico seco, Cali tres (3) extinguidores

de polvo químico

Los equipos es tan con ven i en temen te dis tri bu i dos, señalizados con sus

respectivas indicaciones de uso.

El personal es instruido sobre la técnica de combatir el fuego y sobre

la manera de efectuar la evacuación en caso de siniestro.

AimCULf) 22. PLAN DE EMERGENCIA. La empresa dispone de un plan dé­

las siguientesbrigadaemergencia de tienecargoa queuna

carao terís ti cas :

C7&JETIV03.

Mantener un grupo de trabajadores bien entrenados para actuar.a.

durante y después de una emergencia o siniestro.antes.

Prevenir pérdida de vidasb.

sin interrupciones.Legrar operacionesc.

d.

e.
auxilios,primerosdecombate(paraemergenciade

3eoo, 1 bagué dos (2) extinguidores de polvo químico 

uceo, Luguta siete (7) extinguidores de polvo químico seco.

o lesiones personales.

Prevenir el comienzo de un incendio.

atener equipo suficiente y necesario p^a su utilización en caso 

incendios,

i

un (1) extinguidor de polvo
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.?aJvazz?ento,, rasca te, evacuación y vigilancia).

SELECCION

Las personas que pertenezcan a brigadas, deberán reunir los siguientes

requisitos:

listar bien físicamente: sin defectos o limitaciones físicas.a.

b. Estar disponibles: que la labor que desempeña no vaya a traumatizar

sus funciones por su ausencia y que los días no laborables pueda

participar en las prácticas.

Correcta disciplina: que no tenga problemas disciplinarios con susc.

Jefes inmediatos, ni compañeros.

d.

.impuesta, sino de participación voluntaria.

e.

CURSOS

le ña capacitado periódicamente sobrepersonal seleccionado seAl
rescate.salvamento,auxilios,primerosincendios,decombate

vigilancia y evacuación.

estén en óptimas condiciones (extintores, uniformes, tareas, etc).

Voluntario: que su participación dentro de la brigada no sea

Responsabilidad: que los equipos bajo su cuidado y pertenencia



PAHAGl^AEü.

de la brigada de emergencia es obligatoria para el personal que la
integra y la

CApnviü vni
u^thaivs y servicios y uhkas

ARTIOfU) 23. Los contratistas que presten servicios a la empresa,

están obligados a cumplir con la presente reglamentación de Higiene y

Seguridad Industrial, con el fin de evitar la ocurrencia de accidentes

y enfermedades pro fes i onales. la

i o dejara expresamentearticulo.

las cláusulas del respectivo contrato y ejercerá

vigilancia sobre su cumplimiento.

deri va delvigila el cumplimiento queLaPARAtíRAfD. seempresa

anterior articulo, por parte de los contratistas y la violación a las

Jas sanciones quedisposiciones del presente reglamento da lugar a

elsegún cláusula especial estipulada enladetermine empresa,

respestivo contrato.

liESfOitSABlLIDAD SOLIDARIA DE LA MffXgSá. En caso de queARTIÜUII) 24.
diferentes a iosla ejecución de labores con personas

vigilancia para que

256 
las actividades de entrenamiento y práctica

prevención de accidentes y

los trabajos o servicios contratados se realicen

La asistencia a

se contrate

trabajadores de la empresa, ésta es solidariamente responsable de la 

enfermedades profesionales y ejercerá

En consecuencia

establecido en

garantizar lo expuesto en este

empresa contribuye con los lugares, el tiempo y los 

equipos para tal fin.

empresa para
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acuerdo con 1&& normas de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial

vigentes laen las autoridadeslasprescritasempresa y por

competentes.

ARTICULO 25. TtiAHSlÜRTR. La empresa para la distribución, adquisición.

manejo de materias primas, insumos, productos terminados, encomiendas,

tiene veintidós (22) vehículos tipo furgón, periódicamente se realisa

el man ten i mi en to revisión las serví tecas cumpleny en y 6 c?

estrictamente las disposiciones dictadas por el Intra.

CAPITULO IX

PROCREA Ilh: SALUD OCUPACK^AL

OKUA^IXACK»^ lz FUMCÍOMAMI^IV. La emp^sa cuenta con unAiLliaUD 26.

programa de Salud Ocupacional permanente, integrado por los siguientes

siUrpi'Ograiijas :

Actividades de medicina preventiva.

Actividades de medicina del traca Jo.

Actividades de higiene y seguridad industrial.

SeguridadHigieneMedicina,Ccrni te dedel yFtmci onami en tu

Industrial.

De conformidad con la prescrito por el Decreto 614 de 1964 y .Resolución

.mimero 1016 de 1961 >

PARAGRAFO: La empresa mantiene control permanente sobre su desarrollo,



de conformidad

periódicas de sijs resul tactos, para efectuar los ajustes necesarios y

dar una mayor eficiencia al programa.

CAP1TULD X

D1SWS1 CJONES HNALIÍS

ARTICULO 27. COORDINACION DE ACT1V1DAIML El médico de la empresa,

el encargado de Higiene y Seguridad Industrial la Gerenciay

General mantienen un estrecho vínculo para la efectiva aplicación de

los métodos para la prevención de riesgos de accidentes y enfermedades

profesionales y sobre el efectivo cumplimiento de las normas de este

reglamento, del de Salud Ocupacional de todas lasprograma y

disposiciones legales sobre la materia.

.La(M^LIinENDL EmpresaOSIdGATORIEDAD DEARTICULO 20.. susy

las disposicienescumplimientoestrictodarántrabajadores a

establecidas en este reglamento y su violación causará la aplicación

la falta, degravedad delaproporciónsancionesde aen

legaleslasprocedimiento señal adoel por normasacuerdo con

correspondían tes.

Este reglamenta permanecerá exhibida

visibles de los locales de trabajo, junto con la resolución aprobatoria

todos sus trabajadores en el momento del ingreso.

sucursales deben exhibir dos ejemplares, en cadaEn caso de contar con

258
con el cronograma de actividades y hace evaluaciones

y se da a conocer a

una de ellas.

en por lo menos dos lugares
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ART1CULO 29. VIGENCIA.

partir de la aprobación impartida por la División de Salud Ocupacional

del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y durante el tiempo que

la empresa 1 as condi ci ones

existentes en el momento de su aprobación> tales como: métodos de

producción3 instalaciones locativas^ maquinarias y equipos o hasta que

compruebe el riesgo de procesos seguidosse

cuando se dicten disposiciones

gubernamentales^ cuya aplicación este

Regimiento

vigencia.

EL GERENTE(Fdo)

ENCARGADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL(Fdo)

EL MEDIO)(Fdo)

en desacuerdo con las normas del

considerados anteriormente inocuos o

o que mediante ellas se fijen términos que limiten su

se conserve sin cambios sustanciales^

El presente reglamento entra en vigencia a

empresa ypwr la
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2.2.3.

propósito hacer que las personas al servicio de la empresa realicen las

actividades asignadas por el manual de funciones y cumplan las normas

loa diferentes reglamentos.

La dirección en toncos implica reíaciones interpersona1 es de los

administradores y los empleados como complemento a las ftuiciones de

planeación organizad ón través de impartir ins tri ¿cci ones,y a

establecer una buena comunicación y mediante la habilidad para dirigir.

La función de la Dirección consiste en buscar los factores que motivan

a la gente y en la habilidad para combinar la ciencia administrativa

y las relaciones interpersonales con un sistema de incentivos para que

los empleados se sientan satisfechas por contribuir a las metas de la

organización.

Motivación. Los factores motivantes son aquellas cosas que2.2.3.1.

Entre estas se encuentran el

dinero. prestigio, admiración, realización y una multitud de factores

trabajar en favor de laai

organizad ón.

refiere al impulso y al esfuerzo para satisfacer unLa motivación se
cambio la satisfacción hace referencia a la alegría quedeseo o meta en

De lo anterior sesatisface una necesidad.experimen ta cuando sese

dirección debe buscaradministración al ejercer ladeduce que la
toda vez que la motivaciónsa ti sfa c teres,/actores ¿no ti van tes >*

es tabl eci da s en

Dirección. La fimción administrativa de la dirección tiene como

ser humano una razón para

iixfticen a los individuos a actuar.

que dat)
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induce hacia e.t producto

producto logrado. Si bien os cierto que el individuo necesita de

2.2.3.I.I.

que tradicionalmente la administración ha aplicado

qut sus empleados trabajen en función de los objetivos de lapara

La teoría motivad onal de la sanciónempresa.

conocida como la única que contaba con las fuerzas que inducen a los

empleados a actuar y la cual tampoco se la puede desconocer en nuestro

tiempo, porque a pesar de haberse desarrollado nuevas teorías, sigue

siendo el origen y el eje sobre la cual se estudia el comportamiento

humano.

Un la adrinis trac ion moderna se han realizado nuevas investigaciones

sobre los factores motivantes en razón de que no es el mejor tipo de

toda ves que se forma unala sanción y la ¿^compensa.motivación.

indiferencia latrabajador,el enunade f ensi vaconducta en

administración y la deshonestidad para tomar las decisiones en aquellos

2.2.3.1.2.

de la teoría de la
la medida que lo logra en cada de laensatisfacer ya

jerarquía de las Necesidades. Abraham Maslow, es el autor

Jerarquía de las necesidades que un individuo tiende

Sanciones y Recots^pensas. La sanción y la recompensa son los 

f ac toros mo ti van tes

que tengan el poder de conceder recompensas y castigos.

escala, ésta deja de ser un factor ^otivaate.

ambos, el sa^undo vieae dado el primerü y eg égte e2 que gengpa 

innovación y &1 progreso en toda actividad.

y recompensa era

y la satisfacción es un sentimiento por el
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Maslow, estableció la de las menos
importantes las más importantes y difíciles de

Psicológicas, constitul das el agua, vestido.

De segur i dad. 1 a necea i dad del

encontrarse libre de peligro físico, del temor de perder el trabajo,

etc.

íw grupo y ser aceptados por los demás.

De estima, constituidas por la necesidad del individua de la autoestima

por los demás para así lograr satisfacciones de poder,y el apr&eio

prestigio, categoría y confianza en si mismo.

De autorealización, consiste en el deseo del individuo de llegar a ser

lo que cada quien considera que pueda ser.

de Maslow, sin duda alguna es aplicable en cuanta a lateoría

el individuo para satisfacer cada grupo de

necesidades y en

suficiente? para satisfacerlas, es entoncesal interrogar cuánto es

U

necesidad que experimenta

la práctica administrativa la dificultad se presenta

por la alimentación, 

vivienda, sueño y satisfacción sexual.

La

siguiente escala de necesidades, 

y elementales hasta
alcanzar así:

De aceptación, en razón de que los individuos necesitan pertenecer a

cuando el probleota no esta en formular estrategias para satisfacer este 

grupo de necesidades, sino analizar las aspiraciones y situaciones de

individuo dehacen referencia a



cada individuo

funcionario especial izado en el estudio del
compoi ‘ tami en to humano, deque las contingenciascerca y

2.2.3.1.3. considera dos

: los de mantenimiento e higiene y factores motivadores

son motivantes ya que su presencia causa satisfacciones y su ausencia

descontento; los ¿actores motivantes se encuentran en el contenido del

trabajo y son éstos los que producen en el empleado un sentido de

satisfacción que lo inducen a actuar.

Las del trabajo factores de man tenimien to,condiciones o son

importantes en la medida que el ambiente y la comodidad de los puestos

de trabajo aumenta la eficiencia en las operaciones de la empresa y por

lo tanto ésta se debe preocupar por dotar a todas sus agencias de los

ventilación,iluminación.elementos necesarios (muebles y equipos.

desempeño de todaselespacio físico etc.). para

El contenido delestructuradas por la organización.planeadas y

la medida que elfactores motivantes son importantes entrabajo o

naturaleza necesita del reconocimiento, yempleado y la persona por

loscolocando cons tan temen te aestarnecesarioello espara

trabajadores

laofrecer empresa, enascenso enle pueda unpersonal y se

demáslosejemplo queparalabor y comosureconocimiento a

el cual leslograr un buen desempeño,trabajadores se

leería de la Motivación de Herzberg. Este, 

factores que son

263 
y mantener más de cerca las relaciones interpersonales 

dotando a la empresa de un

y dice que los primeros están en las condiciones del trabajo y que no

siga 

situaciones de los empleados.

las ¿luiciones

actividades desafiantes que impliquen para él progreso

impulsen a
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puesto más alto

2.2.3.1.4. La motivación requiere un

en razón de la complejidad del comportamiento

humano.

Ninguna teoría de motivación es perfecta para un sistema administrativo

pero si es importante estar al tanto de las nuevas técnicas. 21

proposito de un administrador es tratar de aplicar estas teorías en la

función de la dirección, teniendo elcuenta compor tami en toen

individual. las situaciones particulares de cada organización y sus

empleados; importancia la habilidad deltoma

administrador y su capacidad de liderazgo.

Liderazgo. Es el arte de influir en los empleados para que2.2.3.2.

éstos se esfuercen voluntariamente hacia el logro de las metas de la

empresa.

concepto más amplio es guiar, conducir y dirigir aEl liderazgo en su

objetivosloscelo portrabajar congrupo. aun

Lo anterior conlleva al trabajador a laborar bajo losempres ari a 1 es.

ardor e intensidad en la ejecución de las

1 a boi *es inhet W-¡ tes a

liBii tado¿¡ al trabajo que

principios de honrados <

cada puesto de trabajo.

La Motivación y la. Contingencia, 

enfoque situadona 1,

El fin primordial del liderazgo es hacer que los empleados no se queden 

le asignan las funciones del cargo, ni al mero

represente mayor reputación, satisfacción y remuneración.
on la organización que les

es entonces cuando

y confianza

permita aspirar
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cumplimiento de Jas

produzcan ideas

altura de las aspiraciones de la empresa,
individual

2.2.3.2.1. Naturaleza. del Liderazgo. En todo grupo existe una persona
mayor grado ejerce influencia sobre los demás

integrantes del mismo, los cuales se convierten en seguidores del
líder. seguidores ven en el líder una forma de satisfacer sus

propias metas.

Si bien es cierto que el liderazgo y la forma de conseguirlo es

complejo, en la práctica administrativa en razón de las situaciones y

contingencias que involucra el comportamiento humano, el administrador

debe conocer teóricamente los fundamentos científicos del liderazgo

para guiar y dirigir en forma más acertada el factor humano de la

empresa.

Para liderar a un grupo, el administrador tiene que desarrollar la

los seres humanos tienen diferentescapacidad para comprender que

ac tuar mo ti vendo.

Estilos de Liderazgo.2.2.222.2.

rigidez, graciascon grany guía su grupo
a su capacidad de castigar

factores que los motivan a actuar en diferentes situaciones, habilidad

es decir que el objetivo 

sea paite del objetivo general de la organización.

Líder Autocratico. Es aquel que da ordenes y espera su cumplimiento

para inspirar y fuerzet para

normas que establecen los reglamentos, sino que 

nuevas y que la calidad de su desempeño esté a la

o menorque en
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o recompensar la actuación <ie sus subordinados.

Líder Democrático. Es aquel que consulta a sus subordinados sobre

grupo.

Jil estilo de liderar una empresa, un departamento o una sección de la

misma; puede estar circunscrita en uno de los tres estilos de liderazgo

anteriormente mencionado. Lo que debe comprender el administrador es

que su estilo de liderazgo no se puede regir a una monotonía puesto que

ninguna de ellos es el más eficiente en todas las situaciones ez? gue

los jefes deben tomar decisiones y que el trabajo del administrador es

elegir el más apropiado en toda contigencia.

La Comunicación. Es la transferencia de información de una2.2. 3.3.

Dicha información debe ser comprensible para elotra.persona a

lo lleve a un entendimiento de la mismade tal manera quereceptor,
respuesta y seuna

de muí tiples formas, las más utilizadas

la comunicación es

funciones administrativas. dicha importancia
importante en

La comunicación puede hacerse

En la administración,

Líder Paternalista. Es aquel que depende de los subordinados en gran 

par te para fijar sus propias metas y los medios para alc¿inzarlos.

todas les

de la dirección y liderazgo por cuanto el factor

decisiones y acciones propuestas y promueve la participación del

es mayor en le etapa

son la oral y escrita.

para que produzca

co^micaciÓn donde concurren: emisor, receptor, canal y mensaje.

forme el proceso de la
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humano &¿3 un caso especial con ai propósito de larespecto
comunicae i ón.

2.2.3.3.1.

en cuenta ios siguientes principios:

ClaridadL Una comuni cae i ón clara cuando el lenguaje en que estáes

expresada y la forma como se transmite son comparativos por la persona

a quien se dirige.

integridad. £2 propósito de la comunicación en la administración es

servir de base

cooperación necesaria para cumplir las metas de la organización.

Uso estratégico de organización informal. La comuni caci ón más

efectiva se obtiene cuando los administradores utilizan la organización

informal para suplir los canales de comunicación de la organización

formal.

La comunicación dentro de laFlujos de la Información.2.£.3.3.2.

organización se puede llevar

Este flujo de la información está relacionado con

realiza con la finalidad de tomar

niveles inferiores y se

base enconlas decisiones

Principios de la Comunicación. Para que la comunicación sea 

efectiva se deben tener

a los individuos para el logro y el mantenimiento de la

a cabo en diferentes direcciones así:

decisiones, sintetizan^3* en

resume para el uso de ios jefes, quienes toman

- Flujo ascendente.

ios niveles de la organización y se

la información ascendente que va de los

los resultados presentados por los



subordinados y el proceso

utiliza para comunicar una decisión o hacer obligaciones a los niveles

Que ejecuten y cumplan las

cumplimiento de los objetivos de Ja Dirección.

2.2.4. Control. La función administrativa del control tiene como

objetivo evaluar y corregir el desempeño de las actividades de los

un medio para asegurar que los planes y objetivos

de la organización se están llevando a cabo.

Todo control requiere que previamente se hayan diseñado los planes y

conformado una estructura organizacional donde de asignen funciones,

responsabilidades, procedimientos y normas; con el fin de evaluar la

de ellas hayan realizado los empleadosuna

involucrados en el sistema administrativo.

Todo control requiereControl.delProceso2.2.4.1.

cual fuere el área a controlar y estos son:secuenciales sea

Si el administrador preveoEstablecimiento de los Planes.2.2.4.1.1.
periodo futuro y establece los standardlo que quiere lograr en un

• considerar alcanzado su objetivocualitativos paracuantitativos y

la función del control determinando las

aseguren quequenormas

cabo.

■
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sigue asi hasta llegar a la Gerencia General.

si¡bordiñados, como

tareas que lleven alinferí ores para

llujo Latera^. y descendente. Este flujo de información es el que se

gestión que da cada

unos pasos

puede realisar eficazmente

las labores planeadas se van ha llevar a
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2.2.4.1.2. Evaluación del Desempeño. Con standardbase losen
planeados y ]as normas establecidas. el administrador compara los
resu.1 tados analiza las diferencias determinando el
área, sección o

evalúan.

2.2.4.1.3. Hedí das Corree ti vas. Una

establece responsabi1idados. losreplantea objetivos fueresi

necesario. reestructura la organización de la empresa y establece

refuercen débiles dellos sistemanuevas normas puntosque

admini s tra ti vo..

Como se puede observar, el control es un sistema de retroalimentación

que permite a la administración estar al tanto del desempeño de sus

empleados y exige que

completo.

sobredebecontrol ejercerseElControl-de2.2.4.2. factores

uno de ellos nos de unadistintos aspectos de tal manera que cada

los resultados de una gestión administrativa y se los puedavisión de

al principio deplaneados unaparebnetrosevaluar ioscon

factores son:admini s trac! twes tos

Calidad del Servicio.2.2.4.2.1.
debe reunir uncaraoterfsticas que

usuario. El control de calidad es un factor

.persona que influyó para obtener los resultados que se

aceptado por el comprada o

con los planes

secciones o personas que influyeron en los resultadosel administrador

La calidad es el oonjunto de

producto o servicio para ser

vez identificadas las áreasv

se lleve a cabo el proceso administrativo



importante.

satisfacción al utilizar los servicios de la

(excelente, bueno, regular y malo),
la prestación de

El control de calidad del servicio se lo puede obtener a partir de una

encuesta dirigida a los usuarios donde se establecen varios criterios

de evaluación y se solicita al encuestado cualifique cada una de ellas

otorgándoles una calificación de excelente (£), buena (B), Regular (R)

y Malo (M); seguido de una explicación a su respuesta.

Al tabular y analizar los resultados, la empresa podrá darse cuenta

como está la calidad de sus servicios, determinar los puntos positivos

y los negativos y establecer los correctivos necesarios para mejorar

el índice de calidad.

Tiempo. El factor tiempo es de singular importancia para2.2.4.2.2.
es un criterio de evaluación

servicios que presta la empi esa.

las cuales se les debe controlar elSon varias
furgón de una ciudad

ti empo, entre
de las encomiendasa otra en

270
que nos permite consultar al

el transporte de encomiendas, puesto que

decidir sobre la utilización de los

criterio del cliente partiendo de la 
premisa. £1 cliente es lo primero".

el transporte

y pastar un mejor servicio al cliente.

I

sus servicios a

las actividades a

pues es

ellas el tiempo que debe gastar un

con el fin de minimizarlo

que el cliente cualifica para

empresa y evaluar categóricamente

i ma herrami en ta
cliente el grado de
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¿a;? demás actividades

objeto de con tro 2 para evitar el trabajo improductivo y el tiempo
ocioso.

Para controlar el tiempo de

en forma objetiva y razonable? plasmarlos

para posteriormente en la misma registrar las

fechas reales de iniciación y terminación de cada actividad. Esta

gráfica nos permite visualizar las variaciones de lo planeado con lo

ejecutado con relación la variable tiempo y tomar las accionesa

correctivas.

2.2.4.2.3. la

laadministrac!ón. Por medio del de gestióncon trol

rentabilidad de la empresa? complementándolos con ios indicadores de

gestión y con el examen de su proceso administrativo.

Control Financiero y de Legalidad. Este control se puede2.2.4. 2.4.

si los Estadosla primera examinaforma simul tanca ?real izar en

de i arazonablemente la situación económica

Directiva en las

La Admi ni s trac! ónd& Control.Mecanismos2.2.4.3.
evaluar el cumplimiento de los objetivos.de control p&ramecanismos
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que se realizan en la empresa también deben ser

entidad y si dichos

principios de contabilidad generalmente aceptados. La eegonda estudiará 

la sujeción a 1.a ley, los estatutos y las decisiones de la Junta 

operaciones realizadas.

Financieros presen tan

estados fueron elaborados de conformidad con los

en una gráfica de Gantt,

se medirá

tiene varios

Control de Gestión. Permite medir la eficacia de

todas las actividades? la empresa puede

planear los standard deseados
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El firesupues to„ fe Ja planeador denuméri ca

entidades y consiste en comparar las utilidades, gastos, ingresos e
inversión planeada oon los resultados obtenidos.

En el presupuesto que va a

o fracaso

que una empresa siempre presupuesta utilidades,

inversión y éxito, lo que indica, que si los resultados son por debajo

crisis en la cual no pueda subsistir en el mercado.

Los presupuestos generales y básicos de la planeación y control de todo

empresa pueden ser de ingresos y gastos, tiempo espacio, materiales y

productos, capital, efectivo y de los Estados Financieros.

elEl presupuesto de Ingresos y Gastos expresa el plan operativo.

es el

servicios.de Ingresos por

El presupuesto de gastosutilidades obtenidas.opera ti vos y 1as
la empresa tiene que cubrir paradiscrimina todas las erogaciones que

la prestación del servicio.

pueden hacer con

I
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las

se reflejan numéricamente todos los planes 

ejecutar la dirección y son ellos los indicadores del éxito <

principal de éstos en el caso de la empresa objeto de estudio,

los gastos

financiera de la empresa se empieza ¿3 debilitar y puede llegar a una

de espacio, tiempo, material y producto, es la expresión 

en Tisa Internacional Ltda., estos

presupuestos se

El presupuesto 

física de los resultados esperados, 

solución al tiempo utilizado por las

de lo presupuestado en

este mecanismo de control es el más difundido en todas las

el cual entrará a apoyar

cuanto a ingresos y utilidades, la marcha

financiero, toda vez
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furgones para transportar encomiendas de o tro y los

en cada viaje.

El presupuesto de gastos de capital es el que describe las erogaciones
que la empresa realizará

sus costos.

Ej. presupuesto de efectivo es el pronostico de las entradas y salidas

pues nos indica el grado de liquidez de la empresa para cumplir sus

obligaciones ante terceros y accionistas. El presupuesto de efectivo

es el mecanismo de control más indicado para medir la solvencia de una

empresa y su control permite que no exista déficit ni dinero ocioso que

no se invierta.

El presupuesto de los estados financieros nos proyecta los resultados

de un ejercicio de operaciones en un período determinado.

cuentaEs

sobre su ejecución y
resultados con irnos planes a

están
para que sealos cuales no se

de control requiere que se este evaluando su

ej&cución, impl*”tando

flexible.

*

cumplidos, pretenden comparar unos 

les aplicó ningún control. El presupuesto

presupuestos al iniciar

sólo al final del año cuando todos los hechos

se planean a mediano y largo plazo por 

el tiempo que necesita para la recuperación de

para adquirir propiedad, planta y equipo;
g&net >a Imen te es tos presupues tos

un sitio a

del dinero circulante y se constituye en uno de los más importantes,

que sea

que muchas empresas elaboran sus

suministros que consume

importante tener en

sus operaciones, pero no ejercen ningún control

efectivo como mecanismo
correctivos y lo más importante.
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2.2.4.3.2.

tablas y gráficas en donde se compara lo planeado con los resultados
obtenidos, generalmente a travos de variaciones porcentuales.

2.2.4.3.3. Información

con tro lar áreas

estadística no

y análisis se basa en una investigación de los problemas para mejorar

costos y utilización de capital.

2.2.4.3.4.

control gráfico y numérico que indica el volumen de ingresos que cubren

los gastos y cual debe ser la cuantía de los ingresos para obtener un

determinado porcentaje de utilidad.

apreciad ón regularEs laAudi torio operaeional. o2.2.4.3.5.

financierascontables,operaciones ylasdeindependiente

administrativas como servicio a la gerencia, por parte del Revisor o

unidad de auditoria.

verificar y evaluar lasEl propósito
empresa y elaborar informes querealizan en una

la actualidad

objetivos y

■

de control que asegure a

políticas trazadas por la dirección, y la
de Jas metas,

operaciones que se

contengan comentarios, conclusiones y recomendaciones.

La auditoría interna esta siendo ampliamente utilizaos en

la empresa el cumplimiento

son los mecanismos apropiados de control. La información

como un mecanismo

de la auditoría operacional es

274
Datos estadísticos. Este control se realiza a través de

y análisis especiales. Tienen por finalidad

específicas en

Análisis del punto de equilibrio. Es un mecanismo de

las cuales la contabilidad y la
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adhesión de todas las operaciones
las normas generalmente aceptadas.

Para que una auditoria

su

para determinar la veracidad de las operaciones

contables, financieras y administrativas.

A continuación y teniendo en cuenta la importancia del control interno

en la empresa se establece un programa para Tisa Internacional Ltda.,

con el fin de salvaguardar los intereses de la entidad.

la2.2.4.3.5.1.

custodia de los dineros de caja. Caja Menor y bancos, para ello se

pueden establecer las siguientes normas y procedimientos:

de

contabilidad, distintos del de caja.

el control de losLa apertura
chequeras estarán a cargotalonarios de recibos y

de la empresa.

se pueda realisar con eficiencia se necesita un 
programa de control interno

275
ci los principios de contabilidad y

que le permita al Revisor realizar 

trabajo con toda la evidencia y que las pruebas que aplique tengan el 

alcanee sufi cien te

Segregación de funciones de recepción y registro en libros

un programa de trabajo específico de

Control de Afectivo. Comprende los controles para

- El Revisor Fiscal elaborara 

Tmonrít. & *■*"“*** eJ «“ 
base . el ¡«for^e Diaria de lagreeoa, observé lo alélente:

de los libros de Caja y bancos y

del Revisor fiscal



Que los los fondos estén debidamente

registradas en los bancos.

efectúen cono i 1 i aciones mensuales. diferentes
agencias.

Para la recepción de los ingresos se observará:

Que todo ingreso de Caja esté respaldado por un recibo definitivo.

Que los Pecibos de Caja tengan una numeración consecutiva y expresen

los siguientes datos: fecha, beneficiario, concepto, valor en números

y letras, firmas responsables e imputación contable.

Todos los ingresos diarios se deben consignar íntegramente a más

tardar el día hábil siguiente y en

recibidos.

los porcentajesconcedí dos correspondan adescuentosQue los

autorizados.

nombre de la empresa.. Que los Cheques

276 
estén autorizadas por la Junta de Socios.

responsables del manejo de 

afianzados y sus firmas estén

estén girados a

En la recepción de efectivo por atedio de Cheque se debe observar:

Que las Cuentas Bancarias

la misma especie que fueron

con lasQue se
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correspondiente Recibo de Caja.

&n cuen ta corrí en te.

debe:

Colocar el sello 'ANULADO'* en el original y las copias del recibo.

El ejemplar "ANULADO" exceptuando la copia que se dejara en el

archivo de cada agencia se adjuntará al Informe Diario de Ingresos.

Con el efectivo existente en las arcas de la empresa se prohíbe:

particulares y empleados sin previadecambioEl

autorización de un ¿endonari o competente.

los dineros existentes para cubrir temporalmente gastos deUtilizar

tomar préstamos para sí o para terceras personas.Caja Menor,

los cuales sepracticarán arqueos de Caja en

observará:

sorpresiva.. ¿te hará en forma

■

Cruza/ el Cheque para efectos de que puede ser consignado únicamente

Guando por cualquier circunstancia se anule un Recibo de Caja se

Periódicamente se

o ql.1 Cheque se deberá anotar el nombre de la persona que 
consigna y el número del

Cheques a
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5’e dejara constancia por escrito de los resultados obtenidos.

El arqueo se realizará en presencia de la persona responsable del
manejo de Caja.

Cuando al término del

cargo del Cajero, En caso de sobrante se le dará ingreso por medio de

Recibo de Caja y se contabilizará como un pasivo de la empresa mientras

se aclare el origen de los mismos.

Los recibos de Caja provisionales se utilizarán para:

Recaudar abonos que efectúen los representantes comerciales.

. Recaudar dineros por entregas a domicilio y fletes por contrapago.

El recibo provisional contendrá todos los datos y requisitos de un

elaborará un recibo definitivo para legalizar el ingresode ellos se

anulación del recibo provisional.a Caja y la

En cada agencia funcionara

General según el nivel de operaciones de cada una de

un fondo fijo de Caja Menor, cuya cuantía

control simultáneo de los valores de Caja, Caja Menor 
y otros fondos.

arqueo existiese un fáltente, se elevará a

fijará el Gerente

ellas, ^ra lo cual se deberá observar:

recibo definitivo a excepción de la imputación contable y por cada uno



Su constitución se hará

Su renovación

continua, se aumenta o disminuye y el
límite del gasto que se puede efectuar.

El iondo fijo de reintegrará previo el diligenciamiento de la

planilla de reembolso de Caja Menor soportada con los respectivos

recibos y comprobantes de los mismos, cuando el fondo se haya agotado

por lo menos en un 70%.

Para los desembolsos de Caja Menor se debe observar:

responsable y soportado por el respectivo recibo.

Los recibos de Caja Menor se deben elaborar en tinta especificando

claramente la fecha.

deben ser anulados o

reembolso.

girará a nombre del responsable

1
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por medio de acta, expedida por el Gerente

se realizará anual mente mediante acta en la cual se 
consignará si el valor del fondo

ti Cheque de rembolso de Caja Heno:- se

del toado tor le diferencia que haga taita para mantenerlo.

Los documentos que se anexan a Ja relación de gastos para reintegro 

caticelados una vez se haya girado el Cheque de

Que estén autorizados por el superior inmediato de la persona

General y su secretaria.



¿7 responsable del

controles.

La empresa abrirá dos modalidades de cuenta corriente así: una

nacional en la cual se consignarán los recaudos que se realicen en

todas las agencias del País y una cuenta de tipo local para aquellas

su magnitud y posición estratégica sean

autorizadas por la gerencia general, y en las cuales se consignarán

únicamente los giros que se hagan desde la oficina central para

constituir un Fondo Rotatorio^ contra el cual se girarán los gastos

establecidos en el presupuesto,

La consignación de los fondos se harán únicamente en los bancos que

- autorización de la Junta de Socios presten el servicio de Cuentapor

Corriente a la empresa.

de Fondos de las Cuentas Corrientes Barcarias, sePara el Egreso

observará:

justificados por el Tesorero,de fondos tienen que serLos egresos
todo pago elaborará

sus aportes.obligación y Que 30/1

I

razón por la cual para

datos principales

280 
menor será diferente del Cajero. El

un comprobante de egreso que

manejo de Caja 

responsable del fondo deberá llevar un libro auxiliar de Caja Menor.

de los documentos que generaron la
resume los

Para la consignación de fondos se han establecido los siguientes

agencias que debido a



I

Zos soportes

fodo desembolso se realizara por medio de Cheque a excepción de los

gastos de Caja Menor, copia del Cheque girado quedará impresa en el

comportamiento de pago.

Todo Cheque requiere la firma de por lo manos dos personas que serán

autorizadas por la gerencia general, mediante comunicación escrita a

cada uno de los afectados.

esta función y se

efec t l jar 1 a tesoreri a-

. Todo Cheque girado

I

Las personas autorizadas para firmar los Cheques no podrán delegar 

comunicará al banco que las mismas no tienen facultad

también recibir autorizaciones o

para ordenar el cambio de jan tirmas.

debe tener anexos los documentos soportes.

autorizacion&s, 

sujeción a las disposiciones legales, administrativas y de control, 

ingreso a almacén (o Ja dependencia que haga sus veces), servicios 

recibidos a satisfacción.

que amparen, el desembolso efectuado deben cumplir los 
/noccdimientos administrativos, referentes a niveles de ordenación y 

clase de gasto,

Se prohíbe firmar Cheques en blanco o girados al portador, asi como 

poderes para recibir pagos que deba

. 281 
ccmi.j. obantcfs de pago tengan prenumeración consecutiva.

cuantías, descuentos de ley con



documentos g,ue se cancelan.

Antes de proceder a

recibí pego con el número del documento de
identidad.

colocará al comprobante de pago y demás

documentos soportes el sello de "CANCELAIXy'.

Cuando se anule un Cheque se deberá:

Recortar Ja parte del número y el código del banco. el cual se

adherirá al talón de la chequera.

El cuerpo del Cheque se lo colocará como soporte del comprobante de

ha sido registrado en el libro auxiliar de bancos,Si el Cheque ya
la Cuenta Bancaria que afectó el giro.

se extravíe una Chequera se deberá:Cuando por algún motivo

correspondiente denuncio penal.. Presentar el

■
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^ue firma debe verificar la corrección de los

documento de identidad y hacer firmar el 

en el comprobante de

pago debidamente anulado.

será cargado nuevamente a

Dar aviso inmediato al banco.

Efectuado el pago se

Una de las personas

la entrega física del Cheque, se deberá 
solicitar al beneficiario el



de aceptar Cheques de la numeradón extra vi ada.

Cuando benefi c i a¿\í o extra vi elUi

expedición de un nuevo se tendrá en cuenta:

Que el beneficiario haya dado aviso

Que el banco certifique no haberlo hecho efectivo y haber tomado

nota de la orden de no /wo, dada por el Tesorero.

Que el beneficiario haya hecho la denuncia de la pérdida ante

au toridad campe ten te.

Con las Notas Crédito que envíe el banco a la tesorería de la

valor se encuentre acorde con la operación queVerificar que su

corresponde.

concep tos di feren tes

Informe Diario de Ingresos.Anexarlas al

á

por escrito al Tesorero y éste 

al banco? sobre la perdida y orden de no pago.

Registrar al "DEBE" del Libro Auxiliar de Bancos, jpues representa 

la empresa de un abono a la cuenta por

empresa se deberá:

un Cheque, para solicitar la

283 
ciudadanía por diferentes medios para que se abstengan

un aviso que hace el banco a

de las consignaciones.



Con las Notas Débito

observar:

puesto que constituye un egreso de las Cuentas Sanearías.

La registrará al "HABER” de Libro Auxiliar de Bancos.

Se anexarán aJ Informe Diario de Ingresos

2.2.4.3.5.2.

Cobranzas. El control interno de las Cuentas por Cobrar> los Ingresos

por Servicios y las Cobranzas tienen por objetivo:

Determinar la validez de las Cuentas por Cobrar.

Determinar y probar la legitimidad de las deudas a cargo de las

relacionadas con la empresa.personas

correcta presentaciónDeterminar su

uniformidad de su registro.

284
9ue envíe el banco a la Tesorería se deberá

en los Estados Financieros y la

. Se refrendará por el Tesorero o quien baga sus veces e/2 las agencias 

y j.a ¿Persona ¿autorizada para firmar los cheques adicional al Tesorero,

La valuación y probabilidad de cobro.

Jue laloi esté acorde con la operación que corresponde.

Control de Cuentas por Cobrar, ingresos por Servicios y
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Ztetemí/Jar la provisión par¿i deudas malas.

Para logi'¿ir los objetivos del los aspectos
relacionados puedense establecer los siguientes controles y
procedí mi en tos.

segregar las funciones de recepción de efectivo, fac t tirad ón de

flete y cobranzas.

Segregación de las funciones de aprobación de un crédito con las de

facturación del flete y el Auxiliar de Cuentas por Cobrar.

El aforo de las mercancías se efectuará únicamente con las Cartas

de Porte debidamente autorizadas y visadas por el Cajero, cuando el

pago sea en efectivo.

Crédito se observará:

usuario presente el formulario de solicitud de crédito.Que el

esté autorizado por el agente de la respectivaQue el crédito

ciudad.

Carta de Porte adel flete se realice en una

crédito, P^

Para la prestación del servicio a

Control Interno en

. Que la facturación
sniaaerada consecutivamente.

Determinan la eficiencia de la sección de cobranzas.



Las Notas Crédito que 2 a

. Ser aprobadas por el agente de cada ciudad.

1 os descuen toa e incentivos establecidos por la
empresa.

Con tabi 1 i dad con trol ará el consecutivo numérico de las Cartas de

Porte, y las Notas Crédito, es tén debí damen te

raspa 1 dadas.

Para el registro de Cuentas por Cobrar se deberá observar:

Que la persona encargada de llevar el libro de Cuentas por Cobrar

sea distinta a la que facture el flete y la que realice la cobranzas.

Se llevará una cuenta control y una tarjeta para cada cliente, y su

registro lo hará: para el primer caso ej. Concacor y para el segundo

el Auxiliar de Contabilidad. Se debe verificar mensualmente quecaso

de los saldos de cada cliente sea igual al saldo de lala sudatoria

cuenta control.

tarjetas del cliente estará soportado por las. líl registro en las
contrapago y los recibos de Cajacrédito yCartas de /torte a

debídamente autoridos.

286 
empresa envíe a un cliente informando la

I

cerciorándose que

disminución de su deuda, deberán:

Cbrz ’esponder a



d&be prepara/'

cartera.

que la respuesta debe ser

ez? t regada en sobre sellado al Revisor Fiscal de la entidad.

Para el cobro de las deudas a favor de la empresa y su recaudo

efectivo oe deberá:

Segregar las funciones del Cajero con relación a las de facturación

de flete y el auxiliar de Cuentas por Cobrar.

ilensuaImente se elaborarán las Cuentas de Cobro a clientes, donde

inmediatamente anterior y se anexarán los cumplidos del serviciomes

firmados por el destinatario.

por

valor y fecha.su
- pronto pago y firma de los responsables.

En los cinco

el cual se cobra
valor total en número y letras, piase de pago.

porcentajes de descuento poi

Revisor Fiscal a
Periódicamente se

I

se incluyan los créditos concedidos entre el primero y el treinta del

287 
un análisis de las Cuentas por Cobrar 

clasificándolas por vencimientos,, con eJ de determinar el valor de

días siguientes a su elaboración serán enviadas a cada

. Mensual/nente se

realisarán confirmaciones de saldos por parte del 

través de la circularización de Cuentas por Cobrar por 

.Duestreo. ¿z; la solicitud debe especificarse

la provisión para protección de

La Cuenta de Cobro debe ser prenunierada y contendrá los siguientes 

datos: Nombre del cliente, fecha de facturación, intervalo de tiempo 

el servicio, relación de las Cartas de Porte con



288cliente.

En cada Cuenta de Cobro

cheque favor cruzado a nombre de Tisa Internacional
Ltda.

En caso de

2.2.4.3.5.3. Control de propiedad plan ta losequipo. Sony

procedimientos de control con que debe contar una empresa para proteger

y salvaguardar los activos representados en propiedad planta y equipo.

Las normas de control interno que la empresa puede establecer y que son

las generalmente aceptadas son:

Se llevarán registros auxiliares por cada activo y su depreciación

acumulada, los cuales serán concillados periódicamente con la cuenta

control y constatado con los inventarios físicos.

auxiliares de cada activo fijo se deberá:En los registros

Jtegistrar el vaJor *u& resulte al aplicar 108 aJUSte3 integVAles

Registrar el valor del activo del costo de adquisición, según el 

principio de valuación al

que los cheques que se reciben, no estén cruzados, el 

Tesorero inmediatamente los endosará con la leyenda "UNICAMENTE PARA 

CONSIGNAR EN U CUENTA DE LA EMPRESA".

se colocará la leyenda "si su pago es en

gi rajf* cheque



289inflación a °ada activo.

Registrar el valor de las adiciones y mejoras a los activos fijos.

Las adiciones

legales.

será el costo del activo incluido los valores resultantes de aplicar

los ajustes integrales por inflación.

autorizados por el Subgerente Financiero Comercial para efectos de

realizar los desembolsos.

- Para efectos de diferenciar una adición a un activo fijo de los

se tendrá en cuenta:gastos de reparación y mantenimiento

a reemplazar las piezasde elementos que vayanLa adquisi ción
la contratación de servicios técnicos para elobsoletas de un equipo y

mantenimiento.

. La adquisición

■

de elementos adicionales que representen un requisito 

funcionamiento un activo o aquellos que

efectos de su autorización y registro contable conforme a las normas

en una acta suscri ta por el

indispensable para poner en

y meJoras constaran

Fiscal, el Contador y el Subgerente Financiero Comercial para

La depreciación se hará por el método de la linea recta y la base

La<. reparación y mantenimiento de activos fijos deberán estar

^tenimiento de los mismos, se consideran gastos de reparación y



La valuación de se realizarán de acuerdo al

persona que recibe, activos fijos bajo su responsabilidad.

En cada tarjeta de Propiedad Planta y Equipo> se especificará:

Nombre del responsable de los elementos.

. Dependencia donde se localizan los elementos.

. Cantidad, referencia, descripción, valor imitarlo, valor parcial y

valor total de los elementos entregados.

En cada tarjeta de Propiedad Planta y Equipo se registrará:

nombre de la persona responsable,Los

orden

"RECIBI”, el responsable del activo.Administrativo y como

retirados y por lo tanto dejan de estar a

control de propiedad planta y equipo por responsables 

de elementos recibidos.

Los elementos que son
los recibió, soportados en una orden de alta,

elementos entregados a 

de suministro firmada por el Subgerente

Se llevará un

1 os ac ti vos fijos 

articulo 48 del Decreto 2160 de 1986.

para ello se abrirá una tarjeta por cada

soportada por

cargo de la persona que

-x.. 290ivers^guen el ^C2O de 2og adicionea y

mejoras de un activo.
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firmada por el

"ENTREGO' ely como
responsable del activo.

Las novedades de Propiedad Planta

los mismos.

Para el Control de los Bienes de propiedad Planta y Equipo se deben

etiquetar con una placa, de tal forma que facilite su con tes físico e

identificación en la tarjeta de control.

Todos los activos de la empresa deben estar debidamente asegurados

contra incendio, robo y accidente para el caso de Vehículos y Equipo

de Transporte.

traslado o venta de activos fijos deberá serToda transferenci a

SubgerentedelpeticiónGeneralGerenteel aautorizada por

Adminis tra ti vo.

control de los activos en desuso, para determinar laSe llevará un

futura utilización en las operaciones de la empresa

el fin de evitar que genere ingresos

de los ajustes integrales por inflación.grava bles por efecto

Hace referencia a losInterno para Anticipos.Control2.2.4.3.5.4.
evaluar los avances hechos a empleados paracontroles necesarios para

Administrativo^Gubgerente

enajenación con

posibilidad de su

cuenta general y los 

i&¿,i¿>tros auxiliares, asi como también en las tarjetas de control de 

activos por personas responsables de

o proceder a su

en 1 a

y Equipo deberán comunicarse por

escrito y registrarse inmediatamente



I
viáticos y a los conduc toi ’c?;>
rutas. "TISA

Todo anticipo debe ser autorizado por una persona competente.

Uensualmente se debe conciliar los saldos de los libros auxiliares

con la cuenta control.

Los anticipos realizados a empleados para que cumplan comisiones de

servicios. se otorgarán únicamente cuando se lleven a cabo en un sitio

diferente a la sede habitual de su trabajo y se legalizarán con la

relación de gastos y los documentos soportes.

(conductoree de furgonestercerosLos

harán teniendo en cuenta los gastos en que se incurrenafiliados.) se

estudios preliminares y se legalizarán con lospar cada viaje según

los gastos real izadosdedocumen tos sopor tes

otorgados.

de los anticipos se debe verificar que losPara la legalización

U

292
Para llevar a cabo los recorridos de las

..... í ■../ C JOS

siguientes controles:

Los cintieipos concedidos y los legalizados deberán registrarse en 

un libro auxiliar para cada persona que se concedan.

gastos sogortadM por los doc^titos gue presente la persone a míen 

se le ooneedli eilticlpo, no supere,, el valor del Ms^o.

anticipos realizados a

con 1 os aíi ti cipos
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Los anticipos

y contratistas que no tengan

se otorgarán únicamente por el valor

se le cancele el valor total del servicio.

Cuando por cualquier

inicial. la diferenciaavance deberá ser

reintegrada inmediatamente, ez? caso de no ser posible se llevará a la

cuenta Deudores Varios (empleados) y se exigirá su rein tegro por

descuento de nómina.

Cuando por cualquier circunstancia el

anticipo sea mayor al avance inicial, los empleados o conductores de

furgones afiliados deberán Justificar el exceso del gasto, el cual para

ser reintegrado deberá ser autorizado por una persona competente.

Varios,AcreedoresControl para2.2.4.3.5.5.

Hace referencia a los controles necesarios para elCompras y Gastos.

diferente a la querealiza los pedidos debe SCV- La persona que
larecibe la mercancía y a quecontables.realiza los registro*

despacha los suministros

ín siempre soportadas con una orden de compraserán

i

Las adquisiciones

(3) cotizaciones.

Cuentas por Pagar,

y con base en tres

a las agencias.

con leí empresa,

circunstancia el valor legalizado de un

míinejo de obligaciones contraídas con terceros. Para tal efecto la

valor legalizado de un

ticos y gastos de viaje y su legalización se realizará en el 

momento en que

empresa puede establecer los siguientes controles:

anticipo sea menor al

concedidos & técnicos
relación directa



Las paisanas

respectivo agente, siempre y cuando las cuantía
no exceda de cien mil pesos ($100.000); los de mayor cuantía deberán
ser autorizados por el Subgerente Financiero Comercial.

Los proveedores de la empresa serán notificados de las firmas

de las mismas, cuando el empleado deje de pertenecer a la empresa o sea

cambiado del cargo que le compete la autorización.

Para el registro contable de las adquisiciones tanto a crédito como

Los precios y condiciones de la factura contra las órdenes de

compra.

Las cantidades facturadas contra las órdenes de compra.

. Los cálculos aritméticos.

el cual seSe llevará un

Varios,AcreedoresCuentas por Pagar ydeel registro
informe de recepción de los artículos oel

el acta

autorizadas

Pasto 9 Cali y Bogotá el

294 
para firmar órdenes de compra serán: En

~ .Para

contabilidad deberá exigir
, tos servicios prestados para tener evidencia por de recibo ue •

en el Libro Mayor.

a contado, se deberá comparar:

i-egistro auxilia por cada acreedor,

la cuenta control y el saldo de la mismaconcillará periódicamente con

autorizadas que pueden ordenar compras en la empresa y de los cambios



I

parte de una persona

La norma anterior
es aplicable para las adquisiciones que se

La adqu.isi ci ón

Los desembolsos por Cuentas por Pagar, deben estar debidamente
docum&n tados. de tal forma que demuestren la evidencia del bien o

servicio que se cancela.

Los documentos soportes de una obligación se anexarán al comprobante

de pago y una vez hecho éste se les colocará el sello "CANCELADO".

Los aportes para fiscales se liquidarán mensualmente con base a la

nómina y se cancelarán oportunamente.

Para la fíe tención en la fuente se tendrá en cuenta:

efectué un pago o abono en cuentaQue se haga cada ves que se

gravada con esta obligación.

de la oficina principal elaborará la

los formatos oficialesendeclarad ón de
en

todas las agendasen

debe

diseñados para tal efecto,
de la empresa; la cual será presentada ante la

295 
responsable, del hecho económico que se registra, 

también 
realisan de contado.

de activas fijos 

bubgerente Financiero Comercial.

Mensualmente el Tesorot o

Retención de la Fuente

donde incluirá las retenciones efectuadas

Mnlatraeió,, de o en loe Bancos autorizo, loe la ais.a

ser autorizada por el



296/«ra hacerlo.

iíensualmen te
retenidos en la respectiva

en los Bancos autorizados por la misma,
den tío de los plazos fijados en el njes siguiente a aquel en el cual se
realizó el pago o abono en cuenta.

Antes del término para declarar. el Contador elaborará y presentará
la relación de los recibos de correspondí en tes laspago a

consignaciones efectuadas durante el ano, anexando fotocopias de las

mismas.

Anualmente y antes del plazo fijado del ano siguiente a aquel que

los

proveedores los certificados de retención en la fuente practicadas por

la empresa.

documentos de entrada y salida los mismos, para lo cual sebase a

debe verificar:

sean igual a la factura de Compra.Que las órdenes de ingreso

igual al pedido debidamentesuministro seaorden delaQue

autorizado.

HaceSociales.Presteci onesparaInternoControl2.2.4.3.5.6.

!

se conaigua^áa los valores 
administración de impuestos o

El control de los elementos disponibles en la empresa se hará con

se practicó la retención, contabilidad elaborará y expedirá a



empleados de la apresa. presen tar correetamente
conceptos en los estados financieros y evitar

problemas legales ene ocasionen erogaciones no previstas.

ser:

líensualmen te debe liquidarse la Provisión para Prestaciones
Sociales, con base

registrará en la cuenta "PROVISION PARA PRESTACIONES SOCIALES".

Se llevará una tarjeta de control del personal por cada empleado,

en la cual se registrará las fecha de ingreso, el valor del sueldo, los

disfrutar de sus vacaciones, fecha en la cual le concede vacaciones,

licencias remuneradas y no remuneradas, fecha y valor de las dotaciones

suministradas, fecha y valor de las primas, e interés a las cesantías

canceladas y liquidación anual de cesantías.

calendarios y condiciones

Trabajo.

Prestaciones Sociales, con tratas de trabajode lasLa liquidación
elefectuadas porseránindemni zaei enes,e

las prestaciones sociales a los 
eon el propósito de

los pasivos por estos

reíerencaa a las nenias tendientes a 

registro y oportuna

a la nómina mensual de empleados y su valor se

incrementos del sueldo, la fecha en que el empleado debe salir a

Para el pago de prestaciones sociales, se tendrá en cuenta los 

establecidas por el Código Sustantivo del

Los controles que la jl ? iemi^^a puede establecer para tal efecto pueden

Jefe de Personal y

297 
procurar la correcta liquidación.

^'^oelación de
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Z.

este rubro

por An ti ci pa do los Estadosen
parte qu& corresponde a los activos y a

los gastos.

siguientes controles:

elevar libios auxiliares por cada gasto pagado por anticipado donde

la amortización proporcional a medida que se vayan causando.

Mensualmente se concillaran los saldos de los libros auxiliares con

la cuenta control.

ser

competente.autorizados por una persona

con tra toterminado un quedé por

debe solio i tar elanticipado, se
constituya un gasto

¿alta por causarse.

Anticipado debe hacersepagados porlos Gastosí<? amortización de

tiene 

presentación de los Gastos

se registrara, el valor de los gastos constituidos mediante pólizas de

Cuando por algihi

pagado por

Para rfar S1 obJetlm Ja

* Jo í«rte pte/oteioteJ

r^frerdídM ¡m- el ítevSso¡,

la correcta

seguros, contratos de arrendamiento, publicidad, etc.; asi como también

L, constitución de Gastos Pagados por Anticipado deberás

por An tici pado. El

por objeto determinar

Pagados

Financieros, determinando la

^1 l,¡tem wa ffaetos

o-a/i troJ pura



mensualmen te con el objeto (Ve
representan dicho cic? ti VQ

deben llevarse & gastos.

de estos rubros tiene
si los ingresos, costos y

de contabilidad corresponden al

se presentan adecuadamente en el Estado de
Resultados y si guardcin una relación adecuada con los ingresos y el

sistema presupuesta!.

La empresa para tal efecto puede establecer los siguientes controles:

con base en los Manifiestos del Conductor enviados por cada

agencia y los comprobantes de gastos de la empresa.

efectuados a los directivos de laSe deben investigar los pagos

vi áti eos, gas tos dehonorarios.

dinero y en especie.

transporte, etc. ? para

autorizados.

Estado deporpresentarySe deben segregar
los otros ingresos.

de transporte,serví c i oslos

Presenta

y determinar

causación.

Resultados los ingresos operación*!™ ..

2.2.4.3.5.3. Control Interin
Para Ingresos, Costos y Gastos. El control

Por objeto determina 

gastos registrados ejj jos libros

se debe:
Para los descuentos a

periodo en que se causen,

&1 valor de las partidas que

empresa por concepto de salarios,

determinar y comprobar si está:) debidamente

Los ingresos, costos y gastos se registraran por el sistema de

separado en el

299 
los saldos reales que



compañía
la prestación del servicio.

brutas del período
Si hubieren diferencias

Los descuentos sobre

Estado de Resultados 7-'u.ra analisar la razonabilidad de los misinos.

Se debe investigar y revisar los conceptos del los ingresos no

provenientes de las operaciones normales de la Empresa, con el fin de

identificar las periodicidad de los mismos y en cuanto sea posible

asimilarlos a los ingresos operacionales para planificarlos, obteniendo

el mejor provecho de ellos.

Se debe investigar todas las partidas que se registren al "DEBE" de

única y exclusivamente a

Se llevará registro

contado, crédito y cent rapago.

diarias de ventas que expida ellas relacionesSe debe revisar que
Distribuir" y que se vayan"Ingresos por

Jefe de Mercadeo?
despachoslosbasecon'Ingresosllevarlos a

causando
del conductor.

relacionados en

300 
a cerca de las rebajas sobre

los ingresos o al "HABER" de los egresos para verificar si corresponden 

asientos de cierre o de corrección.

ventas deben presentarse por separado en el

se lleven a

Betewinar las políticas de la

individual de los ingresos gue se obtengan de

Jaa d„ouw¡to ra¡(as 
y con el abo anterior.„iOTtaÍJraa eJ ds „&ecaí¡m de¡x ejtjj

pura

100 manifi^3tos



te cíete wríZzca/' We no se "Ingresos “,ci

previa disponibilidad presupuestáis

todos los gastos debidamente

Se constituirá un Fondo Rotatorio en las agencias de Cali y Bogotá,

las cuales dis¿>ondrán mensualmente de una suma de dinero previamente

presupuestada, que será transferida desde la oficina principal y se

deberá manejar conforme a las disposiciones que expida la Gerencia

General, las Subgerencias Administrativas y Financiera Comercial y la

Tesorería General .

contabilizarán según el concepto al

y se
cual pertenezcan

cual eslas secuentasregistrarán en

mensualmente con

el Libro Mayor.

autorizados y se presentará mensualmente 

el Estado de Ejecución Piyesuyuestal.

301
los dineros

Los gastos que se ejecuten se

de acuerdo al plan de cuentas de la empresa 

concillarán

Rxto «.eiaMr3e OTa tfe ,„M

auxiliares,

la Cuenta Control y el saldo que presente en al fecha

llevará un ^.ibio de ejecución presupuestal donde se registren

lleven
f„>rWHOTtes de Ja vmta rfe



3. REESTRUCTURACION financiera

El estudio de las finanzas de

y el Estado de Resultados,

acertadas para el manejo empresarial.

Para que el análisis financiero del Balance General y el Estado de

Ganancias y Pérdidas sea objetivo, se necesita producir los mencionados

estados financieros

generahnente aceptados, los cuales buscan presentar la situación

económica y financiera de un negocio con cifras reales, debidamente

clasificadas según la naturaleza de los conceptos de las cuentas que

se presenten.

ha tomado como base la

necesidad de darle un
económicos del Valor Presente Neto

como herramienta
de Retorno(VPN), Tasa Interna

fondos ydeflujoalbase(B/C) con
liquidez y riesgode rentabilidad.orí tericelosconfeccionan con

una empresa se basa en las proyecciones 
financieras y el análisis de los Balances 

con el fin de toman decisiones

En la evolución del análisis financiero se

contabilidad de una apresa, de allí la preocupación del Sotado por 

recentarla. dotualcente loa critlcoe de la viabilidad enpresan la 

vuelco total al análisis financiero utilizando

los presupuestos, que se

conforme a los principios de contabilidad

los indicadores
(TIR) y Ia relación Beneficio/Costo



303financiero desde el Punto de vista económico.

En la práctica. el análisis financiero
suministradas por la

grupos de los Estados

operaciones de la

Por su parte el análisis
financiero basado en los indicadores económicos busca la consecución

de fondos para financiar las operaciones del futuro.

anál i si s finane i ero, la

diferencia radica en el pasado y el futuro de las operaciones de la

La contabilidad analisa los hechos económicos clausurados yempresa.

debe ser el estudio dellas finanzas según la concepción moderna.

futuro. Los dos criterios son ampliamente aceptados y ya se tienen en

el análisis de sus resultados, razón porcuenta las precauciones para
"TISA INTERNACIONALreestructuración financiera dela cual

esta materia.

SISTEMA CONTABLE3.1.

encuentra inscrita en elseSudamericanoInternacionalTransporte variasde comercio enestablecimientostieneRegistro Mercan ti 1 >

cambios presentados por las distintas 

empiesa y con base en ellas tomar decisiones para el 

siguiente ejercicio o período de operaciones.

utilizada para comparar y estudiar 

entre los diferentes
Financieros y observar los

contabilidad es
las relaciones existentes

flujo de fondos, con el fin

en la

LTB6. ", se rail a tratar: la parte contable y el análisis financiero con 

base en los estados financieros, las proyecciones financieras y el 

de combinar los dos criterios vigentes en

con base en las cifras

Analizando los dos puntos de vista del
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ciudades del País y se

existentes,

calidad de comercióte como

El decreto 2160 de 1986,

de la letra dice:

y estados financieros de tal manera que la información contable sea

confiable, útil, comprensible, íntegra, objetiva, lógica, oportuna,

razonable y verificadle".

El decreto 2553 de Diciembre 31 de 1987, modifica el decreto 2160 de

sus artículos,Tributaria contenidaLa Reforma
inflacionarios y le da facultades al

28 y 29, habla
integrales porde ajusteselimplantarejecutivo para

da facultades al ejecutivo para

4 de julio de 1991 sanciona el
reformar el Decreto

especialmente los artículos 7* y 14,

enuncian los principios de contabilidad, de la

^nujcia al público 

cumpliendo así las

exige que se lleve la contabilidad 

Prescripciones legales.

1986,

inflación,

ley 49 de la Reforma

2687

contable, que al pie

Los comerciantes deberán conformar su contabilidad

referente a las normas

en consecuencia el

lo cual se adoptó con 

Tributaria, le 

de 1988 y el

de los componentes

sistema

el Decreto 2687 de 1983. En 1990, la

reglamenta la contabilidad mercantil y expide 

.Las normas de contabilidad generalmente aceptadas, estableciendo en su 

artículo primero las cualidades de la información

Por los medios publicitarios 

^Pacificaciones legales que le dan la 

Persona jurídica;
artículo 19, numeral 3 del C C

conforme a las

en le ley 75 de 1986 en

contables básicas que

misma manera modifica parcialmente los artículos 34, 60, 68, 71 y 91 

y deroga los artículos 41, 42 y 43, quedando vigentes la mayoría de las 

reglamentaciones del decreto ¿160 de 1986.
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305Decreto 1744

Por inflación.

El 30 de diciembre de
expide los decretos

normes implantadas por el Decreto
1744 de 1991.

El decreto 2911, sustituye el título 7 del libro primero del Estatuto
se refiere al sistema de Ajustes Integrales por

Inflación.

decreto 2912 reglamenta el sistemaEl de Ajustes Integrales por

Inflación para efectos contables.

El sistema de contabilidad propuesto para Tisa Internacional Ltda. se

base en las normas vigentes de los mencionados Decretos.

3.1.1. Catálogo y Manual de Cien tas. La empresa requiere de una guía

para

según sus

el Catálogo,en

codificado según la

El plan de cuentas
3.1.1.1.

códigos que las
Patrimonio,Pasivo.del Activo,cuentasprincipales y

que modifica el 

ajustes integrales

Gobierno Nacional 

cambian las

manejo de las cuentas y 
clasificación generalmente aceptada.

Esta tuto

identifiquen,

auxiliares

código del catálogo de cuentas consta de

1991, el

2911 y 2912, los cuales

Tributario en lo referente a los

se establece con

organizar la contabilidad y hacer los registros de las operaciones 

necesidades. En el manual se encuentra la representación y 

un listado ordenado y

con los grupos,
Catálogo de Cuentas.

Tributario que

Ingresos, Egresos y Orden. E

subgrupos, cuentas
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306cinco dígitos: el primer dígito del
segundo. el subgrupo; el tercero. la cuenta principal y los dos
últimos, las cuentas auxiliares; así:

1. ACTIVO

1.1. ACTIVO CORRIENTE

1.1.1. CAJA

1.1.1.01 Caja General

1.1.1.02 Caja Menor

1.1.2. BANCOS

1.1.2.01. Banco__

1.1.2.02. Banco 

1.1.2.03. Banco 

1.1.3. INVERSIONES TEMPORALES

1.1.3.01. Aportes en otras sociedades

1.1.3.02. Acciones

1.1.3.03. Bonos

Cédulas de capitalización1.1.3.04.

Certificados de depósito a término1.1.3.05.

Otras inversiones temporales1.1.3.06.

CUENTAS POR COBRAR1.1.4.

Contrapagos1.1.4.01.

Créditos1.1.4.02.

1.1.5.

Administración1.1.5.01.

Socios1.1.5.02.

Empleados1.1.5.03.

I

DEUDORES VARIOS

de Impuestos (Rete fuente).

código, representa el grupo; el



3071.1.5.04.

1.1.6. PROVISION CARTERA

1.1.7. ANTICIPOS

1.1. 7.01. Empleados

1.1. 7.02. Afiliados

1.1. 7.03. Otros

1.1.8. GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

1.1.8.01. Arrendar  iento

1.1.8.02. Impuestos

1.1.8.03. Seguros

1.1.8.04. Intereses

1.1.8.05. Publicidad

1.1.8.06. Otros Gastos Pagados por Anticipado

1.2. ACTIVO NO CORRIENTE

1.2.1. INVERSIONES A LARGO PLAZO

DEUDORES VARIOS A LARGO PLAZO1.2.2.

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO A LARGO PLAZO1.2.3.

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO1.3.

TERRENOS1.3.1

CONSTRUCCIONES EN CURSO1.3.2

EDIFICIOS1.3.3

MUEBLES Y ENSERES1.3.4

1.3.5

1.3.6

EQUIPO DE COMPUTACION1.3. 7

1.3.8

1.3.9.

VEHICULOS

EQUIPO DE TRANSPORTE

EQUIPO DE OFICINA

HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

Afi liados



■

3081.3.10.

1.3.10.01.

1.3.10.02. Muebles y Enseres
1.3.10.03. Equipo de Oficina

1.3.10.04.

1.3.10.05. Equipo de computación
1.3.10.06. Vehículos

1.3.10.07. Equipo de Transporte

OTROS ACTIVOS1.4.

1.4.1. TERRENOS NO UTILIZADOS

MUEBLES EN DESUSO1.4.2.

ACTIVO DIFERIDO1.5.

GASTOS DE CONSTRUCCION1.5.1.

1.5.1.01. Decoración

1.5.1.02. Legales

GASTOS DE INVESTIGACION1.5.2.

PAPELERIA Y UTILES DE ESCRITORIO1.5.3.

MATERIALES Y SUMINISTROS1.5.4.

PASIVO2.

PASIVO CORRIENTE2.1.

SOBREGIROS BARCARIOS2.1.1.

2.1.1.01. Banco ..

2.1.1.02. Banco ■ ■ ■

OBLIGACIONES BARCARIAS2.1.2.

2.1.2.01. Banco .■

2.1.2.02.

DEPRECIACION ACUMULADA

Edificios

Banco -■■

ACREEDORES VARIOS

Herramientas y Accesorios



2.1.3.01. 309

2.1.3.02.

2.1.3.03. Afiliados

2.1.3.04. Aportes Para

2.1.3.05. Juzgados

2.1.3.06. Cooperativas

2.1.3.07. Otros Acreedores

2.1.4.

2.1.4.01.

2.1.4.02. Por seguros

2.1.4.03. Por domicilios

2.1.5. GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

2.1.5.01. Gastos de personal

2.1.5.02. Servicios públicos

2.1.5.03. Arrendami en to

2.1.5.04. Intereses

2.1.5.06. Otros Gastos

2.1.6. IMPUESTOS POR PAGAR

2.1.7. DIVIDENDOS POR PAGAR

PRESTACIONES SOCIALES POR PAGAR2.1.8.

Cesantías (porción corriente)2.1.8.01.

Interés sobre Cesantía2.1.8.02.

Prima de Servicios2.1.8.03.

2.1.8.04. Vacaciones

Extra Legales2.1.8.05.

2.2.
LARGO PLAZO

2.2.1.

PASIVO A LARGO PLAZO

OBLIGACIONES BARCARIAS A

Riscales

DEPOSITOS Y ANTICIPOS POR DISTRIBUIR

Por fletes

Retención en la Fuente por Pagar 

Proveedores



3102.2.2.

2.2.3.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.
SOCIALES

2.3.2.01. Cesantías

2.3.2.02. Interés sobre cesantías
2.3.2.03. Prima de Servicios

Vacaciones2.3.2.04.

2.3.2.05. Extra Legales

PATRIMONIO3.

APORTES SOCIALES3.1.

CAPITAL3.1.1.

Socio3.1.1.01.

Socio B3.1.1.02.

Socio C3.1.1.03.

SUPERAVIT3.2.

RESERVAS3.2.1.

Reserva Legal3.2.1.01.

Reserva Estatutaria3.2.1.02.

3.2.1.03.

3.2.2.

3.2.3.

del Ejercicio

perdida3.2.4.
Y GANANCIASperdidas3.2.5.

hipotecas por pagar

CESANTIAS CONSOLIDALAS

PASIVOS DIFERIDOS Y provisiones
INGRESOS RECIBIDOS POR ANTICIPADO

PROVISION PARA PRESTACIONES

Para Protección de Encomiendas

REVALORIZACION DEL PATRIMONIO 

UTILIDADES POR DISTRIBUIR 

3.2.3.01. Utilidad (pérdida) Adulada 

3.2.3.02. Utilidad (pérdida) 

del ejercicio
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INGRESOS4.

4.1. INGRESOS

4.1.1.

4.1.1.01. Cuotas de Afiliación

4.1.1.02. Cuota de Administración

4.1.1.03. Producido Vehículos Propios

4.1.1.04. Domicilios

4.1.1.05. Seguros

4.1.1.06. Comisiones por Giros

CORRECCION MONETARIA4.1.2.

INGRESOS POR CORRECCION MONETARIA4.1.3.

INGRESOS NO OPERACIONALES4.2.

INGRESOS FINANCIEROS4.2.1.

APROVECHAMIENTOS4.2.2.

DESCUENTOS GANADOS4.2.3.

RECUPERACION DE CARTERA CASTIGADA4.2.4.

INGRESOS POR VENTAS DE ACTIVOS FIJOS4.2.5.

OIROS INGRESOS4.2.6.

GASTOS Y COSTOS5.

5.1.

GASTOS5.1.1.

Sueldos5.2.1.01.

Comisiones5.2.1.02.

Horas extras5.2.1.03.
de TransporteAuxilio5.2.1.04.

Bonificaciones5.2.1.05.

Cesantías5.2.1.06.

GASTOS OPERACIONALES

DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

OPERACIONALES

INGRESOS POR SERVICIOS



3125.2.1.07. Intereses sobre

5.2.1.08.

5.2.1.09. Vacaciones

5.2.1.10. Prestaciones extralegales
5.1.1.11.

5.1.1.12. Dotación para Empleados

5.1.1.13. Gastos de Representación.

5.1.1.14. Honorarios

5.1.1.15. Transportes y Acarreos

5.1.1.16. Entregas a Domicilio

Publicidad5.1.1.17.

Servicios públicos5.1.1.18.

Mantenimiento de Activos5.1.1.19.

5.1.1.20. Aseo

Papelería y Otiles5.1.1.21.

5.1.1.22. Descuentos

Cafetería5.1.1.23.

Arrendami en to5.1.1.24.

5.1.1.25. Seguros

Impuestos5.1.1.26.

Indemnizad ones5.1.1.27.

Depreciación de Activos5.1.1.28.

5.1.1.29.

Gastos de5.1.1.30.

5.1.1.31.

GASTOS DE5.1.2.

Sueldos5.1.2.01.

Provisión Cartera

Investigación

Otros Gastos
VEHICULOS PROPIOS

Cesai^tías
Prima de Servicios

Aportes para Fiscales



313
5.1.2.02. Horas extras

5.1.2.03. Auxilio de transporte
5.1.2.04. Cesantías

5.1.2.05. Intereses sobre Cesantías

5.1.2.06. Prima de Servicios

5.1.2.07. Vacaciones

5.1.2.03. Aportes para Fiscales

5.1.2.09. Combustibles y Lubricantes

5.1.2.10. Viáticos y Gastos de Viaje

5.1.2.11. Peajes

5.1.2.12. Mantenimiento y Reparación

5.1.2.13. Llantas y Neumáticos

Cargue y Descargue5.1.2.14.

Reaforos y trasbordos5.1.2.15.

Seguros5.1.2.16.

Impuestos5.1.2.17.

Depreciación Vehículos5.1.2.18.

Otros Gastos5.1.2.19.

GASTOS FINANCIEROS5.1.3.

Comisiones5.1.3.01.

Intereses5.1.3.02.

5.1.3.03.

5.1.4.

5.2.

6.

CUENTAS DE ORDEN6.1.
CONTRACUENTAS DE ORDEN POR6.2.

Otros Servicios

GASTOS POR AJUSTES INTEGRALES POR INFLACION

OTROS EGRESOS

CUWTAS DB omm y
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7. VALORIZACION

3.1.1.2. ¡Manual de Cuentas. Itescribe

ACTIVO

son de propiedad de la empresa. El Activo de una empresa se clasifica

de acuerdo a su disponibilidad de la siguiente forma.

ACTIVO CORRIENTE

Este subgrupo representa los bienes y derechos apreciables en dinero

período de un año como máximo y

cuentas:

CAJA

la empresa

de cambio que la entidad acepte
billetes, cheques y

para sus operaciones.

Se debita por:

Representa el valor que

cualquier medio

tienen en sus arcas como monedas,

Este grupo representa los bienes y derechos apreciables en dinero que

que son propiedad de la empresa y pueden convertirse en efectivo en un 

está conformado por las siguientes

el manejo de las cuentas 
relaclo^s en el entñloeo aeeúlt Jm

expedidas por el Decreto 2160 de 1886 así:
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Por los valores producto de

servicio a contado.
Pagos efectuados

efectivo.

Ventas de Contado

por cualquier otro concepto.

Se Acredita por:

Las consignaciones efectuadas en los bancos

Los pagos que se realicen por Caja Menor

Por los Paitantes presentados al efectuar arqueos de Caja.

Débito y representa el dinero disponible que

recaudado por recibo definitivo y aun no se ha depositado en las

cuentas barcarias.

BANCOS

las diferentessido consignados enhanRepresenta los valores que

Se debita por:

Notas Crédito

empresa

de Activos Fijos

Por el dinero recibido

los bancos

Cuentas Corrientes de la
Las consignaciones

abonadas por

se ha

¿atoa nos han abonado por cualquier concepto, entidades barcarias o que estos nos

efectuadas en

el banco a las

Su saldo es

Prestación del

Por los Clientes

Aportes a Capital



316Se acredita por:

Los cheques girados

Las Notas Debito cargadas

Su saldo es normalmente débito

para gastar.

INVERSIONES TEMPORALES

compañías? como en: bonos? cédulas? certificados de depósito a término

efectivo en un

período máximo de una ano.

Se debita por:

- Los rendimientos que produzcan

Se acredita por:

retiro de losLa venta o
jas inversionesde

que posee la empresatítulos valoreslosrepresenta
Su saldo débito

por el banco 

cheques devueltos.

y representa el dinero que posee la 

empresa en las Cuentas Bancarias disponibles

a la Cuenta Corriente por

títulos valores

temporales.

servicios bancarios y

contra la Cuenta Corriente.

y otros títulos valores que puedan convertirse en

en otrasRepresenta los valores que la empresa tiene invertido

Pérdida o disminución

La Compra o adquisición de títulos

las inversiones
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OJElfTAS POR COBRAR

Son los valores que Ja empresa
de la prestación del

Se debita por:

El transporte de encomiendas a crédito y Contrapago según Carta de
Porte,

La devolución de cheques recibidos como abono o cancelación de

créditos o contrapagos contabilizados.

Se acredita por:

Los descuentos y rebajas en

según Nota Crédito,
al cancelarse la utilización del~ La anulación de la Carta de Porte

i

servicio.
Cobrar contra Provisión Cartera por

La cancelación del Cuentas por

considerar incobrables.

débito y representa

Créditos y Contrapagos.

sus clientes por concepto 

y Contrapago,

Los pagos que realicen los clientes según Recibo de Caja,

la prestación del servicio a Crédito

Su saldo es
los valores pendientes de Cobro por los

debe cobrar a 

servicio a crédito
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Representa el dinero que empresa debe por conceptos

Se debita por:

- Los préstamos otorgados a empleados.

a los propietarios de

vehículos afiliados.

Por los Paitantes de encomiendas con cargo a empleados.

Por los Paitantes de efectivo con cargo a empleados.

Por la pérdida de Activos con cargo a empleados.

Por la retención en la fuente efectuada sobre servicios prestados

Por la venta a

Se acredita por:

" Los pagos totales o

* Por la compensación de

y Complementarios?

afiliados y a terceros.

- La legalización de los anticipos otorgados

y otros conceptos.

- Por los saldos rojos de los furgones afiliados, 

crédito de Activos de la empresa.

13 debe cobrar
diferentes a la prestación del servid n- • ,

ocluye a empleados, afiliados
y de

entre otros.

con los saldos Rojos.
- ~ -—

parciales según Recibo de Caja

los saldos Negros de los furgones afiliados



AtflCJIVS 319

Representa los valores girados

como anticipos para gastos.,
con los soportes

que originan el egreso
°omo gastos

Se debita por:

Los valores entregados

- Los valores entregados a los vendedores para gastos de viaje.

valoresLos entregados

comisiones de servicio.

Los valores entregados a contratistas.

Se acredita por:

la cuenta Gastos
La legalización de

totales o parcialesPor los reintegros

la empresa ha entregado

legalización.

débito y representa

contratistas, que se

ios dineros que

encuentran pendientes de

y se registran 

naturaleza del anticipo.

Su saldo es

a empleados, afiliados y

o deudores según la

administración y servicios

a los conductores para gastos de transporte.

de Vehículos Propios, de

según la naturaleza del anticipo legalizadc.

de los anticipos otorgados.

5 e0,plea^s, afiliados o contratistas 

l°s cuales 36 legalizan

a los funcionarios para que cumplan

los anticipos para llevarlos a

o Deudores Varios



320GASTOS PAGADOS POP ANTICIPADO

Representa los valores Que la empresa cancela
caracterizan porque pueden ser reembolsadles.

Se debita por:

Los anticipados depagos gastos tales arrendami en tos,como
intereses, seguros, etc.

Se acredita por:

La causación del servicio pagado convirtiéndose en Gasto.

Por la terminación del Contrato.

valor de los gastos pagados porSu saldo débito representa el

anticipado cuyo servicio no ha sido utilizado por la empresa.

PROVISION CARTERA-

proteger la Cartera dedebe estimar paraEs el valor que la empresa

difícil cobro.

Se acredita por:

la protección de cartera.

concepto de Gastos y se anticipadamente por

- Por la provisión mensual para



Se debita por: 321

Por la utilización rfe ia Provisión Para castigar la carteraincobrable.

- Por la disminución de la Provisión.

ACTIVO NO CORRIENTE.

Representa el valor de los bienes y derechos de

que se pueden convertirse en efectivo en un período mayor de a un año.

INVERSIONES A CARGO PLAZO.

Son los valores que la empresa tiene colocados en acciones o partes

sociales en otros negocios, con carácter permanente, convirtiéndose en

socio o accionista de las mismas.

Se debita por:

inversiones realizadas.El valor de las
de las inversiones.Por los rendimientos

Se acredita por:

de las inversiones.desvalorizaciónLa venta, retiro o

propiedad de Ja empresa



pbVDORES VARIOS a LARGO PLAZO 322

Representa los valores que le adeudan empresa
conceptos diferentes e la

socios y empleados.

Se debita por:

Por los valores prestados a socios y empleados a largo plazo.

Se acredita por:

Los pagos totales o parciales según Recibo de Caja.

Su saldo es débito y representa los dineros que la empresa tiene que

cobrar en plazos superiores a un año.

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO >J LARGO PLAZO.

anticipado por concepto de gastos

por la proporción que supera

Se debita por:

superior a un año.anticipado que sea
~ El valor del gasto pagado por

Se acredita por:

Representa los valores pagados por
el período de un año.

n a la 
pres tación

a largo plazo por 
del servicio, por préstamos a



El traslado de los 323

corrientes al causarse

Su saldo débito representa el

pagado por anticipado
causan Periodo superior a un año.

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

empresa adquiridos

El subgrupo de propiedad planta y equipo esta conformado .por las

siguientes cuentas:

TERRENOS

los lotes de tierra donde están

la empresa, así como también

los lotes donde no hay construcción.

Se debita por:

de los lotes
El

El integrales por
resulteEl

inflación.

son de propiedad de la 

para su utilización en la compañía,

vuel ven 

Máximo.

Representa el precio de costo de 

construidos los edificios de propiedad de

costo de Iss adiciones

al aplicó

Representa los activos que

no es van disponibles para la venta,

costo de adquisición

ine se

valor que

y mejoras

los ajustes

tienen una vida útil y un valor más o menos considerable,

lU2 siio como

alores

dentro del periodo de

fe los gastos que la empresa tiene 

en uny que se



Se acredita por: 324

El costo de los terrenos cuando se venden.

Su saldo débito representa el costo de los
empresa.

CONSTRUCCION EN CURSO

Es el costo de los dineros invertidos

Se debita por:

Por el val oí

edificios de propiedad de la empresa.

- Por la adquisición de construcciones en

y puestas al servicio de la empresa.

Se acredita por:

la cuenta Edificios alen curso a- El traslado de las construcciones

momento de terminarse.
construcción ende venderse unaal momentoPor el costo en libros

curso.

costo de IsselSu saldo débito representa

curso para ser terminadas

en construcciones de propiedad 
de la empresa que aun no se encuentran terminados.

terrenos de propiedad de la

de los gastos incurridos en la construcción de

construcciones en curso que



son do propiedad de la 325empresa.

EDIFICIOS

Esta cuenta representa los
me la empresa posee

Se debita por:

- El costo de las adiciones y mejoras que se realicen al edificio.

Por el valor que resulte al aplicar los ajustes integrales por

inflación.

Se acredita por:

El costo en libros cuando se venden.

Su saldo débito representa

propiedad de la empresa.

muebles y enseres

propiedad de la

empresa.

Se debita por:

valores
locales, edificios y toda clase

El costo de adquisición de las edificaciones.

de construcciones terminadas.
en casas,

 j 5^0 muebles y enseres que son
Representa el costo de los mi

el costo de los edificios que son de



326La adquisición de WUelxliQg y tsares
empresa.valorEl de los costos testosy Pera instalaciónsu yfunci onami en to.

Por el valor cue resulte al aplicar los ajus tes in tegra 1 es por
inflación.

Se acredita por:

- El costo en libros de Muebles y Enseres cuando

se dan de baja por

robo, pérdida o destrucción.

Su saldo débito representa el costo de los muebles y enseres que son

propiedad de la empresa.

EQUIPO DE OFICINA

de los equipos de oficina al servicio

calculadoras y

otros equipos para la buena

Se debita por:

de oficina.
- El costo de adquisición

los
Por el valor que

inflación.

Esta cuenta representa el valor

de escribir, sumadoras,de la empresa,

- El costo de los gastos P#¿a

resulta al aplicar

como máquinas

marcha del negocio.

de equipos

SU instalación, funcionamiento.

ajustes integrales por

P^ra uso de la

se venden.

“ El costo en Libros de Muebles y Enseres cuando



327Se acredita por:

cuando se dan de baja
destrucción.

Su saldo débito representa el

posee la empresa.

HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS.

Comprende las herramientas y demás accesorios de propiedad de la

empresa para el mantenimiento de los vehículos y demás equipos de

propiedad de la misma.

Se debita por:

accesorios tales como:

etc.
los ajustes integrales porresulta al aplicarPor el valor que

inflación.

Se acredita por:

de lesEl costo en libros

venden.

s& vende.
— Por el costo en libros -* de Equipa de Oficina 
por robo3 pérdida o

costo acumulado de Equipo de Oficina que

accesorios cuando se

- El costo de adquisición de herramientas y

 . , .. 7 . „ a iimtes llaves, destornilladores, extinguidores,gatos hidráulicos, alicates.

herramien tas y

¿,1 costo en libros cuando



328

Su saldo débito representa

adquiridos por la empresa
corte.

EQUIPOS DE (IMPUTACION,

Representa un valor de los computadores.

y al servicio de

la empresa.

Se debita por:

El costo de adquisición de equipos de computación.

El valor resulta al

integrales por inflación.

Se acredita por:

de los equiposEl costo en libros
se lesde los equiposPor el costo en libros

da de baja por robo? pérdida

de computación a ladel equipoel costoSu saldo débito representa

fecha de corte.

y accesorios cuando se-orientas 
° destrucción.

o daño.

Por el costo en

de computación cuando se venden.

de computación cuando

microcomputadores, accesorios 

de computadores y equipos de tecnología de propiedad

libros de

el costo de

Los gastos que se incurren para su instalación y funcionamiento.

aplicar al equipo de computación los ajustes

las herramientas y accesorios
a la fecha de

las hern
dan de baja por robo, pérdida



VEHICULOS. 329

Comprende los vehículos de
la empresa destinados altransporte de personal

entidad.

Se debita por:

de la entidad.

- Por el costo de las adiciones y mejoras a los vehículos.

Por el valor que resulta al aplicar a los vehículos los ajustes

integrales por inflación.

Se acredita por:

El costos en libros de los vehículos cuando se venden.

dan de baja por robo,El costos en libros de los vehículos que se

destrucción o pérdida.

EQUIPO DE TRANSPORTE.

destinados alde la empresade propiedadComprende los vehículos

transporte de las encomiendas.

Se debita por:

transporte deelvehículos paradeadquideEl costo

Propiedad de

We labora en la

- El costo de adquisición de .nlculos para el transporte de personal



encomiendas. 330

por el costo de lss adiciones
a los vehículos.Por el valor que

aplicar a los vehículos los ajustes

Se acredita por:

- El costo en libros de equipo de

Su saldo es débito y representa el costo de los vehículos destinados

al transporte de encomiendas, que son de propiedad de la empresa.

DEPRECIACION ACUMULADA.

el envejecimiento, por el paso

propiedad planta y equipo depreciable.

Se acredita por:

causada mensualmente.La depreciación

El valor de la

de ser&n el momento

actimul^óa de propiedad Planta y Equipo, 

ventó, Pérdida, robo o

Esta cuenta se define como el valor que produce el desgaste por el uso, 

del tiempo y la obsolesencia de la

Se debita por:

depreciación

dados de baja por

transporte cuando se vende o se dan 
de baja por robo, perdida o destrucción.

y Mejoras
resulte al 

integrales por inflación.



331destrucción.

Su saldo es crédito

encuentran

OTROS ACTIVOS.

Son los bienes y derechos de

servicio explotación delosu negocio tales como

utilizados, muebles en desuso y otros.

Se debitan por:

Los traslados de activos contabilizados en propiedad planta y equipo

Se acredita por:

utilizados que entren
traslado dePor el

explo tados pora ser

Equipo.

de los activas que no estánel costorepresentaSu saldo es débito y
la empresa.siendo explotados por

- La venta o pérdida del Activo.

activos en desuso o no

la Cuenta Propiedad Planta y

que no son utilizados por la empresa.

valoi acumulado de depreciación dey representa el 

activos fijos depreciables que se
en uso de la empresa.

la empresa a

propiedad de la empresa, que no están a

terrenos no



ACTIVOS DIFERIDOS 332

empresa y We una

en 5 anos.
A este grupo pertenecen las

cuentas.

GAS10S DE CVNSTI1T/GI0N.

Son los pagos que efectúa la

comerciales Gastoscomo Notaría, honorarios a

Se debita por:

El valor de los gastos pagados seguí soporte contable.

Se acredita por:

llevarlos proporcionalmente a gastos.La amortización mensual para

valor proporcional de los gastosel
se hancomerciales y no

pagados antes de iniciar

amortizado.

GASTOS DE INVESTIGACION

estudio dela empresa paga para
Esta cuenta representa

empresa antes de iniciar sus operaciones 

de registros, 

profesionales, decoraciones y adecuaciones.

Su saldo es débito y representa
las operaciones

Son los gastos realisados por ja 

recuperables. La ley p^ite amortizar

los gastos que

vez pagados no son 

estos gastos hasta
siguientes



mercados, factibilidad, 333etc.

Se debita por:

El valor de los gastos
soportes contables.

Se acredita por:

La parte proporcional que se

gastos.

Su saldo es débito y representa la parte proporcional de los gastos de

investigación diferidos que están pendientes por amortizarse.

GAS1ÜS DE PAPELERI A Y UTIUiS.

cancela para la elaboración de papelería que

Se debita por:

de la papelería.El valor de adquisición

Se acredita por:

&e vaya utilizando.

Representa el valor que se

se utiliza en la prestación del servicio y administración.

en la medida en que

Pagados según

cause mensualmente para llevar a



Su saldo es débito 334
que lapapelería disponible

materiales Y SUMINISTROS

de elementos para vehículos.

Se debita por

El costo oe adquisición de Materiales y Suministros para vehículos

Se acredita por

La amortización mensual de los Materiales y Suministros, en la medida

que van siendo utilizados.

PASIVO

dinero que la empresa tiene queen

PASIVO CORRIENTE

la empresadinero que
las siguientesconformado poresta

Se

siguientes subgrupos y cuentas.

Representa el valor de las adquisiciones 

como neumáticos y protectores

empresa tiene envalor 
su ^Hxacion.

Son las obligaciones apreciables 

cancelar por cualquier concepto, 

exigibilidad y esta conformado por los

tiene que cancelar en

un año 9 y

Son las obligaciones en

Plazos no mayores a

clasifican de acuerdo a su

y representa ej



cuentas: 335

SOBREGIROS BANCARIOS

Son los valores We la empresa adeuda a entidades barcarias por
sobregiros en las cuentas corrientes.

Se acredita:

Por el de los sobregiros concedidos por las entidades
barcarias.

Se debita por:

Por las consignaciones realizadas para cubrir los sobregiros.

crédito y representa el valor de los sobregiros pendientes

por cancelar a las entidades barcarias.

OBLIGACIONES BARCARIAS

ha recibido en calidad de préstamo

de las entidades barcarias y que

de un alio.

Ge acredita por:

Representa el valor que la empresa
tiene que pagar

valor

en un plazo no mayor

Su saldo es



El valor de los Préstamos

Se debita por:

Parciales de
barcarias.

Su saldo es crédito
que la empresa adeuda a las

ACREEDORES VARIOS

Representa los valores que la empresa tiene que pagar por conceptos

diferentes a la adquisición de mercancías a crédito para la venta.

Se acredita por:

Por la Compra a

Por los aportes para

losotrasde socios yPor préstamos

barcarios. vehículos afiliadosde los
dePor los saldos negros juzgados yparaenrealisadaslas deduccionesPor

cooperativas.

utilizados en las operaciones de la empresa.

Crédito de Activos Fijos.

la nómina mensual.

y representa el valor 

entidades financieras.

las obligaciones a las entidades

La Compra a Crédito de Papelería, materiales y suministros para ser

Los abonos totales o

libidos de lalas entidades barcarias.

fiscales sobre

tor lo tetepón en lo fí,ente nobro y Sontos.
entidades diferentes a

los producidos



Se debita por: 337

Los pagos to tales o pareialQff Que realice 2a empresa segúncomprobante de pago.

Su saldo es crédito

social.

DEPOSITOS Y ANTICIPOS POR DISTRIBUIR.

afiliados que deben ser distribuidos.

Se acredita por:

El valor de los aforos relacionados en el informe de ventas según

Carta de Portes.
reclasificaci ones.- El mayor valor que resulte al hacer ajustes o

entre los diferentesde los aforos

Varios para
cuentafurgones contra la

afiliados

Por la anulación

Prescindir del servicio.

y representa el 

obl igaci ones con traídas

Se debita por:

Representa el valor de los fletes recibidos de los furgones propios o

~ La distribución del valor

Acreedores 

ciclos para loa vehículos propios.

de Porte, ouaado el usuario decida

a las del objeto

valor que la empresa adeuda por 

etl transacciones diferentes

los vehículos

e Ingresos por

de la Carta



Su saldo es crédito 338
valor de los aforos que están

GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR.

Representa el valor de los gastos W se han causado y no se han
pagado.

Se acredita por:

El valor de los Gastos causados y no pagados.

Se debita por:

El pago parcial o total de los Gastos causados.

Su saldo es crédito y representa el valor de los gastos causaoos que

no han sido pagados por la empresa.

IMPUESTOS por pagar.

Son los valores que la empresa

Se acredita por:

exige tributar.

diferentes cuentas afectadas.

.v representa el 
pendientes por distribuir

debe pagar por concepto de impuestos.

los conceptos que la ley
- El valor de lo impuestos liquidados P



Se debita por: 339
Por el pago total o Parcial de dicho impuesto.

Su saldo créditoes y los pendientes decancelación.

DIVIDENDOS POR PAGAR.

Se acredita por:

El valor de las utilidades que la Junta de Socios ha decretado su

distribución según el proyecto de distribución de excedentes.

tal fin entre- Por la distribución de las utilidades decretadas para

los socios según comprobante de pago.

valor de los dividendos decretados

han pagado

POTACIONES SOCIALES POR PAGAK.

que el empleador
valor deelEsta cuenta representa

por utilidades que la Junta de 
que se distribuyan.

impuestos

las prestaciones

Su saldo es
a los socios.

Esta cuenta representa los dividendos

Socios ha decretado

Se debita por:

crédito y representa el

Para su distribución que aun no se



340el ^íodo contable.

Se acredita por:

- El valor que se traslada

Sociales.

- Por los ajustes realisados We origií2en ut] mayor valor en las
provisiones trasladadas.

Se debita por:

las prestaciones sociales

calendario vigente o cuando se termine el contrato de trabajo.

Por el traslado de la porción corriente de cesantías a cesantías

consolidadas (en el caso de los trabajadores que ingresaron a la

de enero de 1991 y no se acogieron

voluntariamente a la nueva legislación).

de enero de 1991)-

sociales por pagarlas prestacionesSu saldo es crédito y representa

del r

3 los empleados de le empresa.

debe pagar a sus empleados

(en el caso de los trabajadores que

empresa con ¿interioridad al 1°

Cfe 2¿í CUeílta fisión para Prestaciones

a los empleados en el

- Por la consignación de las cesantías liquidadas en cada año en los 

Fondos Administradores de Pensiones y Cesantías debidamente autorizados 

ingresaron en la empresa a p¿irtir

El pago de



PASIVO A LARGO PLAZO 341

Este subgrupo del Pos i va ^presenta el valor
empresa debe cancelar

superiores a y esta conformado

OBLIGACIONES BARCARIAS á LARGO PLAZO

pagar a las entidades financieras
en piamos mayores a un año.

Se acredita por:

El valor de los prestemos obtenidos a largo plazo de las entidades

financieras.

las entidadesparcial de las obligaciones aEl pago

financieras.
obligación queladecorrientelas parteEl detraslado

el período contabletiene que cancelarse en

Sanearías.

Su saldo
en piamosWe se hacen exigibles

&n plazos 

por las siguientes cuentas:

Se debita per:

es crédito y representa la

de 2as deudas que la

a la cuenta Obligaciones

parte de las obligaciones bancarias 

mayores a un año.

Son las deudas que la empresa debe

total o



HIPOTECAS por pagar. 342

Son las deudas que ia empresa tiene $UG Pagar
cuales a dado como garantía de Pago un bien

Se acredita por:

El valor de la obligación contraída

Se debita por:

El pago total o parcial de la deuda.

Su saldo es crédito y representa el valor de las deudas a largo plazo

que la empresa tiene con garantía hipotecaria.

CESANTIAS CONSOLIDADAS.

cesantías por pagar que la empresaRepresenta el valor acumulado de

adeuda a sus trabajadores.

Se acredita por:

Provisión Prestadonescuentalasdetrasladados

anual individual a cadaliquidaciónde la
realizada enmensualprovisiónlaarespectotrabajador con

Sociales por Pagar.

- La diferencia originada

a largo plazo y por las 

raíz en hipoteca.

Los valores



contabilidad. 343

Se debita por:

El pago parcial de la
trabajador, previa

terminarse el contrato de trabajo.
Por el valor de los ajustes que originen un menor valor de la

Cesantía.

Su saldo es crédito y representa el valor de las cesantías acumuladas

PASIVOS ESTIMADOS Y DIFERIDOS

el valor de los pasivos estimados

la prestación de un servicio.

INGRESOS RECIBIDOS POR ANTICIPADO

concepto dean ticipadamen te porrecibidosRepresenta los valores
etc.arrendami en to, in tereses 3

Se acredita por:

Este subgrupo del pasivo representa

para prestaciones sociales y los valores recibidos anticipadamente para

cesantía, a solicitud del 
autorización del Ministerio de Trabajo

- Por el pago total de Cesantía al

de los trabajadores que prestan sus servicios a la empresa con

anterioridad al primero de enero de 1991.



344
SG^n Recibo de Caja.

Se debita por:

&n ingreso.
Por la devolución del dinero al cancelarse la prestación del

servicio.

Su saldo es crédito y representa el

para convertirse en ingresos del

periodo.

PROVISION PARA PRESTACIONES SOCIALES.

¿4 esta cuenta se llevan los valores que mensualmente se calculan con

base en la nómina de sueldos como provisión para cesantías, intereses

sobre cesantías, prima de servicios y vacaciones.

Se acredita por:

El valor de la
valor de la

Por los ajustes

provisión.

Se debita por:

Consolidadas y aCesantíasja cuentatrasladados a
Los valores

gl valer recibido adtioip,^^

provisión liquida Mueualmnie.

originen un mayorrealis^dos que

valor de los dineros recibidos por 
anticipado que aun no se han causado

La causación mensual para convertirse



pres tsci enes Social es 345P°r Pagar.

por los ajustes
que originen un menor valor de laprovisión.

Su saldo es crédito y representa

mensuales para prestaciones

PATPJMOltlO

Esta conformado por el valor de las cuotas sociales o acciones que han

aportado los dueños de la empresa y el superávit que contiene a las

utilidades retenidas y las reservas (Artículo <5°, Decreto 2553 de

1987). El patrimonio se clasifica de acuerdo a su procedencia y está

conformado por los siguientes subgrupos y cuentas.

APORTES SOCIALES

los valores aportados por los

constitución osocios para la

conformado por:

capital

de los recursosRepresenta el valor

empresa.

Se acredita por:

Este subgrupo del Patrimonio representa

ampliación

n&a1 i&ados

que Iüs
socios han invertido en su

valor acumulado de las provisiones 

sociales.

y estáde la empresa



 el aporte inicial

Se debita por:

escri tura públi ca.

La liquidación de la empresa según escritura pública.

Su saldo es crédito

SUPERAVIT

por distribuir.

RESERVAS

laRepresenta el valor que

protegen
los socios estimenconceptos que

convenientes en

Se acredita por:

período contable para

transporta y otros

y representa el valor de los aportes que han 

invertido los accionistas en la empresa.

Son las ganancias obtenidas en los ejercicios contables? como resultado 

de las operaciones mercantiles incluyendo las reservas y las utilidades

sociedad liquida de sus utilidades cada

el patrimonio de la empresa, las

- El reintegro de los aportestes sociales cuando un socio se retira según

realizado por los SOc ' 
según escri tura pública S ? incrementos

encomiendas que

los estatutos.



El valor anual 347W& se liquida de cada iw<* de las reservas.

Se debita por:

La utilización de la

Su saldo es crédito y representa

La sociedad deberá liquidar anualmente sobre sus utilidades el 10% para

constituirla como reserva legal hasta completar el 50% del Capital

Social.

REVAI0RIZACION DEL PATRIMONIO

resulta de aplicar los ajustes

lade empresaalInflaciónintegrales por

valorizaciones de los activos.

Se acredita por:

$1 patrimonio y
los activos fijos.

el valor de las reservas acumuladas 

para proteger las partidas a las que fueron destinadas.

Esta cuenta representa el valor que

Patrimonio

amento de la liquidarse la empresa.

reM™ «« ** Previstos.
- Por el pago de la reserva al

Ee debita por:

y las

7. , aplicar los ajustes integrales por inflación
El valor que resulte al apdioai 

los incrementos.

V valor de las valorizad™*1 de



_ El valor que resulte al

las disminuciones dela

activos fijos.

baja.

Su saldo es crédito y representa el incremento de
empresa y el ajuste patrimonial

gravable (PAAG).

UTILIDWES POR DISTRIBUIR

Esta cuenta representa las ganancias netas para distribuir entre los

socios ya sea que se hayan obtenido en ejercicios anteriores o en el

ejercicio contable.

Se acredita por:

utilidades liquidadas anualmente.El valor de las

Se debita por:

las utilidades

PERDIDA DEL EJERCICIO

resulta al finalizar elneta quede la pérdida
Constituye el v&lof

a los socios.
~ Los pagos o distribuciones de

los activos de la

según el porcentaje de ajuste al año

348 
integrales por inflación

aplicar loa ajustes 

Patrimonio.
El valor de las desvalorizaciones de los

Por el retiro de la valorización de <-■
de ios activos vendidos o dados de



ejercicio contable. 349

ge debita por:

El valor de la pérdida neta.

Se acredita por:

período contable.

Su saldo es débi to y representa el valor de las pérdidas acumuladas

pendientes por cubrir.

PERDIDAS Y GANANCIAS

Representa el saldo entre

asientos de cierre.
finalizar el ejercicio

Se acredita por:

finalizar el ejercicio contable.

el ejercicio.
- Por la ganancia neta

Se debita por:
I

leía operaciones normales de la empresa.

contable para realisar los

- La recuperación de la pérdida, al obtener utilidades en el siguiente

¿a cancelación de los ingresos al 

obtenida en

los ingresos, costos y gastos registrados en

Esta cuenta se utiliza al



_ La cancelación de loa 350

Su saldo puede ser crédito
valor de la

utilidad o pérdida neta
a

INGRESOS

comprende los

contraprestación al servicio que presta en el desarrollo de su objeto

social ya sea a contado, crédito o contrapago. De la misma manera

aquellos dineros o derechos que la empresa recibe por conceptos

distintos al de la prestación del servicio.

INGRESOS OPERACIONALES

obtiene en el desarrollo delRepresenta los valores que la empresa

Objeto Social.

INGRESOS POR SERVICIOS

concepto cuotas de

domicilios, seguros,

costos
- Por la pérdida neta del

y gastos del 

ejercicio.

los alores
• • ^ción producidos de vehículos propios, 

afiliación, cuotas de adminis ■
comisiones P°r giros.

Q debíto

ejercicio contable.

leí Cuenta Utilidades del

valores queEste grupo la empresa recibe como

y representa el
We se Heva

Ejercicio o Pérdida del ejercicio.



Se acredita por: 351

cancelan ios
furgones afiliados.

de los
furgones afiliados y trasladada

Depósitos y Anticipos

El producido de los furgones

- Por el valor de las comisiones por giros.

Por el valor de los seguros trasladados de la cuenta Depósitos y

Ají ti cipos por Distribuir.

Por el valor de los domicilios.

Por el valor que resulte al aplicar los ajustes integrales por

inflación.

Se debita por:

final del ejercicioPara cancelar al

Ganancias.
valor del Ingresoun menorimpliquen- Para corregir errores que

registrado.

amcciom honuparia

los

a
Ajustes Integrales por

Bn esta cuenta se registe1
Inflador

valores que

las partidas

propios que se traslada de la cuenta 
Depósitos y Anticipos por Distribuir.

liquidada de los producidos 

de la cuenta de
por Distribuir.

propietarios de nuevos

La cuota de administración

resultan al aplicar los 

no monetarias del

- Las cuotas de afiliación que

contra la cuenta Pérdidas y



Activo, 352
Egresos*

Costos, Gastos y Cuentas deOrden

Se Acredite por:

Los valores
Integrales Por

Disminuciones del
Patrimonio e Ingresos.

Se debite por:

Los valores que resulten al aplicar los Ajustes Integrales por

Inflación a las partidas no monetarias del Pasivo, el Patrimonio y sus

incrementos, los Costos, Gastos y Depreciación Acumulada.

Por su cancelación al final del ejercicio.

crédito y representa la utilidad ó perdidaSu saldo puede

consecuencia de aplicar

Inflación.monetarias, los Ajustes Integrales pcn

Pífl’EGPALSS POR INFLACION
INGRESOS .POR AJUSTES

producen al aplicar losse

Ajustes Integrales por

Se Acredite por:

los ingresos que

las partidas de Ingresos

ser débito o

a las partidas no

Inflación a las partidas no

que se produce como

Pasivo, Patrimonio,

recito,, ni apZÍMr

monetarias del Activo,

Esta cuenta representa

Inflación a



r
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Se debita por:

INGRESOS NO OPERÁCIONALES

Este subgrupo representa los ingresos recibidos por operaciones

diferentes a la prestación del servicio objeto de la empresa. Estos

ingresos están conformados por intereses, aprovechamientos, descuentos

ganados, ingresos por recuperación de cartera castigada e ingresos en

la venta de activos fijos.

Se acreditan por:

- El valor que resulte al

Se debitan por:

La cancelación de 1^
un menorimplí<luenquePara corregir errores

resulten al

Inflación a las partidas de
aplicar los 

Ingresos

Los valores recibidos o causados ocasionalmente.

aplicar los ajustes integrales por inflación

un menor valor del ajuste

Los valores que

La cancelación de la cuenta al final del ejercicio 

Corrección de errores que impliquen

ájus tes Z22 tegra 1 es por

cunta alfi”l
valor del ingreso.



Su saldo representa el 354
recibidos o causados por

objeto social.

GASTOS Y COSTOS

pagados por la empresa y que una ves efectuados
puedense recuperar.no Este grupo comprende los gastos de

funcionamiento y los gastos ocasionales que la tiene queempresa
realisar en el desarrollo de sus operaciones.

GASTOS OPEfíACIONALES

Este subgrupo representa los gastos que la empresa paga o que se

causan en el desarrollo de su objeto social y esta conformado por las

siguientes cuentas.

GASTOS DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Se debita por:

causados
- El valor de los gastos

Se acredita por:

o pagados.

nlor de ¡lvn¡SM 

operaciones diferentes a la del

Esta cuenta representa los valeres causados o pagados per gastos de 

operación en la administración y los servicios de la empresa tales como 

sueldos, prestaciones sociales, servicios públicos, etc.

Son valores causados o



Su cancelación al 355

Gasto.

Su saldo es débito
valor de los gastos pagados o

GAS1VS DE VEHI CULOS PROPIOS.

Esta cuenta representa los gastos causados o pagados para el manejo y

propiedad de la empresa.

Se debita por:

pagados por el manejo y mantenimiento de

inflación.
El valor que

Se acredita por:

gasto.

de Vehículosde los gastosel valorpepresentádébito y

y representa el 

causados a la fecha de corte.

ejercicio

vehículos propios.

resulte al aplicar lo ajustes por

- Su cancelación al finaliza* el

pérdidas y ganancias.

- Por la corrección de errores ci

We impliquen lui menor valor de}

Su saldo es

ejercicio contable contra la cuenta

Corrección de errores

Los gastos causados o

finalizar ej 
pérdidas y Ganancias.

mantenimiento de los vehículos que transportan las encomiendas y son

lando ello implique un menor valor del

contable contra la cuenta



pagados o causados a la fecha de 356
corte.

gastos financieros

Esta cuenta representa los

como:

Se debita por:

El valor de los gastos pagados o causados.

Se acredita por:

Su cancelación al final del ejercicio contra la cuenta pérdidas y

ganancias.

— Para corregir errores Que impliquen un menor valor de± gasto.

el valor de los gastos financieros

realisados por la empresa a una

resulta al aplicar los Ajusteslos valores queEsta cuenta representa

Integrales por Inflación

Se debita por:

Su saldo es débito y representa

fecha determinada.

del dinero tales 

servicios bancarios.

GASTOS POR AJUSTES INTEGRALES POR INELACION

a los gastos.

valores pagados

y que están relacionados
o causados por la empresa

con los costos 

intereses^ comisiones y otros



- El valor de los Ajustes 357

a los gastos

Se acredita por:

La cancelación de la cuenta al finalizar el ejercicio contra
pérdidas y ganancias

Por la corrección de errores que impliquen

OTROS GASTOS

Este subgrupo representa los valores causados o pagados por la empresa

y que no son normales en el desarrollo de las operaciones de la empresa

y se originan en operaciones diferentes a las del objeto social, Los

otros egresos se pueden dar por perdida de encomiendas? pérdida en

venta de activos fijos etc.

Se debitan por:

distintas a la delpagados por operacionesLos gastos causados o

objeto social.

Se acreditan por:

la cuenta pérdidascontrael ejercicio
Su cancelación al finaliza*

y ganancias.
impliquenquePara corregir errores

un menor valor del ajuste

iin menor valor del gasto.



cuentas de orden y orden CONTRA

CUENTAS DE ORDEN

Representa el valor de los bienes

y que han sido recibidos

en consignación, cobranzas, valores en

garantía, etc.

Se debita por:

Los bienes o valores recibidos

Se acredita por:

valores recibidos.La venta o devoluciones de los bienes o

6.2.

valores recibidos para su
los dueños.

remiten tes, acreedores

Se acredita por:

358 
gastos que incurre la 

objeto social.

CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA

^Presenta el

empresa en operaciones diferentes

Su saldo es débito y

Que no son de propiedad de la empresa

valor de loa 

a ios del

Representa a

custodia, tales como

para su custodia, manejo o en garantía de 
deudas, tales como mercancías

comí ten tes

valores en custodia y acreedores por

los bienes o

de mercancías, 

valores en garantía.



Los valores o bienes 359recibidos

Se debita por:

Los bienes o valores
entregados.

CUITAS DE VALORIZACION

Esta cuenta representa la diferencia

Se debita por:

La valorización de las inversiones o valores mobiliarios.

valor de los activos fijos que resulte del valorPor el mayor

comercial y el precio de costo.

Se acredita por:

venden los bienes.- El valor reajustado cuando se

3.2. SOPORTES DE CONTADIDI D&1

copias

Procedimien tos

original y el número 
de le empresa.

L°s soportes de 

registrar las operaciones 
de

entre el valor comercial y el 

precio de costo de propiedad planta y equipo e inversiones.

vendidos o

contabilidad, son los documentos que sirven para 

comerciales. Cada documento se elabora en 

sean necesarias según los



3603.2.1.
Bvciiftentog

Todo asiento

° Que debe contener los

- Nombre o razón social de la

Firmas responsables de elaboración, revisión.su aprobación y
con tabi 1 izad ón.

Principales Soportes Contables de Tisa Internacional Ltda.3.2.2.

Carta de Porte. Es un soporte que contiene la liquidación de3.2.2.1.

los fletes y seguros que la empresa cobra por la prestación del

sean a contado, contrapago oservido de transporte de encomiendas ya

crédito. (Ver Formato 1).

original y tres copias (paraelaborar} enLas Cartas de Porte se

distribuyen asi:contado, seEl Juego de Carta de Porte a

el remi ten te -El original para

La primera copia pera

la- La segunda copia para

elLa tercera copia para

que la expide, 

documento.

- Descripción del contenido del documento.

contable debe ser

, v créditos V contrapagos),contado) y cuatro copias (para ere

Partes Esenciales de 1O3 

Jus ti t i cado con un 
siguientes datos como mínimo.

el agente.

asetKla recente 

destinatario.

Soportes.

documenta

empresa

Nombres, número y fecha de2



gl juego de Carta de porte 361
^trapago.

El original para el remitente.
La primera copia P^ra el archivo

[ja segunda copia para el agente.

La tercera copia para la
(cumplido.).

3.2.2.2.

cualquier concepto (Ver Formato 2).

El Recibo Definitivo de Caja se elabora en original y dos copias, para

ser distribuidos así:

La segunda copia se

3.2.2.3. Recibo de
los bancos donderealizados porconstan los depósitos

tiene cuenta corriente.

original y tres copiaselabora en

La primera copia se anexa 

archiva para el consecutivo.

El recibo de consignación bancaria se

la empresa en

se quedan

Para ser distribuidos así.

en el banco.

El original se lo entrega al cliente.

al informe diario de ingresos.

~ El original y 1# priniera C°Pia

cencía remitente

- La cuarta copia para el destinatario.

Reollx, Definitivo de Ceje. Se on sopóte de contabilidad en 

el cual consta los ingresos que la empresa recibe en efectivo por

Consignación Henearla. Se .» decadente en el caal

de cobranzas.

a crédito y
se distribuye así:



362
General.

oficina <iUe efectúa la consignación.

El Cheque. Es3.2.2.4.
We sirve

lUi

va acompañado de un
Comprobante de Pago.

3.2.2.3. Relación Diaria de Ventas. Es un documento

diariamente las Cartas de Porte

La Relación Diaria de Ventas la elaborarán los agentes en original y

dos copias para distribuirlas asi:

El original para contabilidad.

La segunda copia para

documento que contiene laEs unManifiesto del Conductor.3.2.2.. 6.
mercancía aforada ha sidode Porte,relación de las Cartas

la corigen adespachada de la agencia

distribuyen los depósitos
el Manifiesto

lleva la
cuentasdiferentesy anticipos en las

de la empresa.los ingresos

cancele 

de una persona llamada beneficiario

título valor

por el cual se ordena al banco

cuya

ciudad destino. (Ver Formato 4).

por venta del servicio a contado> 

crédito y contrapago. (Ver Formato 3).

Con base en

parte que de ellos corresponde

como medio de pago.

que resume

.La primera copia para mercadeo.

el archivo de la agencia.

determinado valor a nombre 

Todo cheque

del Conductor se

de los furgones y se

La segunda copia para el Tesorero

La tercera copia para la



El Manifiesto del Conductor 363

de la agencia origen.

Manifiesto del Conductor3.2.2. 7. a Domicilio. Es un soporte que

contiene la relación de las Cartas de Porte, cuya mercancía ha sido

despachada de las agencias destino hasta el domicilio de las mismas.

cuando ha sido contratado este servicio. (Ver Formato 5).

El Manifiesto del Conductor a Domicilio se elaborará en original y tres

copias que se distribuyen así:

La segunda copia para

La tercera copia para el

Recibo Provisional3.2.2.8.

valores recibidos por personas

tesorera de las agencias y

empresa. (Ver Formato hi­

los recaudos queutiliza paralade Caja seEl Recibo Provisional

soporte que respalda los 

la secretaria

- El original para el Bodeguero.

el Conductor a Domicilio

diferentes

estén debidamente

y tres copias que

La primera copia para

contabilidad.

archivo de la agencia.

de Caja. Es un
al Cajero y

autor izados por la

para el Motorista.

La segunda copia para

- El original para el Bodeguero

- La primera copia

contabilidad.

- La tercera copia para el archivo

en originai3e elaborará
se distribuyen así:



realicen los Representantes 364
de la

empresa y
^r 2a quecontrapago.

El Recibo Provisional de Caja
en original y copia y se la

distribuye asi:

El original para el cliente.

- La copia para el consecutivo de quien recibe.

3.2.2.9.

justifica cualquier erogación que la empresa realiza por medio de

cheque. (Ver Formato 7).

El Comprobante de Pago se elaborará en original y copia para ser

distribuidos asi:

documento que
3.2.2.10.

de un mes, segúnperiodos máximos

(Ver Formatorealiza la empresa.que
el volumen de las

S).

soporte de los valores que

auxiliares.
Contabilidad

los libros
El Comprobante Diario de

Diario y a

cartera de la 

mercancía

resume las operaciones

transacci ones

es el

se trasladan al Libro

Comerciales
los Motoristas de Domicilio

Comprobante de Pago. Es un soporte de contabilidad que

ce entrega por

Contabilidad. Es un

se elaborara

El original del comprobante va a contabilidad.

La copia para el archivo consecutivo de tesorería.

Comprobante Diario de

comerciales en



365Se elaborará en original V copia,
distribuido así:

El original para la

3.2.2.11. Nota de Contabilidad. Es un soporte contable que contiene
tienen soporte

(Ver Formato 9).

3.2.2.12.

mensualmente para informar a los propietarios de los furgones les

gastos y los ingresos que se causaron con cargo a sus vehículos. (Ver

Formato 10).

La relación de producidos se elaborará en original y copia para ser

distribuidos así:

propietario del furgón.

- La copia para tesorería.

respalda los valores
3.2.2.12.

fijo. (Ver Formato 11 )-

carpeta de

La copia para el registro

específico, 
correcciones, asientos de ajuste y cierre.

pagados en efectivo y Qlje se
de su

debe anexar a 

manejo solicite

Recibo de Caja Menor.

contabilidad.

en libros Auxiliares.

SI original para el

Para ser

Relación de Producidos. Es un documento que se elabora

cada ves que el encargado

Es un soporte que
la planilla de reembolso 

o reintegro del fondo

operaciones que no por tratarse de



formato 1

CARTA DE PORTE 

  

LOGOTIPO

j

cortadorSo. CARTA
f

CIUDAD ORIGER REMITENTE:
CIUDAD DESTINO:DESTINATARIO: 1DIRECCION DESTINATARIO:
FLETEASO«ESCANTIDAD

$

TOTAL

no se AFORADOS
A

la tildad de paRO-

| $
i____

Observaciones del renitente: 
(Dice contener)

FIRMA
Este contrito se rige por las 
nonas del Código de Comercio.

TELEFONOS: 
I "I $ 

DONICILIO "l-$ 
j DIA

____________ 1_____L
Observaciones del destinatario:

I

VALOR DECLARADO | HORA Di ENTREGA ¡ 
$

Oficina principal: Pasto, calle 17 No. 15-47, Tel. 234809
Agencias: Bogotá, Tela. 2376088-2376432-2376299 

[bagué, Tel. 630887. Pop&yÁn: Tel. 30501 
Cali, Tel. 687542. Pitalito: Tel. 403287

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANO LTDA.
NIT: 800.016.680-9A

SEGURO

I------------------------- 8
| DIA:_ MES: ASO: | 

_________ 1___________________________ u 
i DIRECCION Y TELEFONO

^ROíTAfíl: La eipresa solo responde por el valor declarado. 
’ Cambia por Contrapago y Crédito t

FIRMA
Finada esta Certe de Porte
acepta ningún reclamo. 

DE PORTE



CAJA
 

8transporte
LOGOTIPO

, RECIBO DEFINITIVO DE CAJA N> 
FECHA: AGENCIA: 

RECIBIMOS DE: 

CONCEPTO

FLETES SEGUROS DOMICILIOS GIROS OTROS*

TOTAL 

LA SUMA DE: 

OBSERVACIONES*:.

RECIBI
IMPUTACION CONTABLE

HABERDEBECODIGO CUENTAS

FORMATO 2

RECIBO DEFINITIVO

CAJERO 
FIRMA y SELLO

INTERNACIONAL SUDAMERICANO LTDA.
NIT: 800.016.680-9A



DE VENTAS

LOGOTIPO UDA.

Agencia de:.  
No.: 

Fecha :.  

VALOR
DOMICILIO SEGURO TOTAL DESTINO

FLETE

CONTADOR
JEFE DE MERCADEO

AGENTE

CARTA
PORTE

1F

formato 3
RELACION DIARIA

™*SP0SnS
N1T: ^-OlS.SSO-OA

RELACION DIARIA DE VENTAS



7T

Ir
i i?transporte

LOGOTIPO

t

manifiesto del CONDUCTO!?
Agencia Origen :  

No.: 
Fecha  

TVALOR}
DESCRIPCION DOMICILIÓ} SEGURO} TOTAL}

FLETE}

TOTALES: 

TOTAL VALOR DECLARALO $.

CONDUCTOR

AFORADOR

!

Furgón : 
i r~"

i I

i
I
I

í
i i

CARTA
PORTÉ

N°

I
I
11
I

I 
í
l
I

i
I
i
1

II

¡I
¡i
II

i

------- II
II 

DESTINOS
II 
ti 

--------II
II
II
11

I

^ORIíAIV 4

^IFIESW

INTERNACIONAL SUDAMERICANO LTDA.
NIT: 800.016.680-9A

FORMA 
DE 

PA(.F>

del CONDUCIOR



MANIFIESTO

LOGOTIPO

Agencia Origen : No.: I

Fecha Furgón No.: 

DESCRIPCION FORMA NOMBRE DIRECCION FIRMA

TOTAS $

^AL VALOR DECLARADO $

CONDUCTOR
ADORADOR

CARTA DE
PORTE N°

VALOR
DOMICILIO DE PAGO DESTINATARIO

FORMADO 5

 

™u,sm™ ¡xrsmciML slma¡RIWI0 
NIT. 800.016.680-9A

DE CONDUCTOR A DOMICILIO

MANIFIESTO DEL CONDUCTOR A DOMICILIO



FORMATO 6

RECIBO provisional DE CAJA

LTDA.LOGOTIPO

RECIBO PROVISIONAL DE CAJA No. 

FECHA AGENCIA: 

RECIBIMOS DE: 

CONCEPTO

OTROSGIROSDOMICILIOSSEGUROSFLETES

$.TOTAL

LA SUMA DE: 

OBSERVACIONES:

RECIBI: 
Firma y sello

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANO
NIT: 800-016-680-9A



LOGOTIPO

BENEFICIARIO:

CHEQUE

CONCEPTO CODIGO DEBITOS CREDITOS

CONTABILIZADO PORAPROBADO PORREVISADO PORELABORADO POR

Pagado con cheque:.
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3.3. NUEVO ESQU&ía 378CANTABLE

Tributario

3.3.1. Sistema

es a partir de

todas las personas normas legales tienen que llevar
con tabi 1 i dad incluyen a

a llevarla.

El concepto más simple de inflación es el alza generalizada de precios

y el sistema de Ajustes Integrales por Inflación tiene por objeto

lograr que los Estados Financieros reflejen la situación económica real

liquidación del impuesto de renta y complementarios se

determine sobre bases más reales y equitativas.

Inflación que se incluye

generalmente aceptadas

implica que

ajustes en los

suministradas por
loreales y 1™'producto de transacciones

suministrar

deben planear

tributarios que producen dichos 

cuenta que las cifras

de Ajustes Integrales 

efectos contables,

comprender los efectos

Estados Financieros

libros están afectadas por
tsnto presentan partidas que

importantes que es

El nuevo esquema contable, inclín .
..... ? 103 ^Sistros de contabilidad los

Ajustes Integrales por inflará a
velona el Estatuto

y los reglamenta el Decreto 2919 ,
12 33 ae Diciembre de 1991.

y que la

las sociedades 

anterioridad al Decreto 2912 no estaban obligadas

y se

El esquema de los Ajustes Integrales por 

dentro de la contabilidad, seguí las normas

■ 4. tendiendo uno de sus objetivos más
tienen una tendencia tributaria, p ■

información financiera. Lo anterior

bien sus operaciones y

civiles que con

por Inflación. Su vigencia para

1992 y están obligados a aplicarlos

que según las

las empresas

contables y

, teniendo en

valores que no son el



379como base Para
considerados por el estado Para
Compl emen tari os.

siguientes índices:

3.3.2.1. PAAG^ Es el porcentaje de ajuste

por el DAÑE y registrado entre el 1 de Diciembre del año inmediatamente

el registrado en

ajuste, si el PAAG es mensual. Este índice se utiliza para ajustar las

partidas que no están afectadas por la tasa de cambio, el UPAC o con

reajuste pactado.

Tasa de Cambio-3.3.2.2.

Tí tulos. Derechos,Cobrar,

tasa de cambiomencionadoslos rubrospacta hacer efectivos

oficial.

ajustar aquellasSe utilizan paraPactado-UPAC y Reajuste3.3.2.3.
expresadas en

partidas que se la UPAC o con el
ajustanel cual se

respectivo pacto

Pronóstico, 

determinar

encuentran

reajuste, caso en 
de reajuste.

o poseídos en

e mes inmediatamente anterior al mes objeto del

al año gravable y es igual 

al inoice de precios al consumidor IPC para ingresos medios, elaborado

a la

el impuesto de Renta y

UPAC o se ha pactado un

no pueden tomarse

expresados en moneda extranjera

con base en

anterior y el 30 de Noviembre del respectivo año si es PAAG anual, y

3.3.2. Indices utilizados nar* . •
ajuste. Según la naturaleza de las 

partidas a ajustar m 2os

Se utiliza para ajustar divisas, Cuentas por

Depósitos, Inversiones y demás activos 

el exterior, cuando se

's pero que si son



I

3803.3.3.
Con el nuevo esquema

Pérdidas se clasifican
y no

Cuentas Monetarias-

Cuentas no Monetarias. Son aquellas partidas que pueden3.3.3.2.

adquirir un mayor valor nominal por efecto en la perdida del poder

es ten represen ta da s

extranjera, en

ajustar con los índices correspondientes.

3.3.4.

los

monetarios y no monetarios.

Balance General3.3.4.1.

- Activos Monetarios.

Varios
Cuentas por

Son aquellas 

valor por no tener ajustes pactados. ni adquieren mayor valor nominal 

perdida del poder adquisitivo

Clasificación

Bancos).

en moneda nacional.

Partidas Monetarias y no

Estados Financieros que

por efecto de la

Efectivo en moneda nacional (C j 

Deudores

Financieros.
del Balance General

en monetarias y no monetarias, para efectos de 
aplicar los Ajustes Integrales por inflación.

en moneda

de la moneda, en 

consecuencia no son susceptibles de ajustes por inflación.

y ei Estado de Ganancia y

la moneda o que

partidas que man tienen su

Cobrar y

Gastos Pagados por Anticipado

Monetarias. A continuación se citan 

cons ti tuyen rubros
las cuentas de

adqui si ti vo de

UPAC o con pacto de reajuste. En consecuencia se deben

Jos Estados

contable, las cuentas
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en moneda extranjera
pacto de reajuste

Inventarios

Mercancías en tránsito

Mercancías en consignación

Bonos y ti tu los en moneda extranjera

- Aportes en sociedades y acciones

Pasivos Monetarios. Constituido por la deudas que tenga la empresa

en moneda nacional, sin UPAC y sin reajuste pactado.

Constituido por las deudas que tenga laPasivos no Monetarios.

empresa en moneda extranjera,

partida no monetaria.Patrimonio. Es considerado como

derechos

Monetarios. Conformadas porContra no

(Caja y Bancos).

y Deudores Varios

Activos no Monetarios.

o con

Propiedad planta y equipo (Incluye depreciación acumulada).

Pfestivo en moneda

nacional,

fuellas obligaciones y
sin UPAC y sin reajuste pactado

en moneda

en UPAC o con pacto de reajuste.

Cuentas de Orden y Orden P°

Cuentas de Orden y Orden poi
contingentes representados en moneda

Contra Monetaria. Conformados por

extranjera
Cuentas por Cobrar



382aquellas obligaciones y derechos
representados en monedaextranjera, en UPAC o con

^ajuste.

Estado de3.3.4-2.

- Ingresos y Gastos Monetarios. No se presentan, con excepción de los

Ingresos y Gastos no Monetarios. Se considera que todos los ingresos

y gastos son rubros no monetarios, excluyendo la utilidad del ejercicio

antes de impuestos.

integraleslas ajusteaplicaraProcedimien to por3.3.3. para

y

indica el PAAG anual registrado porse útil isa coma

CUADRO 2

[jiciembre/91 
Enero/92 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mayo
Junio  

■pijÉÉTÉrDÁÑE

IPC 
INGRESOS MEDIOS,

1.48
3.34
3.34
2.25
2.61
2.15
2.05

inflación. La explicación práctica de los ajustes según el Decreto 2912 

información contable de Tisa Internacional Ltda.

el DAÑE hasta el

COíitingentes 
pacto de

es con base en la

Ganancias y Pérdidas

mes de junio. (Ver Cuadro 2).

ingresos y gastos que se generan en el ó7y-7*n»-> ? - ■> ■> 7& ¿cui ultimo mes del periodo contable.

INDICH DB miaos al cMsimai ¡’AKAinawos míos 
1HD1OI a¡ de 19S1 a Juaio

líos |



3.3.5.1. 383
Primer Peso Para realizar losajustes integrales Por

es obtener le. variación del IPC(ingresos medios),
P&ra calcular para

PROGRESION GEOMETRICA

P4M ACUMULACION DEL PAAG ACOJOLADA ¿ ACUMULAR

FUENTE: Esta investigación.

Planta y Equipo. Para su

todo el período (EnerodurantePara activos poseídos

1992).

Saldo en libros a

el período (Enero

del ActivoCosto

Enero 
Febrero 
Garzo 
Abril
Gayo 
Ionio

1.48
3.34
3.34
2.25
2.61
2.15

el PAAG mensual

(Ver Cuadro 3)

1.48
3.39
3.50
2.44
2.89
2.44

necesarios
acumular y el acumulado

1.48
4.87
8.37

10.81
13.70
16.14

VARIACION

3.3.5.2. Ajuste a los activos no Monetarios. Las partidas no monetarias 

del Activo de Pisa Internacional Ltda. están constituidas por Propiedad 

ajuste se procede así:

VARIACION
IPC

PAAG Aim

1.48l( 1.48x0.03341+3.34 
4.87l( 4.87x0.0334)13.34 
8.37i( 8.37x0.0225)12.25 

10.811(10.81x0.0261)12.61 
13.701(13.70x0.0215)12.15

a junio)

a Junio de

~ Para activos adquiridos duran

'^7^/9ÍTpAAG anual = Vr. Ajuste

IPC y PAAG

x PAAG mensual acumulado = Vr. Ajuste

CUADRO 3
VARIACIOS mAL Y ACUMUL/m BBI, m 

Enero - Junio de 1992

“I
PAAG m'OAL ’

del período.

El

^Elación



384Acumulad ón PA4 G: el día
siguiente al

31 de diciembre) en el

Las adiciones y mejoras se ajustan con el mismo procedimiento.

Para los activos enajenados

de enero hasta el mes de venta.

Para activos enajenados el en período contable y que han sido

adquiridos en el año.

dedel mes siguiente al sudíaDesde elAcumuladón PAAG:

de venta.adquisición hasta el mes

8. que representan losCuadros 4 alas
Las cuentas quese

rubros de yelen
están

explicadas en el

Desde

adquisición y la fecha

/) continuación se

Propiedad Planta 

relaci onadas 

manual.

r

1"

ajustan.

catálogo de cuentas

Acumulación PAAG: Desde el P

Saldo en libros a Dio.31/91 x PAAG mensual acumulado= Pr. ajuste

en el período contable y que han sido 
adquiridos en años anteriores.

de su

presentan

y Equipo que

del mes
* corto (sm,nlMrte 

presente estudio a 30 de Jluiio

Costo del Activo x PAAG mensual acumulado = Vr. Ajuste

intervienen ya
respectivo
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MES

Saldo a Dio 31/91 1.100.000 Enero a Junio 16.14 $ 177.540
TOTAL 1-100.000 $ 177.540

ASIENTO CONTABLE

$ 177.540
$ 177.540

CUADRO 5

MES

$ 588.02816.14Enero a Junio$3.643.295

$ 594.955

TOTAL

ASIENTO CONTABLE
$ 594.955

$ 594.955

FUENTE: Contabilidad Tisa 
Esta Investigación.

TERRENOS
CORRECCION MONETARIA

AJUSTE A MUEBLES Y ENSERES 
ENERO - JUNIO 1992

PERIODO DE
ACUMULACION

PAAG

PAAG A
APLICAR

VALOR
AJUSTE

VALOR
AJUSTE

4.339
2.588

Saldo dic 31/91 
Adquisiciones 
Febrero
Marzo

MUEBLES Y ENSERES

CORRECCION MONETARIA

COSTO 
EN 

LIBROS

Marzo a Junio 
Abril a Junio

11.27
7.77

PAAG A 
APLICAR 

%

REGISTRO
EN LIBROS

38.500
33.310 

$3. 715.105

RERIODO DE
ACUMULACION 

PAAG

FUENTE: Contabilidad Tisa 
Esta Investigación.

CUADRO 4

¿JSnA WS '^^s ENERO - JUNIO J 992
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EQUIPO DE OFICINA
Junio de 1992

MES VALOR

AJUSTE
$1.568.430 Enero a junio 16.14 $ 253.145 i!

TOTAL $2.469.615 $ 324.850

ASIENTO CONTABLE

$ 324.850MUEBLES Y ENSERES
$ 324.850CORRECCION MONETARIA

CUADRO 7

VALOR

AJUSTEMES

$16.14 -o-Enero a junio-o-$ 48.1747. 77

48.174 $
$

FUENTE: Contabilidad Tisa 
Esta Investigación.

ajuste a MAQUINARIA
Enero a —

registro 
EN

LIBROS

424.040 
53.000

7.565 
28.000 
60.980 

327.600

PERIODO DE
ACUMULACION 

PAAG

Saldo a 31 Dic/91
Adquisiciones
Marzo
Junio -

REGISTRO 
EN 

LIBROS

620.000 
19^ 000__

815.000

PERIODO DE 
ACUMULACION 

PAAG

Saldo a 31 de Dic/91
Adquisiciones
Enero
Febrero
Marzo
Abril
\Mayo
\ Junio 

62.164
5.973

588
1.492
1.488

PAAG ¿ 
APLICAR 

%

14.66
11.27

7.77
5.33
2.44

Febrero a Junio 
Marzo a junio 
Abril a junio 
Mayo a junio 
Junio
No se ajusta

- 1 Y EQUIPO 
Junio de 1992

CUADRO 6

AJUSTE A
Enero

Abril a junio 
No se ajusta

TOTAL
FUENTE: Contabilid^Tía&ó

Esta Investigación-

PAAG 
APLICAR 

%
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48.174
$ 48.174

CUADRO 8

VALORMES

$32.070.000 Enero a junio 16.14

225.000 Junio 2.44

TOTAL $32.295.000 $5.181.588

ASIENTO CONTABLE

$ 5.181.588
$5.181.588

La depreciación del período que se
3.3.5.3. Ajustes a la Depreciación.

el costo del Activo ya

ajustado por inflación.

el PAAG anual
La depreciación

han tenido
en

Losdel ajuste.
el ajuste adel período y

laforma de calcular

deldepreciación acumulada

EQUIPO DE TRANSPORTE
CORRECCION MONETARIA

MAQUINARIA Y EQUIPO
CORRECCION MONETARIA

FUENTE: Contabilidad Tisa 
Esta Investigación.

Saldo a 31 Dic/91 
Adquisiciones 
Mayo

REGISTRO 
EN 

LIBROS

PERIODO DE 
ACUMULACION 

PAAG

PAAG A
APLICAR

%

a la fecha del corte,

I
AJUSTE | 

$5.176.098 |

5.490 |

AJUSI^ A EQUIPO DE TRANSPORTE 
Uñero a Junio de 1992

los activos que se

Cuadros 9, 10 y 11 indican la 

la

lleva a gastos se debe determinar con base en

achulada del año anterior se justa con 

forma similar a

durante todo el periodo
depreciación 

año anterior.
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~ Junio de 1992

i

$ 967.979 Í7.S67.GSS

CUADRO 10

CALCULO DE LA DEPRECIACION DEL PERIODO PARA ACTIVOS CON VIDA UTIL

DE CINCO ANOS

Enero - Junio de 1992

$3.732.292 »
$37.497.038$5.181.588$32.295.000TOTAL

9 y 10,Cuadroslos
ajustado pordel Activos yael costo

conperíodo se calcula

inflación.

FUSfiTL: Contabilidad Tisa 
Esta investigación.

«M?E: Contabilidad Tisa 
Esta investigación.

Saldo ánt.
Hayo

HES OS

MS DE
ADQUISICION

$32.070.000
225.000

REGIS® ES 
LIBROS

REGISTRO 
LIBEOS

VR. MISTE 
POR INFLACION

$5.175.058
5.490

COSTO 
AJI/STáDO

$37.246.098
230.490

COSTO 
MUDO

poecebuje 
08PR8CMCIOS

0.833331
0.833331
0.833331
0.833331
0.833331
0.833331
0.83333'1

dipmmcioe

1.66666$
1.666661

BESES í
DEPSECUE

MESES A 
DEPRECIAR

6
2

DÍPSBCIACION
DEL PERIODO

6
6
5
4
3
2
1

$3.724.609
7.683

$ 841.113
62.164
10.312
51.350
1.492
1.488

VR. AJUSTE 
POR INFLACION

$6.052.898
486.204
101.812
712.225
29.492
62.468

522.600

$5.211.725 
424.040 
91.500 

660.875 
28.000 
60.980 

522.600

CUADRO 9

Salde ain.
¡nen
febrero

j Mareo
| íbril

Mayo
I Junio
| TOTAL $6.999.720

PARA ACTIVOS CON VIDA UTIL 
PE DIEZ ANOS

Enero

la depreciación del
Como se puede observar ^n

base en

micim í
DEL PERIODO ¡j

J 30U45
24.310

4.242
23.741

737
1.041
4.355

$361.071 |

CA^ DE LA DEPRECIACION DSL PErjodq



389

RUBRO VALOR

AJUSTE

$

TOTALES $4. 776.555,00 $ 770.952

ASIENTO CONTABLE

CORRECCION MONETARIA $ 770.952

$ 770.952DEPRECIACION ACUMULADA

pasivo que presenta

Comúnmente enobjeto de ajustes.
les aplica los ajusteslo tanto no sepasivos son monetarios y por

integrales por inflación.

encontrarse dentrodeban ajustar porse
representados en

de los no elreajuste pactado.
extranjeramonedaobligaciones en

el siguiente.enasiento que debe hacerse

Muebles y Enseres
Equipo de Oficina
Equipo de
Transporte

DEPRECIACION
ACUMULADA
DIC. 31/91

Enero a junio 
Enero a junio 
Enero a junio

16.14
16.14
16.14

53.431 
151.491 
566.030

FUENTE: Contabilidad Tisa 
Esta investigación.

PAAG A 
APLICAR\ 

%

DEPRECIACION ACUMULADA 

Enero a Junio de 1992

del grupo

CUADRO 11

¿JUSTE A LA

PERIODO DE 
ACUMULACION 

PAAG

3.3.5.4. Ajuste a los Pasivos no Monetarios. Analisados los rubros del 

Tisa Internacional Ltda. no hay cuentas que sean 

la mayoría de empresas del medio, los

■V 331.047,50
938.608,00

3.507.000,00

sea por estar
los casos que los pasivos 

monetarios ya

UPAC o con



CORRECCION MONETARIA 390X
PASIVO OBJETO DE AJUSTE X

3.3.5.5.
Decreto 2912/91está conformado

acumulada.
valor neto de los activos

ajuste al patrimonio.

Para el ajuste del patrimonio se procede así:

Patrimonio Inicial

Valor del patrimonio x PAAG anual = Vr ajuste

Aumento al Patrimonio

PAAG mensual acumulado = Vr AjusteValor aporte efectivo x

patrimonio según el 

los accionistas 

y por valorizaciones,

no apropiadas, menos la pérdida

'por los aportes de

Superávit de Capital

efectúo el aporte a

Ajuste al Patrimonio. El

siguiente al que se

valorizadones para

Disminución al patrimonio.

^oumulación PAAG: desde el primer día del mes 

capital hasta la fecha de corte.

estimados y 

el patrimonio inicial y 

periodo, para obtener el valor del

le resta el

o propietarios, el 
las ganancias apropiadas y 

.4 la sumatoria anterior se

intangibles.

efectos de calcular

aplicarle el PAAG acumulado del



391

acumulado = Ajuste

Acumulación PAAG: Desde el
del

readquisición del

El patrimonio de Tisa Internacional

14.956. 754,65

La empresa no posee activos intangibles estimados ni valorizaciones,

así como también su patrimonio no ha sufrido aumentos ni disminuciones.

En consecuencia el ajuste quedara así:

14.956. 754,65 x 16.14% = 2.414.020

ASIENTO CONTA BLE

$2.414.020CORRECCION MONETARIA
2.414.020REVALORIZACION DEL PATRIMONIO

de 1992; parase deben ajustar a partir

cada mes y sese causen en
siguienteprimer día del mes

causaron.

rubros en la empresa
los ajustes15 muestran

$10.526.130,00
599.340,27

Primer día 
efectúo el reparto de dividendos, 

patrimonio.

Los Cuadros 12 a 

Tisa Internacional Ltda.

Capi tal
Reserva Legal
Utilidad de ejercicios anteriores 

TOTAL PATRIMONIO

Ltda. está conformada por:

| Valor disminución

<2 éstos

se realizaron o

mes siguiente al que se 
le. disminución y la

r V Gastos Todos los ingresos y gastos3.3.5.6. Ajuste a los Ingresos y Gas
tal efecto se tomarán los que

PAAG acumulado entre el

a aquel

les aplicara el

x PAAG mensual

en el que
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ajuste a

registro en

LIBROS

TOTAL $2.991.231

ASIENTO CONTABLE

$ 2.991.231CORRECCION MONETARIA

$ 2.991.231INGRESOS POR SERVICIOS

CUADRO 13

AJUSTE A OTROS INGRESOS

REGISTRO EN

LIBROS

TOTAL

FUENTE: Contabilidad Tisa 
Esta investigación.

MES EN QUE 
SE 

REALIZARON

Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mayo 
Junio

MES EN QUE 
SE

REALIZARON

$7. 764.891,50
6.434.553,04
6. 799.375,50 
6.841.288.00 
9.662. 773,50 

$47.275.955,00

$84. 778.836,54

PERIODO DE 
ACUMULACION 

PAAG

PAAG A 
APLICAR 

%

VALOR 
DEL 

AJUSTE

VALOR 
DEL 

AJUSTE
Feb. a. Junio 
Marzo a junio 
Abril a junio 
Mayo a junio 
Junio 
No hay

PERIODO DE 
ACUMULACION 

PAAG

PAAG A 
APLICAR 

%

Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mayo 
Junio

14.66
11.27

7.77
5.33
2.44 
-o-

$ 57.650
3.709
3.880

25
3.420
-o-

$1.138.333
725.174
528.311
364.641
235. 772

—o—

14.66
11.27

7. 77 
5.53 
2.44
-o-

CUADRO 12 

toS INGRESOS

Enero a

Feb. a junio
Marzo a junio 
Abril a junio 
Mayo a junio 
Junio
No se ajusta_

$393.245,00 
32.911,00 
49.942,00 

466,00 
140.145,30 
352.345z30_

$969.345,60^
'FUENTE: Contabilidad^^ 

Esta investigúelo

P°R SERVICIOS 

Junio de 1992

Enero a Junio de 1992

$ 68.684
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CORRECCION MONETARIA
$ 68.6Q4

OTROS INGRESOS

68.684

Y SERVICIOS

SALLO EN
PAAG A

LIBROS

2.882.1

ASIENTO CONTABLE

GASTOS POR AJUSTES INTEGRALES POR INELACION $ 2.882.475

$ 2.882.475CORRECCION MONETARIA

CUADRO 15

REGISTRO EN

.5
$

251.493

"instigación.| TOTAL
FUENTE: ConiabiLiJ^

Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mayo 
Junio

PERIODO DE 
ACUMULACION 

PAAG

VALOR 
DEL 

AJUSTE

QUE
SE

5 REALIZARON

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio

$ 981.393 
770.692 
581.615 
350.319 
19 ■

-o-

1

14.66
11.27

7. 77 
5.33 
2.44 
-o-

6.694.359,00 
6.838.437.00 
7.485.387,20 
6.572.592,00 
8.133.432,00 

____ 8.822. 756,50

44.546.963,70

VALOR 
DEL 

AJUSTE

90. 150
71.153
15. 719
57. 723
16. 753

-o-

II

MES EN QUE 
SE 

REALIZARON

Feb. a Junio 
Marzo a junio 
Abril a junio 
Mayo a junio 
Junio

Feb. a Junio 
Marzo a Junio 
Abril a Jimio 
Mayo a Jimio 
Junio 
No ¿e ajueta

LIBROS

f 614.940,00
631.346,00
202.300,00

1.032.984,00
686.612,31
731.949,67

$3.950.131,98
Tisa, Sata

CUADRO 14
AJUSTE A DOS GAS1VS DE ADMINISTRACION 

JKnero a Junio de 1992

| TOTAL |
FUENTE: Contabilidad Tisa 

Esta investigación.

APLICAR |

AJUSTE A LOS GASTOS FINANCIEROS 
Enero a Junio de 1992

¡
PERIODO DE ! PAAG zi 

ACUMUIACION ! APLICAR
PAAG ¡ %

14.66
11.27

7. 77
5.33 
2.44 
-o-
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GASTOS POR AJUSTES
inflación $ 251.498

$ 251.498

De esta manera se ha es tabl eci cío
Internacional Ltda.

técnicas vigenciasu sin regí ¿uuen taci ones
adicionales.

3.4. SISTEMA FINANCIERO

La Planeación Financiera es básica en toda empresa y tiene por objeto

en

períodos futuros y explicar su

la empresa.

maneja fondos que provienen de

aportes que hacen

lapara l¿t producción y lasgarantizar
y servicios. negociables que le

cobrar y
Laliquidez necesaria,

suspermitan asegurar el manejoun plan para
buscafinancieraPlaneación desamo llar su objeto1ü empresa panadispon#fondoseficiente de los

integrales por
CORRECCION MONETARIA

utilidades acumuladas en
de activos

I

adquisición

transacci ones

establecer

presentar y aplicar técnicas para pronosticar requerimiento de fondos

incidencia en los Estados Financieros de

que reglamenta los ajustes 
para efectos contables,

los Decretos 2160 de 1986
deroga muchas normas de 

y £ÓJ7 de 1987, en lo que respecta a las 
con tabl es mi en tras dura

y 1*
ventas, en cuencas por

el nuevo esquema contable para Usa 
SI Decreto 2912 de 1991 

integrales pox^ inflación

compra de

Una empresa en iodo contexto financiero
los propietarios, acreedores que otorgan crédito y 

ejercicios anteriores: estos fondos se utilizan 

fijos para la producción de bienes

mercancías rara
caja o valores
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La Planeación Financiera
e tapas básicas

ves más estrictas para el control de las

a actividades mercantiles.

Actualmente merece un especial cuidado la variación de las tasas de

interés para colocación de dinero y para la obtención de créditos, la

Apertura Económica y el nuevo Esquema Contable y Tributario que entró a

regir en Colombia a partir de 1992.

Tisaevaluar inversiones. La empresa3.4.1.

Internacional Ltda, tiene una
el análisis de esta inversión no sePara

inversión se debe buscar

determinar lasluegosea
el ni^1 rentabi1 i dad.

necesidades

riesgo de la misma.

el nivel de riesgo

y la liquides respectiva.

debe basar únicamente en la 

liquides que ofrece y el nivel de

la nubilidad de doa Inversión sin conocer

que producen las medidas que son 

oí ganisación, especialmente las regulaciones 

gubernamentales que son cada

incluye dos 
 . , , oasicas que son: pronóstico

de las necesidades de fondos v
reparación de los Estados Financieros.

sociedades y las personas que se dedican

Cri teñios Básicos para

inversión en activos a jimio 30 de 1992 de

& la discreción óe las 

necesario tener en cuenta los efectos 

tomadas externamente a la

$77.450.344,44 (Ver cuadro 16).
rentabilidad que brinda, sino también en la

No se puede

Para entrar a determinar

Primero que el nivel de riesgo 
, . 2- y posteriormente evaluar s

de liquida y ¿

la rentabilidad de una 

aceptable.
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RUBRO
VALOR

TOTAL 100.00

FUENTE:

En el Cuadro 16, se puede observar la distribución de la inversión y

de Trabajo está conformado por
Su cuantía determina la forma

el grado de liquidez necesario
como se mueve

El equipo

afiliados son la columna

obtención de los ingresos.

sede la

puede apreciar las encomiendas.
losTrabajo y riesgo P&ra

Capital de trabajo 
Terrenos
Muebles y Enseres
Equipos de Oficina 
Maquinaria de Equipo 
Equipo de Transporte 
Otros Activos

Contabilidad Tisa
Esta Investigación

Ti
í

total de la inversión y Equipo de Transporte con

el dinero que hay en Caja y Bancos,

tentativos

de liquidez 

transportan

$ 43.720.980.94 
1.100.000,00 
3.199.178,50 
1.424.477,00 

' 792.708,00
25.573.500,00 

1.640.000,00

$ 77.450.844,44

Inversión Total de Tisa 

del Capí tal de

su participación porcentual; de donde se deducen dos rubros importantes 

participación del 56.45% del

en la

En los dos rubros mas represa 

los criterios

Cuentas por Cobrar y Deudores Varios.

el dinero circulante y 

desarrollarse normalmente.

un 33.02%. El Capital

que son: el Capital de Trabajo con un

en el caso

para, que las operaciones puedan

de transporte esta representado en 

vertebral

CUADRO 16 
INVERSION TOTAL DE TISA

INTERNACIONAL LTDA.
A Junio 30 de 1992

PARTICIPACION 
PORCENTUAL

56,45
1,42
4,13
1.84
1.02

33,02
2,12

los furgones que Junto con los 

prestación del servicio y la

furgones que
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aa debe

de satisfacer
y los riesgosexpuestos los activos y que

en gastos adicionales de la
para que su existencia

'liquides o por siniestros inesperados.

Las3.4.2. de Interés. Es importante tener claramente
establecido los tipos de tasas de interés y cual es la interpretación
correcta de cada una de ellas.

3.4.2.1. lasas Nominales. La tasa nominal de interés es la anunciada

anualmente y es la menos indicada para medir la rentabilidad de una

La tasa nominal no refleja efectivamente el rendimiento queinversión.

ofrece puesto que él dependerá de la periodicidad de los desembolsos

y si éstos se pagan anticipados o vencidos y estas condiciones hacen

tasa nominal ofrezca una tasa efectiva diferente.que una

obtienen al relacionar una

la forma como sede los pagos yIn. periodicidadtasa nominal con

determinar lase debe calcular para

una tasa nominal-

La tasa efectiva es igual
que muycaso

de las transacciones
en

presenta en la
losreinvierten

financieras se

producen una inversión 

actualidad

vencidos.

verdadera rentabilidad ofrecida por

liquides

son consumidos,

la mayoría

de interés. es decir se

„ la tasa staainal ouands lo, resiento, gue 

escasamente se

La. tasa efectiva es la que

a que están

3.4.2.2. Tasas Efectivas. Son las que se

no se vea

cancelen ya sean anticipados o

empresa pero que dan
se constituyen 

garantía 
interrumpida por falta de

donde
rendimientos

Planear luego

asegurar

rentabilidad

las necesidades de
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en e]

se
tasas

CUADRO 17

TASA NOMINAL 23% A DUAL

VENCIOOS ANTICIPADOS

TASA EFECTIVA CAPITAL NEND1HIENT0 TOTAL

analizan las tasas de interés

rendimiento de una

vencidos y entrimestres
Parala tasa nominal del 23%.relación contrimes tres an ti cipados. en

trimestral es del 5.75/oefectivatasalalos trimestres vencidos
el número de períodosnominal sobre

resultacto de
capital y

el año,
efectiva anual de

para

Para los
lainterés que genera

1
2
3
4

105,75
111,83
118,26
125,06

$100,00
105,75
111,83
118,26

ae interés, consideremos 

!ütó tasa nominal del

t rimes tralmen te

106,184
112,57] 
US, «i 
126,72

5.751 
5.75í
5.751
5.75.»

6,10%
6,47%
6,87%
7,28%

$100,00
106,10
112,57
119,44

5,751
6,08% 
6,43$ 
6,801

6.11
6.11
6.1S
6.11

En el Cuadro 17, se puede observar que se

anticipados y se obtiene

un ano, del 25.06% efectivo

calcular la tasa

trimestres anticipados la

(trimestres) en

rendimientos reiuvertidos, 
inversión.

como resultado el

23% anual, cuyo 

(ver Cuadro 17).

Para visualizar las diferencias 

una inversión de $100

Presenta una marcada 

y efectivas.

WEST®--------------------------------------------
7888 EFECTIVA CAPITAL RRHD181EBTO TOTAL

[i—................ i .... ' ■

FUENTE: Esta Investigación

anual para

ANALISIS DE LAS TASAS NOtíINALES Y EFECTIVAS

a los
dividir le tasa

la cual se aplica al

compuesto
diferencia entre las

01.1^2

^ominciles

por trimestres vencidos y

inversión de $100 en

26.72% efectivo anual rara

las tasas

que ofrece

rendimiento se pagan



400

Para trimestres aí2t ¿Girados

0.23/4
- 1

0.0575
e = (1 + ~ 1

0.9425

- 1

e = 1.2672 - 1 = 0.2672 = 26. 72%

Los anteriores análisis indican claramente la importancia de distinguir

las tasas de interés y las condiciones de pago de los rendimientos.

acertadasdecisionesefectos de tomar enpara

La tasa efectiva puede variar según la periodicidad definancieros.

efectúen, ya sea en forma anticipada olos pagos y la forma como se

vencida.

3.4.3. Efectos de

ende 1991 produce efectos
cambios en

Comparativos a costos históricos
En losempresa.

30 de Junio de 1992 para Tisaa

0-2506 ~ 25 06%

financieros. El nuevo esquema
los Estados Financieros, los cuales tienen 

la estructura financiera de una

e = 1.2506 - 1

y a costos ajustados que

e - (1.061)*

fines fiscales y producen
Estados Financieros 

se presentan

los Ajustes Integrales por Inflación en los Estados 

contable establecido por el Decreto 2912

e = (1 +----------------
1 - 0.23/4

los negocios
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cuadros 18 y 19),

un Mismo
operaciones por

Que se explicaron

al Activo, L°s ajustes por inflación
en los activos no

un mayor valor de los mismos y

Pérdidas.

y por

consiguiente el valor de los impuestos a pagar.

planificar las adquisiciones y analizar la contribución a los ingresos

compararla con el ingreso ficticio queque están representan para

produce ningún efecto por

cuanto su mayor

el saldo credi to para

el valor ajustado de

un

con t repartida

Producen 

efecto de los ajustes

considera un

deduce al momento de obtener

al patrimonio

del ajuste

monetarios producen

generan un ingreso gravable

a partir de 1992 producen 

ingresos ope raciona, les los cuales incrementan la Renta Gravable

se pueden observar las 

Período de

inflación

Contable.

al Patrimonio. El efecto de los ajustes 

patrimonio inicial f la

generan por efecto de los ajustes.

a la depreciación

valor no se

, el cual se

a ingresos gravables, permite determinar

Ganancias y

Los efectos del Ajuste a los activos obliga a los empresarios a

que afecta el Estado de

Como se puede analizar los activos

a la Depreciación Acumulada. Los ajustes

cuenta corrección monetaria

llevarlo

la Depreciación Acumulada

3.4.3.1. Efectos de los Ajustes

integrales por

anteriormente, en el nuevo Esquema

Internacional Ltda.,(Ver 

variaciones que se

3.4.3.3. Efectos de los ajustes 
aumento al

deducible al obtener el saldo de

3.4.3.2. Efecto de los Ajustes

acumulada de activos no

gasto sino un débito de la

produce

es un gasto
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general
DETALLE

SiM PIFEREHCIA

43.720.980,94 43.720.980,94

4.990.992,00 6,44

23,53773.092,00

1,55773.092,00

5.536.316^.
1,40773.092,0055.333.070,91

13,56180.388,00

55,95

PASIVO A LARGO PLAZO 
CESANTIAS CONSOLIDADAS 
TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO

TOTAL PASIVO

PROPISDAD PLASTA I EQUIPO 
TERREROS
MUEBLES I ENSERES 
DEPRECIACION ACUMULADA 
EQUIPO DE OFICINA 
DEPRECIACION ACUMULADA
MAQUINARIA I EQUIPO 
DEPRECIACION ACUMULADA 
EQUIPO DE TRANSPORTE 
DEPRECIACION ACUMULADA 
TOTAL PROP. PLANTA T EQUIPO

1-100.000,00
3-715.105,00

(515.926,50)
2.469.615,00

1,00:1
1,00:1
1,00:1
1,00:1 
1,00:1

1,00:1
1,00:1
1,06:1

1,00:1
1,00:1
1,24:1
1,00:1
1,02:1

1,00:1
1,00:1
1,01:1

1,00:1
1,14:1
1,00:1
1,00:1 
1,00:1 
1,56:1

1,19:1
1,06:1

19,07
6,44

16,14 
16,01 
16,11 
13,15 
16,03
5,91
7,20 

16,04 
16,12 
15,55

1,16:1
1,16:1
1,16:1
1,13:1
1,16:1
1,06:1
1,07:1
1,16:1
1,16:1
1,16:1

ASIVÍ
ACTIVO CORRIENTE
CAJA
CUENTAS POR COBRAR
PROVISION CARTERA
DEUDORES VARIOS 
TOTAL ACTIVO CORRIENTE

PUENTE: Contabilidad TISA
B t l_________JL l ÍÁk

1.623.492,00
2.414.020,00
4.217,900,00
4.990.992,00

PATRICIO
CAPITAL
RESERVA LEGAL
RESERVA PARA PROT. ENCOM.
UTILIDAD EJERC. ANTERIORES 
PERDIDA EJERCI. ANTERIORES 
UTILIDAD POR DISTRIBUIR 
REVAL0R1 ¿ACION DEL PATRIM. 
TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO MAS PATRIMONIO

PASIVO
PASIVO CORRIENTE
SOBREGIROS BARCARIOS
ACREEDORES VARIOS
IMPUESTOS POR PAGAR
PRESTA. SOCIALES POR PAGAR
TOTAL PASIVO CORRIENTE

ACTIVO DIFERIDO
SUMINISTROS PARA VEHICULOS
TOTAL ACTIVO DIFERIDO
TOTAL ACTIVO

1,640,000,00
1.640.000,00

177.540,00
594.955,00
83.099,00

324.850,00
167.587,00
48.174,00
1.606,00

5.181.588,00 
1,063,823,00 
4.990.992,00

863.174,00
(23.898,00)

37.476.588,00 32.295.000,00
{7.805.323,00) (6.721,500,00)
37.080.855,50 32.089.863,50

1.277.540,00
4.310.060,00
(599.025,50)

2.794.465,00
(1.212.725,00) (1.045.138,00)

815.000,00
(22.292,00)

A 30 DE JUNIO DE

-JMSTAD0_

1.640.000,00
1.640.000,00

82.441.836,44 77.450.844,44

-----* -5.536J16M

10.526.130,00
1 330.485,27 
3.678.588,00 
3.831.284,38

(150.434,22)
2.901.720,10

3-534.276,14
23.453.493,55

(183.643,00)

77.450.844,44

10.526.130,00
1.510.873,27
3.678.588,00
3.831.284,38

(150.434,22)
4.525.212,10

JJ1U20J0

síjiLoaMi

3-534.276,14
33-453.493,55

4.230.448,47 4.230.448,47 
36.649.597,11 36.649.597,11
4.058.967,83 3.285.875,83 
5.630,833,50 _5.630.633,SU 

50.569.846,91 49.796.754,91

CUADRO 18 
rwom im- 
—^^CEfíUAL DRL'^ 

30 Dg ^O DE 1992 S
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CUADRO 19

RAZON DIFERENCIA X

7,32107:184.778.836.87

1,18565.163,00

68.684,00

55,95
í 4.525.212.10

i

PUENTE: Contabilidad TISA 
Esta investigación.

$ 31.347.504,50
36.785.881,83
13.411.602,54
3.233.848,00

48.075.164,70
3.950.131,98

1,07:1
1,08:1
100:1

1,01:1 
100:1

24,67
24,67
24,67
24,67

7,11
7,66

irnos
Gastos de Aduláis, y servicios
Gastos financieros
Gastos ajustes int. por inflación

TOTAL EGRESOS
UTILIDAD OPERACIONAL
otros ingresos
OTROS INGRESOS POR AJUSTES 1NFLAC
OTROS GASTOS
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO 
PROVISION PARA IMPUESTOS 
UTILIDAD ANTES DE RESERVAS 
RESERVA legal

lo. Enero-30 Sun.
AJUSTADO

lo. Enero-30 Jun.
SIN AJUSTAR

X
100:1
100:1 
100:1 
100:1

2.576.972,00
773.092,00

1.803.880,00
180.388,00

$ 31.347.504,50
36.785.881,83
13.411.602,54
3.233.848,00
3.215.193,00
2.992.231,00

90.986.260,87

48.640.327,70
3.950.131,98
3.133.973,00

55.724.432,68
35.261.828,19

969.345,30
68.684,00

52.025.296,68
32.753.540,19

969.345,30

3.133.973.00
3.699.136,00
2.508.288,00

3.215.193,00
2.992.231,00
6.207.424.00

uuynuWVA PARA PROTECCION ENCOMIENDAS (3.678.588,001 
y115IDAD POR DISTRIBUIR í 4.525.212.10

(23.277.952,39) (23.277.952.391 
13.021.905,10 ■” n” ">
(3.906.572,001 
9.115.333,10

( 911.533,00) 

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANO LTDA.
ESTRUCTURA PORCENTUAL DEL ESTADO DE PERDIDAS I GANANCIAS 

lo. DE ENERO A 30 DE JUNIO DE 1932

INGRESOS
INGRESOS POR SERVICIOS
Cuotas de Adsinistración
Ingresos por seguros
Producido de Vehículos propios
Colisión Traspaso de éneos! endas
Comedón Monetaria
Ingresos ajustes int. por inflac.

TOTAL INGRESOS

10.444.933,10

7.311.453,10
(731.145,00)

$2.901.720,10

100:1 
1,25:1 
1,25:1 
1.25:1 
1.25:1
100:1 ----------
1,56:1 $1.623.492,00
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¿levarla ingresos gravables.a

Las disminuci ones al
por

participaciones, reservas.

acciones y prestamos
ajuste y producen tui

los Ingresos. El ajuste a los ingresos

producen un mayor valor de las rentas que se anula por el mismo valor

que se lleva como débito de la

3.4.3.5. Efecto de los ajustes a los Egresos. El ajuste a los egresos

produce un mayor valor de los gastos y a la vez un mayor valor igual

términos de utilidad el efecto es

nulo.

los rubros no monetarios de los

total del Activo varía enelencontramos queEs tados Finarei eros,
o. 42% comoal queyequivale

$4.971.055
constituye en renta

de los ajustes enefecto
gravable.

del pasivo sino al
corresponde$767.110 que no

comogenera
mayor valor los activos.

al aplicar

utilidad sobre lo

del impuesto

resultan

que

consecuencia de su contrapartida

incremen ta por

cuenta corrección monetaria y se deduce 

al obtener su saldo para llevarlo a ingresos gravables.

ajustes

consecuencia de los

los ajustes a
ingresos ficticios que

depreciaciones, patrimonio,

OM1 ss

Patrimonio

en los ingresos gravables que en

de dividendos.

de Capital.readquisición de 

son objeto de

estado de Ganancias y Pérdidas.

3.4.3.4. Efecto de los ajustes a

exactamente a

que se

Ja cuenta colección

y gastos produciendo una mayor

El anterior efecto es

El pasivo se

Analizando los efectos de los ajustes a

porcentualmente

el mismo valor se

distribución
disminución

e socios,

ingreso gravable en el
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Para

para el Segundo Semestre de 1992. El plan
financiero se conoce

relación a las ventas, gastos y otras transacciones financieras para

el periodo siguiente. La estructura presupuesta!, esta conformada por

el presupuesto operacional que refleja los resultados de la gestión

administrativa y el presupuesto financiero que reo.leja las aecisiones

financieras de la administración en la Empresa.

el Segundo Semes tre de 1992.

segundo semestre de 1992 «
resumense

Pérdidas

obtuvose
el método de mínimos

se
cuadrados.

para que los

sino que se calculen sobre
Presupuestos no se sobreestimen 

bases reales.

El presupuesto de operaciones 

esta c

de Ingresos 
Citeriores, 

disponía

de Ingresos y Gastos que
. (Ver Cuadros 20, 21, 2¿ y ¿3).

3.4.4.1. Presupuesto de operaciones para
de TISA INTERNACIONAL LTDA., para el

como presupuesto y se define como el conjunto de 

estados normales que resume las expectativas de la administración con

el que busca el decreto 29po 

recaudar mas impuestos

reglamentaba el Decreto

Para las proyecciones y pronósticos fi^ •
os financieros se debe tener en cuenta 

los valores históricos

un Presupuesto General

en el

Mtntegi,
Ja 

de 1988 
le genere mas impuestos el

Que el estado pueda 

contabilidad financiera que 

ejl contabilidad tributaria que 
^tado.

tomando como base la

3.4.4. Plan financiero

información histórica
Conto la info^acióa

confotmado por

estado de Ganancias y

por

de los ingresos por

R1 Presupuesto General

de 18 meses

que
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CíüfiffÜ 20

INGRESOS TOTALES EFECTIVO

DISTRIBUCION INICIAL,

DISTRIBUCION FLETES TOTALES

$104.561.552

- Cuotas de administración
- Acreedores varios

TOTAL PRODUCIDO

- Ingresos por Seguros
- Ingresos por domicilios
- Comisión Traspaso encomiendas
- Fletes totales

TOTAL

- Producido vehículos propios
- Producido vehículo afiliados

TOTAL FLETES

4.00%
3.00% 
3.00% 

90.00% 
100.00%

25.00%
75.00%

100.00%

VALORES 
$ 227.307. 719

30.686.542*
122, 746.167 

$153.432. 709

9.092.309*
6.819.232*
6.819.232*

204.576.946
227.307. 719

51.144.237*
153, 432, 709
204.576.946

%___
100.00%

DISTRIBUCION PRODUCIDO VEHI<2lLQS_AEIldADQii-

20.00% 
80,00% 

100.00%

* VALORES NETOS DISPONIBLES

3¡FasBlail” í™- 
el SEGUNDO SEMESTRE DE 1992

FUENTE: Contabilidad TISA
Esta investigación-

~ ¿¡US totales efectivo
SEGUNDO SEMESTRE
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CUADRO 21

INGRESOS

INGRESOS POR SERVICIOS

$ 104.561.552

Cuotas de administración
Ingresos por seguros
Ingresos por domicilios
Producido de vehículos propios
Comisión traspaso de encomiendas

3.140.256
$ 107.701.808

PUENTE: Contabilidad TISA 
Esta investigación.

$ 30.686.542
9.092.309
6.819.232

51.144.237
6.819.232

LTDA.

DEL lo. DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1992

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANO
PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS

— - TV« ——-- ------------

OTROS INGRESOS
TOTAL INGRESOS OPERACIONALES Y NO OPERACIONALES
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CUADRO 22

ltda.DEL lo.

$ 51. 768.500

4.140.000

la cesantía

3.660.000
480.000-

1.565.000 
145.000 
142.500 
17.100

142.500
71.300 

120.000 
193.000 
153.900

gastos de administración y
Sueldos
Auxilio de Transporte
Boni fi cae i enes
Comisiones
Cesantías
Interés a la cesantía
Primas
Vacaciones
Dotaciones
ISS
Sena, ICBF, Cajas de Compensación
Gastos de representación
Honorarios
Transporte y Acarreos
Entregas a Domicilios
Publicidad
Servicios públicos
Mantenimiento de Activos
Aseo
Papelería y Utiles
Descuentos
Cafetería
Arrendami en tos
Seguros
Impuestos
Depreciación de activos
Provisión cartera
Otros

$18.121.000
905.000
300.000 

2.598.000 
1.580.000

190.000 
1.580.000

793.000 
750.000 

1.500.200 
1. 712.100

300.000
340.200
700.200 

4.800.000
250.200

5.128.200
271.200 
380.400 

1.098.000 
30.000

228.000 
6.480.000 

94.800 
50.000 

350.000
38.000 

1.200.000

GASTOS FINANCIEROS
Intereses
Otros servicios bancaríos

GASTOS DE VEHICULOS. 
Sueldos 
Auxilio de transporte 
Cesantías 
Interés a . 
Primas 
Vacaciones 
Dotaciones
ISS . ^m^sación
SENA, ICBF, Cajas de Ce 1

SUDAMERICANO
- DE EGRESOS 

DE DICIEMBRE DE 1992

TRANSPORTE INTERNACIONAL L
PRESUPUESTO GENERAL 

----DE JULIO AL 31
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FUENTE: Contabilidad TISA 
Esta investigación.

I

1
I

12 ■300.000
1- 902.000 
6-133.000
2- 932.000 
3.510.000

615.000 
570.000 

3.229.500 
_ 240.OQQ 33.986.800

$ 89.895.300

Combustibles y lubricantes 
Peajes, viáticos y Saatos . .
Repuestos, Manteni. y ceivci laje 
Plantas, neumáticos y ^^es
Reaforos y trasbordos ctores
Cargues y descargues
Seguros
Depreciación de vehículos 
Otros

TOTAL EGRESOS
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CíílQRO 23

INGRESOS

Ingresos por servicios $ 104.561.552 $ 104.561.552
EGRESOS

S GA■ INGRESOS Y

$

$ 51.768.500
4.140.000

33.986.800

1.246.456
909.231

FUENTE: Contabilidad TISA 
Esta investigación.

Gastos de Administración y Servicios
Gastos Financieros
Gastos de Vehículos

UTILIDAD OPERACIONAL

3.140.256
17.806.508 
(5.341.952) 
12.464.556

(2.155.687)
10.308.869

(89.895,300)
14.666.252

OTEOS INGRESOS
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS
PROVISION PARA IMPUESTOS
UTILIDAD ANTES DE RESERVAS

- Reserva Legal
- Reserva para protección encomien. 

UTILIDAD PARA DISTRIBUIR

^^00™PSKDI^CYCS2)!?m<ICS',0 ÍTm-



a

se unos

el valor de losingresos de la empresa

de furgones afiliados.

ingreso con
empresa

los gastos
operacionales y calcular la

Los porcentajes asignados fueron el

en la información

contable de Tisa.

El Presupuesto General de Gastos se obtuvo analizando las erogaciones

reales que realiza la empresa por los distintos conceptos, ya sea que

y las provisiones, esto con

base confiable para el

análisis financiero.

estaencontrándose queOtros Ingresos.rubro deSe analizó el
realizables como elper i ódi camen tesonconformado por partidas que

operad onales.comisionesyfotocopiasdeservicio
pronos ticarón

razón por la el método de mínimosanteriores, pormeseshistóricas de dieciocho

cuadrados.

servicios incluye el pmdl 

le asignaron

un cálculo real de los 

Para poder efectuar 

utilidad deseada.

Pagar a los propietarios 

realizar

rubros que intervienen en la 

distribución de los producidos totales reflejados

resultado de establecer relaciones 

los movimientos de los

esté manipulada por las cifras contables y sea

Para 
y los dineros

porcentuales a

que no son

cual también se

se pagan efectivamente o se causen como el caso de las depreciaciones 

el fin de determinar una utilidad que no

■icido de los r 411
Agones afiliaos, al pronóstico

con base en Jas cifras

que debe
COÍ1 el fin de 

que cuenta la



semestre de 1992 esta
Por el

y el
la tuación empresa. (Ver

El presupuesto de efectivo

cual

- Los ingresos por la prestación del servicio pronosticados y los

gastos de caja que se efectuaran mensualmente con el fin de indicar a

la administración de la empresa el tiempo y el momento de los ingresos

de caja, planea la forma de financiarlas y

liquidez de la empresa.

- El ingreso

totales regulado por

éstos fluyen a
los ingresos yde~ Con el pronóstico

de gastos,
definiócaja. un de activos

deoperacionales, ei P^0

necesarios para

la forma como

contempla los egresos

y egresos de caja, con el fin de que determine las necesidades futuras 

controle el efectivo y la

o flujo de efectivo 

más importantes y sobre el

del efectivo basado en

adoptada para

el pronóstico de los ingresos 

crédito, contado y

que

la adquisición

pe.ríodo presupuse tado.

412

Semestre de 1992. El

LTDA

un mayor control 

desde el punto de vista financiero.

en el

para el segundo

Presupuesto de efectivo 

económica de la

se elaboró con base en:

la prestación del

la política

en 25*. 50* y 25* ye^iy^e.

3.4.4-2. Presupuesto Pímcim 

presupuesto financiero
Segundo 

d^SRNACIONAL

conformado 
balance general que refleja 

Cuadros 24, 25 y 26 )

Para el

T1SA

programa

obligaciones y 

servicie

como una de los rubros

se debe mantener

debido a su facilidad de pérdida,
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1.100.000,00

3.013.413,50

1.300.902,00

751.958,00

19.230.061,33

5.958,816,00

10.526.130,00

6.264. 760,27

33.682.329,53

2.920.OOP, 00 2.920.000.00
$ 58.871.206,86

FUENTE: Contabilidad TISA
Esta investigación-

11.681. 715,55 
-2+026+792,50. $27.440.843,36

5,958,816.00
25.188.877,33

PASIVO A LARGO PLAZO 
Cesantías Consolidadas
TOTAL PASIVO

ACTIVOS DIFERIDOS
Suministros para Vehículos
TOTAL ACTIVO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
Terrenos
Muebles y Enseres 
Depreciación Acumulada 
Equipo de Oficina 
Depreciación Acumulada 
Maquinaria y Equipo 
Depreciación Acumulada
Equipo de Transporte 
Depreciación Acumulada

2.600.000,00
8.627.827,83
8.002,233,50

PASIVO
PASIVO CORRIENTE
Deudores varios
Impuestos por Pagar
Presta. Sociales por Pagar

3. 715.105,00 
_ (701.691.50)

2.469.615,00
(1.168.623,00)

815.000,00
(63.042,00) 

32.295.000,00 
(9.951.000,00)

16.891,439^26.

$ ~58.871.206,86

$ 11.903.358.55
—1221.643,00)

PATRIMONIO
CAPITAL
RESERVAS 
legal
PROTECCION DE ENCOMIENLAS 
UTILIDAD EJERC. ANTERIORES 
PERDIDA EJERC. ANTERIORES 
utilidad POR DISTRIBUIR 
F^TAL patrimonio
F°TAL pasivo mas patrimonio

-¿guyo CORRIENTE
Caj&
Bancos
Inversiones Temporales
Cuentas por Cobrar
Provisión Cartera
Deudores Varios

$ 2.576.941,27
_ 3 687JS1SL110-

6. 733.004,48
(150.434,22) 

10^308^869.00

26

22.344.000,00 28.510.363,50

$ 900.000,00
3.100.000,00
9. 730.335,31



en
We general mente quedan

con los inventarios, gastos

para cubrir los

la distribución de

que se presentan cuando la

empresa crece.

En estas condiciones el flujo de fondos que se propone para TISA se ha

estructurado de tal manera que:

artificial que se presenta cuando

dinero totalingresa el

distribuye para
de los vehículos

la empresa y lo que

no esta en condiciones

el flujo de fondos de

cuando el efectivo lode contado
cancelan los pasivos y

permita.

las utilidades delcaja represente
el- Se procura

- No haya una generación de efectivo 

del producido de los furgones y

constituye en Ingreso para

afiliados. trayendo como

de soportar.

anticipados o

representadas en

el disponible en

y reposición de activos, el incremento de 

cartera y todos los demás transacciones

no se

determinar la parte que se

se adeuda a los propietarios

consecuencia que la empresa realice gastos que

El éxito de una empresa

El criterio para la e]áhr,^ ..^boraclCín del £lujo de 
efectivo antes gue

- No haya efectivo ocioso. Con 

se compra

diputados

y muchos vicios contables que se utilizan para 
variar la utilidad del estarla -¡estado de Ganancias y Pérdidas.

utilidades

activos y son

diferidos

superávit de

P’Sgo de obligaciones.

dividendos, la adquisición

se da cuando hay efectivo

gastos opreracionales. el

416

fondos esta basado en el

°°ntablea
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QUe ici empresa pueda cctncelar los dividendos a los ■asociados.

Como resultado de los
Presupuestos de

se obtuvo el balance
proyectado, el cual muestra

seco i ón del anal i si s
Estado de

Ganancias y Pérdidas.

3.4.5. Análisis Financiero. Consiste en tomar los Estados Financieros

para comparar y estudiar las relaciones existentes entre los diferentes

rubros que los componen.

nada reflejan la gestión operativa y financiera de una administración.

por ello se hace necesario que se analicen cada uno de sus rubros a

través de relaciones, comparaciones y tendencias.

el grado deconoceranálisis financiero.

de rendimiento y la liquides derentabilidad de la inversión, la tasa

la firma.

los activos puestosque generan

en operación, la tasa
tiene lala capacidad que

de terminado; yun período
obligaciones.las

empresa para

De acuerdo con la forma

operaciones y el flujo de fondos

Período

La rentabilidad refleja el rendimiei 

de rendimiento, 

la liquidez.

general del

la situación económica de la

Los Estados Financieros por si solos poco o

3.4.5.1. Técnicas pera 

de analizar el contenida

se busca

empresa cuya evaluación se presenta en la 

financiero, conjuntamente con el

cumplir con

el Análisis Financiero.
de 103 33t.dOS 11333013303, 103

Mediante el

el porcentaje de utilidades en
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3.4.5.1.1. Vertical.
financieros,

tomando común y estableciendo ¿'elaciones

y con las ventas

3.4.5.1.2. Análisis de -Razones Simples.

establece/. ¿ elaciones entre dos cifras de los estados financieros> que

constituyen un factor de análisis mas importante que el que reflejan

las partidas individualmente consideradas.

El análisis de los Estados Financieros por la técnica de razones.

reflejan lanúmero ilimitado de índices que

de Inven tari oscartera,

lapermiten analizar ampliamente

una empresa.

Esta

homogéneos que
más estadosdoscomparar

operadores de

absolutas de

cada cuenta de les

Análisis

3.4.5.1.3. Análisis Horizontal.

financieros

en que 

respecto al total del Activo

O

distintos perí^S contM.-

pago a

Este método consiste en

técnica de análisis consiste en 

reflejan

^t^ar las variaciones. 7 permite mostrai 
El análisis horizonte , , ~ variaciones porcentuales o

permite obtener un

liquidez, solvencia, estabilidad, solides y rentabilidad, la rotación 

proveedores y otros factores que 

situación económica y financiera de

Porcentaje participa cada rubro con 

en el Balance General
netas en el estado de ganancias y pérdidas.

se analizan los estados 

diferentes grupos que conforman
una base 

porcentuales, que indican

este método
de

Por

comparando cifras 

su estructura.



419razones, haciendo Que el

vertical o de razones simples.

I^s razones simples y la
Porcentual de los estados

no da un claro significado ni

ser que se

o con razones de la

3.4.5.2. Análisis Financiero para 'USA INTERNACIONAL LTDA. Para

efectuar el análisis financiero de lisa Internacional Ltda., se toma

base la información contable a 30 de junio, de los estadoscomo

financieros y el estado de Ganancias y Pérdidas proyectado, que se

obtuvo mediante el plan financiero del segundo semestre de 1992.

estructura porcentual del estado de

Ganancias y Pérdidas y
(Ver Cuadros 27 y 28).31 de diciembre de 1992.y a

cifras de los mencionadosbase atomadas conLas razones son

obtenido.su utilidad y el índice

tiene lala capacidad queIndican
Sazones3.4.5.2.I. corto plazo.aobligacionessusempresa para pagar

tiene la empresa paracapacidad queMide laLiquidez.- Razón de Alta

En primer lugar se presenta la

el Balance General comparativo,

a los Estados 

gue el método

Participación
financieros de un solo período

normales;

empresa, obtenidas en períodos anteriores.

contable, 

reflejan una situación favorable

las

-Ú22 la naturaleza de la razón,

a 30 de junio

a no

financieros por esta

de Liquidez.

o desfavorable, 
comparen con standard, considerados

interpretados según
estados financieros e

^rálisis
técnica sea más dinámico
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CUADRO 27

Razón.
I

3»24:1

fio.308.869,00

48.075.164,70
3.950.131,98

3,81:1
2,11:1
1,23:1

1,08:1
1,05:1

(2,11)
(75,28)

70,48
70,48
70,48
70,48

(75,28) 
255,27

72,79 
(55,22) 
223,96

281,34
110,87

23,33

7,68
4,81

WTí.- Contabilidad USA 
Esta investigación.

imOS POK SERVICIOS
Cuotas de Administración
Ingresos por seguros
Ingresos por domicilios
Producido de vehículos propios
Comisión traspaso de encomiendas

TOTAL INGRESOS

3.693.335,30
189.868,02 

33.986,800,00 
37.870.003.32

9.092.309,00
6.819.232,00

51.144.237,00
6.819,232,00

104.561,552.00

51.768.500,00 
4.140.000,00

33,986,800,00 
89.895.300.00 
14.666.252,00' 

3.140.256,00

17.806.508,00 
(5.341.952.001 
12.464.556,00 
(1.246.456,00)

52.025.296,68
32.753.540,19

969.345,30
123.277.952.39)

10.444.933,10'
(3.133.480.00)
7.311.453,10

(731.145,00)
(3.678.588.00)
$2.901.720,10

13.411.602,54
3.233.848,00

84,776M7

lo. de Julio & 
a 31 de Pie,792

$ 30.686.542,00 $ 31.347.504,50
---------  36.785.881,83

1,70:1 
1,70:1 
1,70:1 
1,70:1 
0,25:1
3,55:1 $7.407.148,90

mí
Sastos de Adminis. y servicios 
Gastos financieros 
Gastos de vehículos

TOTAL SCUSOS 
utilidad opssaciohal 
OTAOS MSSOS 
OTAOS GASTOS 
UTILIDAD APTAS OS IMPUESTO 
fisión PARA IMPUESTOS 
0T7L1OAO artas de reservas 
AíSEAVA legal 
^OAAVA para PROTECCION ENCOMIENDAS (909.231.001 
OTÍLIDAD PARA DISTRIBUIR $10.308.869,00

X
0,98:1 | (660.962,50)
0,25:1 (27.693.572,83)

6.819.232,00
37.732.634,46
3,585.384.00

19.782.715.13

1,73:1
0,45:1 (18.087.288,19)

2.170.910,70
(23.277.952.39)

7.361.574,90
2.208.472.00
5.153.102,90

515.311,00
(2.769.357.00)

lo. de Enero
30 de Junio/92 Jun-Dic./92 Diferencia

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDilffiíICAgO LTDA.
ESTRUCTURA POfiCKSTCAi DEL ASTADO DA PERDIDAS I GANANCIAS 

lo. DA ASADO A 30 DA JUNIO DA 1992 Y lo. DA JULIO A 31 DA DICIAffiíA DA 1992
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DETALLE

XAZW diferekia 1

2-534.276,14 0,25:1

MENTE: Contabilidad TISA 
Esta investigación.

POP A LARGO PLAZO 
CESANTIAS CONSOLIDADAS 
TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO

TOTAL PASIVO

PROPIEDAD PLASTA I EQUIPO
TERSENOS
MUEBLES í ENSERES
EQUIPO DE OFICINA
MAQUINARIA 7 EQUIPO
EQUIPO DE TRANSPORTE
TOTAL PROP. PLANTA 1 EQUIPO

8.627.827,83
8.002.233,50

1.100.000,00
3.199.178,50
1.424.477,00

792.708,00
25.573,500,00

0,07:1
2,63:1
1,42:1
0,39:1

1,78:1
1,78:1
0,76:1

1,08:1
1,08:1
0,46:1

1.280.000.00
1.280.000.00

(18.579.637,58)

1.246.456,00
9.231,00

2.901.720,10

49,80
88,00
37,24

78,05 
78,05 
23,99

5,81
8,67
5,14

12,63
11,15

7,63
7,63

54,48

93,68
0,25

75,74

0,50:1
0,12:1
0,63:1

1,00:1
0,94:1
0,91:1
0,95:1
0,87:1
0,89:1

1,00:1
1,94:1
1,00:1
1,76:1
1,00:1
3,55:1
1,52:1
0,76:1

Afflfí»
ACTIVO CORRIENTE
CAJA
BANCOS
INVERSIONES TEMPORALES
CUENTAS POR COBRAR 
DEUDORES VARIOS 
TOTAL ACTIVO CORRIENTE

900.000,00
8.100.000,00
8-130.335,31

11-681.715,55

27.440.843,36

5.958.816,00.
5.958-816.00

(185.765,00)
(123.485,00)
(40.750,00)

(3.229.500.00)
(3.579.500,00)

usos.
PASIVO CORRIENTE
S0BREG1R0S BARCARIOS
ACREEDORES VARIOS 
IMPUESTOS POR PAGAR 
PUESTA. SOCIALES POR PAGAR 
TOTAL PASIVO CORRIENTE

ACTIVO DIFERIDO
SUMINISTROS PARA VEHICULOS
TOTAL ACTIVO DIFERIDO

TOTAL ACTIVO

1.640.000,00
1.640,000,00

422.500.00
422.500.00

(30.144.193,58)

(4.230.448,47)
(34.049.597,11) 92,91

5.341.952,00
2.371.400,00

2.920,000.00
2.920.000.00

58.871.206,86 77.450.844,44

(2.634.276,14) 74,53
3.100.000,00
9.730.335,31

(11.588.135,00)
(14.888.061.75)
(16.280.137,58)

162,57
42,11

(30.566.693,58) 61,38

5.536,316,00 
.... —. 5.536.316,00 

25.188.877,33 55.333.070,91

1-100.000,00
3.013.413,50
1.300.992,00

751.958,00
22,344.000,00 _______
28.510.363,50 32.089.863,50

4.230.448,47 
2.600.000,00 36.649.597,11 

3.285.875,83 
__________ 5.630.833,50 
19.230.061,33 49.796.754,91

23.269.850,55
16.916.854.25
43.720.980,94

10.526.130,00
2.576.941,27
3.687.819,00
6.733.004,48

(150.434,22) 
iSJOUSiM

10.526.130,00
1.330.485,27
3.678.588,00
3.831.284,38

(150.434,22)
2.901.720.10

22.117.773.53
77.450.844,44

unimaio.
CAPITAL
RESERVA LEGAL
NESERVA PARA PRUT. ENCOM.
UTILIDAD EJERC. ANTERIORES 
PERDIDA EJERCI. ANTERIORES 
CUIDAD POR DISTRIBUIR 
total patrimonio u
POTAL PASIVO MAS PATRIMONIO 58.871.20b,

7.407.148.90 255,27 
11.564.556,00 52,29 

(18.579.637,58) 23,99

CÜAÍK) 28
TRASPORTE IRTERIACIORAL SUDAlffiíICMO LTDA.

KSTRUCTURA PORCMTÜAL DEL BALA1CE GEIERAL 
A 30 DE JUNIO DE 1992 I A 31 DE DICIEMBRE DE 1992

A 31 DE DIC/92 A 30 JONIO/92
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es decir con el dinero

Fórmula = Efsctí._

$ 0.07 : i

$ O. 71 : 1

El resultado obtenido nos indica el respaldo en pesos que la empresa

tiene en un momento determinado para cancelar sus obligaciones a corto

plazo. sin recurrir a la recuperación de su cartera.

Para Junio de 1992. la empresa dispone de 0.07 pesos por cada .peso que

debe a corto plazo.

dispone de 0. 71 pesos por cadaPara diciembre del mismo ano la empresa

peso que debe a corto plazo.

diciembre se

de 1#

administración para mejo¿ ai

30 de 1992.

= =

observar que para

Este incremento

Alta liquidez 
a

junio de 1992

debe ser una

de liquidez que

se produce como

Plasma en el flujo de fondos y

la falta

incrementa la liquidez

consecuenei a

Alta liquidez 
a 

diciembre 1992

pagar sus pasivos corriente 

de Caja y Bancos

= £ __ __
$ 49. 796. 754.91

se puede

s en forma inmediata, 
e Inversiones temporales.

’o •/- Valores negoi 
Pasivo Corriente

en 0.64 pesos.

de cartera que se

Comparando los dos periodos

de la empresa

recuperación

política prioritaria de la 

presenta a junio
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de la empresa para pagar

y esta
corriente.

convertibles

Fórmula -

El resultado obtenido nos indica el respaldo en pesos que la empresa

dispone en activos corrientes de fácil realización a efectivo para

pagar sus obligaciones a corto plazo.

cancelar susdispone de 0.88 pesos paraPara Jimio la empresa

obligaciones a corto plazo.

cancelar susde 1-43 pesos paradisponePara diciembre la empresa

obligaciones a corto plazo.

diciembre * la
Comparando los dos periodos

enrazón

Por el mismo motivo

liquidez.

11I :

Razón Acida 
a 

diciembre 1992

Razón Acida 
a

Junio de 1992

= $ 1.43 : 1
$ 19.230.061,33

Pasivo Corriente

acida se incrementa

del aumento

observar que para

incremento se produce 

razón de al ta

ser fácilmente o que pueden

0,55 pesos. Este 

presentado

to Plazo esca representada en 

Asentados en efectivo 

a él.

se puede

enes a

en le

la opacidad 
inmediatamente sus obligac¿ 

los rubros de activo
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^ecis<'ámente un

el
razón corriente

W* tiene 2a para Pagar sus pasi voscorrientes.

Analizando el capital neto de trabajo a junio y diciembre de 1992

encontramos un incremento de $ 14.286.556. zl junio de 1992 la empresa

alto grado de iliquidez que no le permite ampliar las

diciembre esta situación ha sidooperaciones del objeto social, a

$1 i qu i des di spon i bl e deinclusivePresentando unasuperada.

ampliar las operaciones de8.210. 732.03,

manera que pueda crecer.

objetivo medir el grado

en
y la forma

empresa.

de los recursos de

resultado es unsu
relación al

Percentaje.

indicador, 
indice de 1&

empresa

3.4.5.2.2. Razones de estructura­

les acreedores

Capital Neto 
de Trabajo a 
junio de 1992

Capital Neto 
de Trabajo a 
diciembre 1992

sino una

en que participan

- $ 27.440.843.36 - $ 19.230.061.33 - $ 8.210.782.30

cli^itatiVaíaeí]te

que permite a la empresa

No es

- $ 43. 720.980.94 - $ 49 70279b. ,54.91 = ($ 6.075.773.97)

ere di to con

e indica la capacidad

tenia un

Krmula = Activo Cabiente ~ paslro

- Saaóa de Xedeedamle^. la participad

total de la ImersUc-

manera de apreciar

Tienen como

el financiamiento de la
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100 = 71,44%

x 100 - 42. 79%

Los resultado obtenidos

al total de los activos.

Los índices porcentuales presentan

respecto a Diciembre del 23,65% que indica que la empresa empieza a

salir de manos de los acreedores.

esfuerzo de losIndica el- Razón de

los aportes de capital yaccionista con

in ver si ón to tal-para financiar la

Fórmula =

trimonial 100 = 28.56 %

100 = 57.21%

Razón de endeudamiento 
a

Diciembre de 1992

Participación p& 
a

Junio de 1992

es financiado con créditos; en tanto 

que a Diciembre los recursos de crédito ascienden al 42, 79% en relación

____ _ • * 100 
Activo Total

Participación patrimonial 
a

Diciembre de 1993

Razón de endeudamiento 
a

Jimio de 1992

= ^~^1¿i¿L.JL7Z_.JL3
$ 58.871.206,86

Fórmula = Total^Pasivo x loo 
Total Acti7

una disminución de Junio con

g 22- 117. x 
$ 77.450.844,44

« 33 682.339,82.
^58^871^06786

'P 450.344,' 44

en esta razón nos indican que a junio de 1992, 

del total de los activo, el 71,44%

Partí cipací ón Pa. trimonial.

la reinversión de utilidades
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de la inversión

en Junio de 1992; en tantorecursosque propi qs

al total de activos.

pa relación porcentual presentada c‘fe la razón pa trimoni a 1 , muestra un
incremento del 23.65%,

respecto a Junio, que indica
la inversión total comienzaque

en mayor proporción

Razones de Cobertura3.4.5.2.3.

empresa utiliza sus activos según la velocidad de recuperación de los

valores aplicados a ellos. Las razones de cobertura hacen un análisis

índices son el resultado de hacerdinámico, porque sus.financiero

el Estado de Ganancias yrelaciones

Con estas razones sePérdidas.
entre estas razonesrelación a los ingresos.hacen los activos con

tenemos:

la empresade veces queel númeroindicaRotación de Cartera.
Para el presentedeterminado.períodouncartera enrecupera su

análisis, seis (6) meses.

Fórmula =
Cuentas por

promedio -Cuentas por Cobrar

entre partidas del Balance y

pretende medir la contribución que

Me del 

Sionistas,
a diciembre, los

Loe porcentajes obtenidos

CobCrti^ii0

líiden la eficiencia con que la

a ser financiada 

con el propio capital de los accionistas.

en diciembre con

nos indican 
el 28,56%, es propiedad de loa
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para recuperar el

dinero otorgado en créditos y no perder la liquides.

- Hotación del Activo Total. Nos indica la agilidad de la empresa en

el manejo total de sus inversiones.

$

1992 los activosa
nos

losdiciembrede Ingresos. Para

Rotación del Activo Total 
a 

junio de 1992

Rotación del Activo Total 
a

Diciembre de 1992

$ 84- 778-836.87 - 1-09 veces
$ 77.450.844.44

04,561..5.52^00 = 1.78 veces
58.871.206, oo

- 3.25 veces2

1.54 veces

potación de Cartera 
a

diciembre de 1992

Rotación de Cartera 
a

junio de 1992

junio de
invertido generan $1.09

1. 78 veces y

Los índices obtenidos en la razón de cartera, indican que hasta junio, 

las Cuentas por Cobrar rotaron 1.54

Fórmula =
Activo Total

Das razones obtenidas nos indica/ 

totales rotaron 1 ■ OS veces y ive yor ceda l
activos totales rotaron

veces; en tanto que de junio a 
diciembre rotaron 3.25 veces. El incremento en la rotación de cartera 

se obtiene adoptando políticas efectivas de cobros



generaron $ 1.73 428
21 mor ementoperíodo enero-junio con respecto de de 69escentavos y que Se da como

agilización laenrotación de cartera.

3.4.5.2-4. Razones de
Miden la efectividad de la

entre las más importante tenemos:

para racionar los costos y gastos.

Utilidad Neta
Fórmula =

100 = 11.92%

junio la empresa obtuvode enero aindica que
de julio a diciembretanto que

t

alcanza un 11.92% por
sí el ren 

cuantía de la

---------------------------x 100
Ingresos por Servicios

- Rendimiento de la Utilidad. Nos indica que porcentaje de los ingresos 

por servicios es utilidad y muestra la eficiencia de la administración

Rendimiento-

administración para controlar los

es la que da

= __ L3.-4&L..556, oo x
$ 104.561.552, oo

Ingresos.

Rendimiento de la Utilidad 
a 

junio de 1992

que se presenta del 

julio-diciembre 

consecuencia de

Rendimiento de la Utilidad 
a

diciembre de 1992

costos y gastos, y para convertir los 
ingresos por servicios en utilidades.

Ia relación porcentual

W 3.62% de utilidad sobre ventas en 

concepto.

es bueno, regular o malo ya que

= ^-7^311^453.10 x 100 = 8.62%
$84. 778.836.87

no nos dan una idea

no tienen en cuenta la

Los porcentajes por si solos
el mismo

dimiento

inversión total que



el patrón para medir la 429
El

ventas. en
como

los ingresos

x 100 - 21.17%

indican el rendimiento

las tasa de interés que ofrece

de enero atanto
y de crédito.

laJulio a diciembre son loa jos y

de riesgo de sus operaciones.

- £J2r 464.¿56.^qq.
$ 58.871.206.86

se aplica

utilidad obtenido sobre el activo

Rentabilidad 
a

junio de 1992

Rentabilidad 
a 

diciembre 1992

Fórmula = LLtLLh¿^Lí^lia. x 100 
Activo Total

habilidad.
utilidad con respecto a las 

del 3.3 % y se presenta

incremento 

los dos 
consecuencia de 

gastos.

- # 7.311.453.10 x 100 = 9.44%
$ 77.450.844.44

y la racionalización de los

buscar como incrementarlos para

3e ha dicho, las nietas de participación,
El pl#2 financiero

- Rentabilidad sobre el Activo Total. Esta razón indica la rentabilidad 

de le- inversión total, se aplica para determinar

total.

medir la eficiencia de la administración

Eos porcentajes obtenidos en la razón de rentabilidad del Activo Total, 

de la inversión, la cual debe ser comparada con 

el mercado financiero para justificar 

la inversión de los recursos propios 

jimio como de 

de la empresa debe

del porcentaje de

periodos analizados, es 
un aumento en

esfuerzo de la administración y

Los índices logrados
dministración

períodos futuros, sin descuidar como 

crecimiento, liquidez y nivel 

propues to para el

al porcentaje de 

Es la razón mas indicada para 

» de una empresa.
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«apresa.
Dos Directivos deben

va
2a estabiUriad

asneado.

3-4-6- Pl^ü ]jinamciero PAra 1993.
explicaciones del

Propuesta en la
orgánlea. ¿¡ospresentan

*

comprender, 

la medida

financiera y asegure

estructura 
29 a 35.

resultados se

se va logrando en

e incluyela nómina de personal

segundo semestre de
dev°2ver2e 2¿t ,.

Cuides a ja

Proceso qyg
que la rentabilidad 

que la empresa 

su participación

realizado para el

es inj 

a^c^m^í2do

Se basa en los mismos criterios y 

segundo semestre de 1992, 

nueva

en los Cuadros
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CW/JftO 29

INGRESOS TOTALES E, Uvq

DISTRIBUCION INICIAL

DISTRIBUCION FLETES TOTALES

100.00%

($281-387. 770)

FUENTE: Contabilidad TISA
Esta investigación

- Ingresos por seguros
- Ingresos por domicilios
- Comisión traspaso encomiendas
- Comisión por giros
- Fletes totales

TOTAL

- Producido vehículos propios
- Producido vehículos afiliados

TOTAL FLETES

- Cuotas de administración
- Acreedores varios

TOTAL

VALORES 
$530.920.318

4.00%
3.00%
3.00%
0.50%

89.50%
100.00%

21.236.813*
15.927.610*
15.927.610*
2.654.602*

475.173.683
530.920.318

25.03% 
74.97% 

100.00%

118.926.151*
356.247.532
475.173.683

%
100.00

DISTRIBUCION PRODUCIDO VEHICULOS AFILIADOS

29.96% 106. 714.984*
249.532.548_

$ 356.247.532

tVKCKNTAJES Y VALLES 
PARA EL ANO DE 1993

* VALORES NETOS DISPONIBLES
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CUADRO 30

INGRESOS

INGRESOS POR SERVICIOS

$ 281.387. 770

7,955,606
OTROS INGRESOS

$ 289.343.376

FUENTE: Contabilidad TISA 
Esta investigación.

Cuota de Administración
Ingresos por seguros
Ingresos por Domicilios
Producido de Vehículos propios
Comisión traspaso de encomiendas
Comisión por Giros

$ 106. 714.984
21.236.813
15.927.610

118.926.151
15.927.610
2.654.602

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANO UTA.
PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS

DEL lo. DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993

TOTAL INGRESOS OPERACIONALES Y NO OPERACION A IES
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CUADRO 31

1993

E^ESQS

$188.381.805

2.420.000

la cesantía

260.000
2.160.QQQ.

9.856.680
912.240
897.051
107.689
897.051 
449.064 
340.000

$66.296.032
5.747.112 
2.280.000

300.000 
2.679.840 
7.667.193

920.435 
7.667.193 
3.838.200 
3.402.000 

11.505.396 
8.283.888 

750.000 
1.560.000 
1.608.000 
6.825.600 
5.359.800 
8.040.000

700.800 
1.339.680 
1.339.680 
2.679.600 
1.071.600 

10.800.000 
1.620.000

300.000 
2.648.056 

35. 700 
360.000

GASTOS FINANCIEROS
Intereses
Otros servicios bancarios
GASTOS DE VEHICULOS.
Sueldos
Auxilio de transporte
Cesantías
Interes a .
Primas
Secaciones
Dotaciones

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANO LTDA.
PRESUPUESTO GENERAL DE EGRESOS 

DEL lo. DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE

GASTOS DE.ADUINISTRACWN Y servicios 
Sueldos
Auxilio de Transporte
Tiempo extra
Bonificaciones
Comisiones
Cesantías
Interés a la cesantía
Primas
Vacaciones
Dotaciones
ISS
Sena, ICBF, Cajas de Compensación
Gastos de representación
Honorarios
Transporte y Acarreos
Entregas a Domicilios
Publicidad
Servicios públicos
Mantenimiento de Activos
Aseo
Papelería y Utiles
Descuentos
Cafetería
Arrendami en tos
Seguros
Impuestos
Depreciación de activos
Provisión cartera
Gastos de investigación
Otros
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viaje

FUENTE: Contabilidad TISA 
Esta investigación.

1.346.112
969.204

24.918.000
3.398.400
4.530.000
3.600.000
2.491.200
1.626.000
1.800.000

380.000
6.459.000

300.000 65.477.691
$256.279. 496

Peajes, viáticos y gastos de 
Repuestos, Manten!. Preparación 
Llantas, neumáticos y Protectores 
Reaforos y trasbordos 
Cargues y descargues
Seguros
Impuestos de vehículos 
Depreciación de vehículos
Otros
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CWKÜ 32

INGRESOS

Ingresos por servicios $ 281.387.770

EGRESOS

INGRESOS Y

FUENTE: Contabilidad USA 
Esta investigación.

$ 188.381.805
2.420.000

65.477.691

2.314.472
2A23^681

Gastos de Administración y Servicios
Gastos Financieros
Gastos de Vehículos

UTILIDAD OPERACIONAL
(256.279.496)

25.108.274

(4.438,153)
$ 18.706.563

7.955.606 
33.063.880
(9,919.164)

23.144.716

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUIAMERICANO UTA. 
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS PRESUPUESTADO 
DEL lo. DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1993

OTROS INGRESOS
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS
PROVISION PARA IMPUESTOS
UTILIDAD ANTES DE RESERVAS

- Reserva Legal
- Reserva para protección encomien. 

UTILIDAD PARA DISTRIBUIR
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ĝ
a 
8 
3

8
<d
35
<d

8

8

8
S

8 
<d 
8
8

33 o> si
8 
**■ 
<d

se
<o

8

8
8

8 
g

2S
Cd

32 <o
32 
O>

si

8

te 
O> 

§í 
cd

cd

s

i va 
S
S 
E 
52 taa

8 
í 
g 
se

8
<d 
8

8 
cd co 

cd

8 o>

i
i | s

2o 

í 
Si <=>

§

cd
^d

8 
MO

8
I

s
te
CO

Si

te 
CSJ

§
cd

es,

§
8

te
CO

cd

MO

<d

35^ 
sd

8

te
Mi

8
2S 
Mi

fc <o

35

1
8

8c=» 8 
cd 
2?

te <o
8

8 
í
|

I
I

g

3

8 s 8

4
se
8

8
8 
cd

1 
OÍ

§
te 
C2> 

cd

6^.

8

g g 
-í *d

8
g 
od

8

cd

8
8 
cd

cg

i s

8
O>

te 
Oa 
g

8
8
C=>

8 
cd

<d

Co 

Oi 

i 
cd

te 
exa 

8
■*»« 

cd

8 
g 
cd

§

I

8 
g
§

8
8 
"»~4

32

Cg

i

§
§

8
cd

8
CO

8 
cd

te
8

§ 
s? § 
2¿

§
1
cd

Sj
Oi

§ §
£S

1
cd
•—4

i

§i

Cg

8
se te te
- O>

8
i

í ii
<d

§ §

s
¿se
Mi —4 O>

§I

1 
j

8 
gf s» s»
Cxj

8
CX3

55

<d 
^74

§
MÍ 
8 
MÍ

Si 
cd

8

cd

S
cd

se

8

g
ed

cd

55

§
22

1

8
§
g
8

cxj

cd

BCo 

g 
cd

S § 
cj 

i 
I

S3
§ 
cd

8
S Mi

8

8
§ § 8 

ed

8 
cd* t—T á 8

te se o> —
> *d

cg
d
c=>
<d
8

> cd

8

Cxo

oí

8
Mi

Si

8 
cd cd 
8 ‘

g
cd

8 8 
—*■ <d

cd
8

8
§ o>
cd

22 
-■ s 
' R

§is 
¿ e e 
<O —4 «o 
—■4 cd

s.
35
S3 §
8
-CJ
<^>
cd
£5

g
cd 
*—4

8
7~4 

*
Sí

§ 
ig
I

i

8 
§

§
i
§

§

sj
Mi

o»

II lililí
§ c>>

8
M>

8 
g 
32

§

i

§
§

i
I
I
1

55aI

8§
MÍ

S 8

8

i

i 
§ 
Mi 

s

§
CXi

§

is
i

§ 
Si <x
23

CXJ

se
>—4

8
*a

i
8

CX3

Sj32
8 
Mi

8

I
11 
h 
S8

I
I s

55

i 
£2 
i
I g

g
Mi*

8

I
§

I
1

I §
8 § 
1“

i
I
I

§

i
i

04

si
co
*~4

8 r 

i|bMi CxJ

O>

g s?
C-*- 04

55

le 
á 
§ 
§ 
si

se
Mi

8 
eC 
32
§
§

8 § 

R
8 Si

R ^d 
8 
cd

§
I

§!

8
32

i
i

S
i

§
§

i
§

I
i
8 
S2

I
i
I 
<=> 
8
I 
i*a

i fc£ 

8

*~4 

§ 
s

1 
i

S!
SÍ 
M> 

cd 
8 
cd 
’—4 »~4

§

iI
8*- -

I

§

2e

8 
í 
8 
cd

I
a £ 
eí 
K§

O>

si

te

Mi

I 
s 
g 
8

§
g o>

i

o»

te 
co 
cd

8
S s

i iíg

8
8 M
cd





i §

cd

&
fe fe

§
§

Cx»

fe«o
e»

fe e^

o»
§ §es» fe

n»
fe

fe

fe

s
^d

g

i

es»

3|

co
§
es»
O>

g» 
es» 
esí p>

§ 
es»

fe

e>
«=>
es»
«o

e>
es»

es»
O>

es» es»
fe s*
fe ¿á
o> cxi

e>
es»

fe

es»
fe
cd

i

cg» 
e> 

3?

§ 
rí

§ 
k

§

fe

fe 
fe

fe 
fe

fe 
fe

<O
O> 
"*d 
tfe

«S»

es» 
Oi

fe
fe

g
fe

g
fe § 

fe

s
*—4

s
3

§ 
fe

«g
lo 
es»

fe B 
fe

£
£ g 
se

e>

í¿ s ¿

e»
es» 
eá 
fe

fe

fe
fe fe

«g>
es»

fe
es»

si

§ es» 

sá

g
gí

g 
g

fe
te2

<O

fe

fe
fe

§ 
fe

fe
fe

es»

es»

55

»<
fe

fe

fe 
-*H

fe

S 
fe

e»

cd
fe

es»

fe
cd
fe

g
fe fe fe si

o

fe

fe 
fe

§
— Lo 
es» co 
e» CXJ

§1
— LO es» 2P O> Cxj

e»
es»

LO

§
«s>

§ 
fe

§ 
fe

g
es»
es»
CQ

fe
esí
®o

e»

ea 
cd 
00

fe 
cd 
fe

fe
s? s

fe 
fe

o

fe

«o
es»

sá

«I» 
es» 

g

cg

sí

cg 
es»

si

§ 
es» 

si

«»
es»
si

§ 
si

Cte
<S>

CQ

es»

fe
<d

es» 
cd

e»

fe

3
E 
te-

S
3
tea

53
0-1

fe
fe

es»
«d---es» 2P
O» tej

es» 

fe 
cd

R
Cví

§

§<0

to

55

<0>£

<=>

i
I

SÍ á

§ 
LO 

c¿ «5

<JO 
XH o>

§

<±>
O>

i s

Î
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LTM.

1.100.000,00

17.497. 736,50

9.651.946,00

670.458,00

540.000,00

1. 768.167,00

47.113.307,5015,885.000.00

6,280.000.00

23.354.552,00

7.823.060^0.

10.526.130,00

8.662.91^,^7

RUENTE: Contabilidad TISA

RASIVQ
PASIVO CORRIENTE
Impuestos por Pagar
Presta. Sociales por Pagar

14.017.804,55
---- 122^2202 $32.5 71.350,03

10.089.164,00
13.265.388. OD.

7.823,060,00 
31.177.612,00

PASIVO A LARGO PLAZO 
Cesantías Consolidadas
TOTAL PASIVO

19.615.105,00 
(2.117.368,50) 
11.619.615,00 
(1.967,669.00)

815.000,00 
(144.542,00) 
600.000,00 
(60.000,00) 

2.060.000,00
(291.833,00) 

32.295.000,00 
(16.410.000.00)

ACTIVOS DIFERIDOS
Materiales y Suministros
TOTAL ACTIVO

$ 14.275.147.55
__ (257.343,00)

PATRIMONIO
CAPITAL
RESERVAS
LEGAL
PROTECCION DE ENCOMIENDAS 
UTILIDAD EJERC. ANTERIORES 
PERDIDA EJERC. ANTERIORES 
UTILIDAD POR DISTRIBUIR 
TOTAL patrimonio
TOTAL pasivo mas patrimonio

6,280.000.00
$ 85.964.657,53

54. 787.045,53 
$ 85.964.657,53

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
Terrenos
Muebles y Enseres 
Depreciación Acumulada 
Equipo de Oficina 
Depreciación Acumulada 
Maquinaria y Equipo 
Depreciación Acumulada 
Herramientas y Accesorios 
Depreciación Acumulada 
Equipo de Computación 
Depreciación Acumulada
Equipo de Transporte 
Depreciación Acumulada

$ 900.000,00
3.100.000,00 

14.383.545,48

ASPISI.
¿CTIVO CORRIENTE
Caja
Bancos
^versiones Temporales
Cuentas por Cobrar
Provisión Cartera
Deudores Varios

(RTADRO 35
TRANSPORTE iNTERNACTONAr

BAI^NCE GENER^LPd^^ERICAN0

$ 4.891.413,27 
3J7ZJ^5QQJ)Q.

17.041.873,48



4. ^ESTRUCTURACION COMERCIAL

La Subgerencia comercial de la empresa, pilar de la
organización. toda vez que su objetivo centra1
ventas del bien

que

La reestructuración comercial Internaciona1 Ltda. está

encaminada concientizar necesidad dea

planificar la actividad comercial considerando las posibles

alternativas que el momento histórico ofrece para el desarrollo del

objeto social, el marco publicitario que hace falta para que la empresa

el mercado y el control de calidad deltenga su propia identidad en

servicio que presta.

MARKETING4.1.

colocar un producto o servicio enconsiste en

evolución a través del tiempo,tenido una

la máxima calidad

es incrementar las 

o servicio, generando los ingresos suficientes para 

la compañía pueda subsistir.

es así que en un

Posible, más tarde buscan 

en la producción, lo cual origina

buscaba producir con

Es un proceso social que 

el mercado; el marketing ha 

principio se 
obtener precios bajos introduciendo mejoras 

aumento en la oferta. A raíz de lo

para Tisa

de laa los directivos.

es el





440anterior se empi ezan # dar cuenta de influencia que ejerce elconsumidor en la
dado $ue se Producía en abundancia y no

se lograba
costos. es así como en esta etapa se busca

y no lanzar tni producto al mercado, arriesgando
la estabilidad de la empresa.

Las empresas modernas tienen

comerciales y definir objetivos.

mercado actual que exige intuición.

experiencia y capacidad de improvisación, para llegar a la cima y sobre

todo para mantenerse.

Funciones del Marketing. El Marketing encierra una serie de4.1.1.

el mercado; entre estas tenemos:

Para la toma de decisiones en una
4.1.1.1.

lade tomar una

determinando donde

consecución -para su

ordenadamente hacia el logro de luí objetivo, 

donde termina el curso de acción adoptado

unas medidas de control para enfrentar, imprevistos 

sin olvidar la agresividad del

Planificación Comercial.

fundamental conocer que hacer y como hacerlo, antes 

planificación comercial Juega un papel

la responsabilidad, de conocer su mercado 

potencial, para plantear políticas

Producción, 

recuperar los 

satisfacer al cliente

Todo está sujeto a

un lugar privilegiado en

importante en

marche o.

funciones las cuales son fundamento para lograr que la empresa ocupe

. . , coordinación de los recursos de la empresa, 
Una mejor utili^ion

decisión,

la actualidad porque permite:

empresa moderna, es

Que la empresa

inicia y
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y loa medios para lograrlos.

se estructura
Programas

debe:
comunicar y controlar los

recursos que la
su disposiciónen función de un objetivo.

4.1.1.1.1.

de la planificación dentro de una empresa, es necesario considerar las

etapas que se tienen que seguir asi:

Fijación de objetivos comerciales.. Sin olvidar que el primer paso

es conocer a donde vamos.

deben ser alcanzables e integrar todo el equipo comercial. De esta

administre con el criterio de una gran

los
empresa, por

siguientes:

partí cipaci ónObtener una mayor

prestación del servicio

la prestación del servicio, para
Obtener un

con base a una política de 

y Presupuestos.

es necesario plantear luios objetivos, estos

°bjetivos

La planificación

dirigir, integrar, 

tiene a

forma TISA INTERNACIONAL LTDA. por ser una empresa de amplia cobertura

mantener los clientes activos y atraer a

mayor

el mercado existente.

crecimiento en

competir en

Etapas de la Planificación Comercial. Dada la importancia

Formular estrategias para

Determinar claramente los

esta rasen puede fijarse como objetivos comerciales

territorial, requiere que se

a otras ciudades.

Toda empresa.

en el mercado, extendiendo la

comercial
venta, objetivos.
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Cálculo de Predicojones. Se refiere
cuan ti ta ti vos y cualitativos de la
saber lo W& pueda suceder

pertinentes. Con

históricos y la
indican la factibilidad que existe

establecer tuia agencia en el Puerto de Tumaco, dada

la relación benefício/costo la empresa en su

manera, la construcción de la

carretera Pitalito Mocoa, crea la posibilidad de establecer una agencia

en Pitalito, puesto que el transporte por dicha carretera se constituye

un polo de desarrollo para el Putumayo y el mecanismo que loen

elCondeelduda alguna transporteagiliza sin carga.es

departir del 1

las estadísticas

de COLFECAE reflejan un

toda vez queciudad de Ibarra.
importar productos ecuatorianos.la tendencia esy por lo tanto

las posibles soluciones, mediante lasSon

objetivos comerciales de la empresa.los
cuales se pueden

los objetivos comerciales serían:
Las alternativas para

Para

Estudio de Alternativas, 

conseguir

octubre del presente ano, entre Colombia y Ecuador,

inclemente en la demanda del servicio, lo cual

disposición del vecino País

la ventaja económica es para Colombia

participación en el mercado, los datos 
aper tura económi ca,

a corto plazo de

en otras ciudades.

conseguir

que ésta ha ofrecido a 

calidad de comisionista; de esta misma

tuia agencia en la

aumentar

^as oficinas y 
establecer agencias,

parte comercial de la empresa, para

sli participación

comi si oni stas

hace necesario poner a

y tomar las decisiones

en el mercado, la empresa puede

establecimiento del comercio libre formalizado a

a considerar unos datos

en el futuro

respecto a la
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y comisionistas; se debe hacer
Que

o

servicio. En el

como son ias
entre otras.

Con respecto al

activos y atraer los usuarios potenciales. Las alternativas para este

aspecto estarán relacionadas: en primer lugar con el estado de las

la empresa debe buscar los mecanismos que le permitanmercancías;

entregar las encomiendas en el mismo estado en que se reciben; de otra

medio para agilizar sus

el tiempo empleadode las rutas y

el

usuario necesita.

los clientes activos y atraer los

usuarios potenciales,

de las ya

descuentos

al catear

conocidas

pago.

parte, el factor tiempo es la premisa que las empresas buscan como 

transacciones lo que exige, hacer en estudio

para las ciudades

presentan para

comúnmente

especiales para

£1 establecimiento de 

previo estudio.

y que exige la clientela, para poder 

es tai a la altura de las innovaciones del transporte de carga de las 

empresas modernas, de tal forma que le permita mantener los clientes

crecimiento, la empresa debe analizar la calidad del 

servicio que presta la competencia

agencias, oficinaa

^íta determinar cuál de éstas es la más adecuada 

Poblaciones

Momento

puede extenderse.

Las alternativas para

se consigue

tuia mayor participación y crecimiento, además 

como: el crédito, descuentos por pronto 

clientes que utilizan el servicio

en su recorrido para que bajo este

control, los tiempos planeados sean los que regularmente se ejecutan 

en el sitio de destino en el tiempo que y las mercancías esten en ei

a las cuales se desea extender el 

encuentran puntos críticos donde la empresa 

ciudades de: Tumaco, Pitalito, Ibarra

mantener

combinando las alternativas que se



444permanen temen te. 2a
atención al cliente. etc.

Adopción de la
Adecuada,

de una o varias de ellas,

que para lograr
que permi ta obtener

resultados exitosos,
con una serie de etapas y

requerimien tos,

tendencias. No se trata simplemente de extenderse a lo largo y ancho

sino mas bien planificar desde el punto de vista

económico factible. teniendo siemprey la relacióncuentaen

la adopción de cada

estrategia que se elija.

Control, El control comercial en la actualidad se realiza de la

Siempre se debe

recordar que

otorgamiento
el control radica enlos clientes efectivos.objetivo es aumentar

&1 aumento de la clientela con respecto a
evaluar

el control no va a evaluar
los descuentos.

esta representa.

Organizólo*24.1.1.2.
la empresa

que se obtiene con

de descuentos especiales

se necesita cumplir 

las cuales

efe Ventas.

tienen su organización, así se lo puede ver

la simple apariencia de un

egia Adecuada. Propuestas las distintas 

responsabilidad de la gerencia la adopción 

el objetivo

misma forma que el control económico y financiero, 

todo plan debe ser controlado para medir los resultados 

respecto a los objetivos planeados. Si a través del 

en las ventas del servicio; el

y sus

beneficio/costo que retornará a

Todas las actividades que se

la empresa

permitan conocer el negocio

desarrollan en

es hacer ver a la administración 

una planificación comercial

del terri tori o

la medida en la que

es rentable. De esta manera

aumento sino la relación beneficio/costo que

al terna ti vas, es



en aquellas oompaíiías W& tienen

empresa se organiza la partecomercial y se le ■cesta
por el desconocimiento de los

factores externos

En TISA INTERNACIONAL ltda,
planea una

y comercial que busca establecer un

recursos que se obtienen en el desarrollo del
objeto social. ParadoJ i camen te

organización de los recursos financieros? descuidando el factor que los

produce? Las Ventas"? caso en el cual la empresa no genera dinero y

La estructura

administrativa de TISA INTERNACIONAL LTDA.? parte de una organización

venda?financiera-comercial que por un lado pretende que la empresa

ello ha dispuesto de un Jefe de Mercadeo y una serie dey para

la demanda del servicio.representantes comerciales para promover

desapercibida por elventas suele pasarde lasLa organización
Cuando el mercadouna empresa.

no procura
la causa?

entrado a prestar

lasGOLFECAR,de
la Federación

cifrasanteriores

un granconsidera que

contables, financie^ etc_

el período comprendido entre 

Colombiana

de su bienestar. En
este servicio se

1986 y 1992 > según las estadísticas de

el sistema administrativo propuesto, 
organización financiera

control económico de los

privilegio del mercado en que opera

comienza a saturarse, las compañías disminuyen su potencial de ventas, 

es el mal servicio al cliente que no procura la búsqueda 

el país las empresas de transporte de carga que han 

ha incrementado de 430 a 800 ? en

importancia

e lllianSibles que la afectan.

recursos que controlar

se puede caer en una minuciosa

445
GS tablecidos procesos adminis tra ti vos?

Sn muy pocas

revelan un 

porcentaje de las empresas tienen un radio de

aumento del 86% y si además de esto se

Carga por Garre tera ?

por consiguiente no hay



4474.2.1.

expresado la necesidad de darse

Para lograrlo.

Todo ser hinojo
inconscien temen te realisa publicidad de

su propia imagen y se comporta de la forma como quiere que lo vean los
demás, partiendo de esta

ima imagen.

En el ámbito moderno y comercial, el objetivo de la publicidad es dar

a conocer una firma y sus productos. con el fin específico de inducir

al sujeto a comprar el producto o usar el servicio. "lo que no se

conoce no se vende", haciendo homologo este refrán, se puede afirmar

que lo que no se publicita lo cual lleva a dar una

donde ésta es el motor de cambio de undefinición de publicidad.

producto o servicio de un mercado reducido a un gran mercado y brinda

empresa cuyo objetivo primordial esla oportunidad económica

subsistir.

FIGURA 2

VENTASEFECTO DE IA PUBLICIDAD EN LAS

PUNTO FINALCAMBIOPUNTO INICIAL

PUBLICIDAD

la unión entre oferta y demanda.
Así la publicidad

de la Publicidad.

pues este
a conocer y este fíie

transformación
Y PROGRESOVENTAS EN UN 

MERCADO 
reducido

VENTA MASIVA 
EN UN MERCADO 
AMPLIADO

Naturaleza 

el mismo hombre.

no se vende.

a una

consciente o

se convierte en

concepción, la publicidad es vender una idea
a un público a través de

La Publicidad tiene su origen en

siempre ha 

el medio ideal



4.2.2. La 448^^icidad
y la Motivación. No solamente basta darconocer aun

o un servido si cliente por medio de la
objetivo está

<2 consumir el producto o usarel servicio.

Él

es al to; lopor que requiere de inversiónuna
signifl ca ti va. Se habla de la

a retornar en beneficios económicos los dineros erogados.

Partiendo del costo de la publicidad la empresa antes de iniciar su

acertado y cumpla con el objetivo que se propone.

El mensaje publicitario, debe ser en su contenido y diseño creativo y

tener previo un estudio psicológico del segmento del mercado al cual

el cliente?.

laestudiandola preguntaLa
humano, las necesidades de los hombresmotivación del comportamiento

manifiesta-y la forma como se

negocio tenga éxito es producir lo

produce, en este sentido alse
vende yque se

objeto de estudio, se tiene quela empresa

sus aspiraciones con respecto

Producto

publicidad, el

costo publicitario pvr loa 

relativamente

publicitac
^.idades de los clientes, analisar las necesidades

en motivar

El principio comercial para que un 

vender lo que

se pretende conquistar, esto implica responder a la pregunta qué quiere

el servicio en

campaña debe asegurarse que el anuncio que dirigirá en forma masiva sea

publicidad como inversión por lo que va

anterior se encuentrasolución a

diferentes medios de comunicación masiva,



<a jos 449servicio 'JU&
y ios

empresa y personas en el envío de

We Ja social de la empresa TRANSPORTE
INTERNACIONAL

LTDA. "TISA" confundidaes con

HoA y el efecto nega ti vo que produce
i-a clientela como la misma

es más conocida
de enviar carga pesada

que tenga un estilo que a simple vista

la i den ti fi que.

publicidad masiva por todos los medios (no solo radiales y escritos).

Lo anterior implica el diseño de un logotipo y construcción de un

los cuales se pueden llevar al público hasta en los másslogan,

sencillos detalles, .por ejemplo en toda su papelería, en los furgones

en ellas encomiendas, pisa sellos en las cajas.que transportan

las necesidades de los clientes para

solución, el anime i o

deberán darse a
de la solución

través
los mediosconocer por

La
tiene en el momento

uniforme de los empleados,

todos aquellos medios que permitan al usuario

comunes que tienen la 

carga y encomiendas.

identificar

la publicidad unamediante

del logotipo y slogan

objetivos

primer lugar a

se diferencie de la competencia.

descritos y masificarse a

tratar de manifestar

acompañado

anteriormente

televisión sería un proyecto futuro

razón

SUDAMERICANO

Transportadores de Ipiaie3 S.A . 

al presentarse a

empresa patrocine y en 

activo y potencial, identificar la empresa.

de la radio y el periódico.
que 13

empresa de pasajeros que 

se deshecha la posibilidad 

porque los vehículos no son

en las eventos formales e informales que la

Para lograrlo en

SI segundo paso es

un comienzo es necesario la

apropiados,, para ello se debe empezar en 

lograr mediante la publicidad que la empresa se conozca,

Teniendo en cuenta



450para publicidad.
Gs el medio más efectivo cuando

We tiene radio de acción nacional.

El tercer paso
contenido

hacer un análisis de la
mercado al cual va dirigido

del producto o servicio que se publicita y
las necesidades y problemas usuarios suelen frecuentar

comúnmente cuando uti 1 izan los servicios transporte deelpara

encomiendas. Esto se hace para que el mensaje entre motivar laa

conducta del cliente, en el sentido de utilizar los servicios de la

empresa como una alternativa para la solución de los problemas.

mostrar mediante la publicidad lo que la empresamanera

hace.

el servicio que el clientecampaña publicitaria. esEl soporte de una
la satisfacción que sienteverdadera moti vación, es .i

se debe

empresa
olvidar que son

del servicio

Etapas4.2.3. de sus

la publicidad quedeabstracta
estendencias?

el usuario al haber

los usuarios

de u na

humano9 de lasdel comportamiento

la parte

hallado la solución a

los mayores publicistas de nuestra

ninguna campaña

cabe destacan que 
se está hablando de

sus problemas; no

no es o no

Psicológico que va a tener 

contenido comercial. Para esto es necesario 

Idiosincrasia del 

el mensaje, la naturaleza

.pensar en el 

el logotipo, el slogan y el

y si

se va a

El cuarto paso es la calidad del servicio, no se pretende de ninguna

C^pana Publicitaria. Hablar de la motivación 

necesidades del usuario y

una empresa

que los

va a recibir y la

la calidad 

publicitaria lo será también.

no es eficiente.



451concretizar en Ja campana Publicí taria a través de un anuncio.

tiene como base el

entre otros.

Las etapas a seguir para la creación de una campana publicitaria son
tres:.

4.2.3.1. Primera etapa, elección del eje psicológico o motor que

genera la acción de la campana. Para esta etapa se debe tener en cuenta

que es lo que motiva al cliente para utilizar los servicios de la

empresapor lo tanto hay que planear cual es la motivación ideal y la

más fuerte en función de proveer cual es el freno que mayor resistencia

El análisis de la primera etapa

expresados por

los clientes al utilizar el servicio.Aspiraciones que esperan

destino en las mismas condiciones que

se entrega -

Que el tiempo

aspecto científico de la 

se limita a impregnar en él, todos los 

pues ya

más no

en el anuncio entran a jugar otros 

creatividad y la estética,

utilizado l^ra

Que la mercancía llegue a su

loa clientes gue

wercapei'^ o e^levdas cor mpnww * acorte tonteo, así:

presenta y que hay que combatir.

tiene la necesidad de enviar sus

se obtiene a través de los resultados

su transporte sea mínimo.

El anuncio Publicit^^ 

psicología del cliente, 

aspectos de motivación, 

criterios como la



Que haya 452

Apresa.

necesidad de seguridad.

Frenos. Atendiéndose como

entre los cuales

El extravío de la mercancía.

El estado en que llega la mercancía.

La inseguridad vial.

La no entrega oportuna de las mercancías al destinatario.

Los anteriores temores también expresan necesidades que el cliente

espera sean satisfechos.

deduce que el anuncio debe llevar un mensajeDe lo anterior se

encaminado a eliminar los frenos y

descritos anteriormente.aspectos

4.2.3.2.

aspecto? la publicidad se

en una

basa en el eje

la '
elegido que motivará las aspiraciones y

quien lo recibe y
psicologi co

a incentivar la motivación en los

la idea central de la campaña. En todo su Segunda etapa?
obtiene de lo abstracto, el trabajo consiste

caimiento

quien io genere. La idea central se
en manifestarlo

uso del servicio.

imagen y un mensaje, que logre la percepción de

sapsnc¡alM

2°3 factores negativos que debilitan el 

se Puede mencionar:

Parte de 2a
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Primera etapa.

Para Tisa
Ltda. es claro Que el anuncio debe basarse en

de la mercancía y el cumplimiento en la

4.2.3.3.
construcción del anuncio. Al diseñar el

busca llamar la atención, incluso se ha llegado

el anuncio no llama la

atención, perdió su efecto publicitario.

importante que el anuncio llame la atención, lo es más la transmisión

del mensaje que se desea expresar. Por lo tanto el trabajo es creativo,

y el diseñador del anuncio debe jugar con una serie de esquemas que

permitan llamar la atención del sujeto. Para la transmisión del mensaje

éste mostrará específicamente lo elegido por el eje psicológico.

Como conclusión de la influencia que4.2.4.

teóricas de la publicidad .paralas bases

de la empresa.

de la Campana.Objetivos4.2.4.1.

identidadidentifique unacomoselaqueLograr

independí en te
el mercado

internacional

la seguridad del transporte 

entrega de las mismas.

disminuirá los frenos de la

Tercera Etapa,

ejerce la publicidad como

si bien es cierto que es

anuncio publicitario se

Publicidad en Tisa.

medio para incrementar la demanda de un bien

o servicio, 

construir la campana publicitaria

se tomarán

la trayectoria en

a afirmar que cuando en el primer segundo,

empresa

con objeto social distinto al de Transipiales; sin perder 

de clientes que ya la conocen.
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y el cumpl imi en to.

Producir un enuncio que cuente
egrese la solución a las

usuario.

4.2.4.2. Al tema ti vas. &on las posibles soluciones o medios para
lograr los objetivos propuestos.

por TRANSISA

el efecto publicitario que produce es efectivo.

denominación de la empresa por parte del usuario se hace siempre por

la sigla.

El segundo objetivo se logra mediante el mensaje psicológico y

el anuncio con su logotipo y slogan.motivador que expresa

la combinación de imagen y palabras.La producción de

lo utiliza como símbolo deesquema que seEs el dibujo oLogotipo.
por

figura como en suen su

TRANSI SA LTDA., en la
el logotipoLa Figura 3, muestra

es unsucual se observa, que
distingue el mapa de

ende alas.figuras en forma

con un logotipo y un slogan que 

necesidades del

diseñado para

circulo rodeado a sus lados de

un anuncio es

esquema

el círculo se

representación de la empresa, 

color.

toda vez que la

tal razón debe ser llamativo tanto

ti lacen los servicios de Tisa, bajo 

seguridad

- Motivar a los usuarios 

el eje psicológico.

Para lograr el primer objetivo se plantea el cambio de la sigla TISA 

que traduce TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANA LTDA.,

Para

de I#
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456Suramerica

Para
y rapidez

mercancías, sus

mapa de Suramerica.

Todo lo mencionado anteriormente debe ir en forma estética y agradable

para quien lo observe.

slogan. Es la palabra, o combinación de palabras en forma agradable

y llamativa, generalmente las empresas hacen su slogan con frases o

palabras en las cuales muestran lo que ofrecen o deseen hacer resaltar

más.

En TRANSI SA LTDA. el slogan elegido es:

SEGURIDAD Y .CUMPLIlíIENTO .4 SU SERVICIO

ofrece al cliente al transportar

transportadosserán

campaña pu bl i ci tari a,todaendeberá irEl slogan

We muestra el 

alas serían

lo que la empresa

una respuesta a lo que el cliente

Abrimiento

cenotar

referencia que las encomiendas llegarán tal 

referencia a que dichos envíos

que realice la

en la entrega de 

verde, amarillo y azul; las letras serán 

bordes del logotipo, las alas mas pequeñas 
s'"’" aillos y el oolo¡. aj

Al decir SEGURIDAD hacemos

en el menor tiempo.

Aquí damos a conocer 

sus mercancías y al mismo tiempo es 

busca en cuestión de transporte.

que puede tener la empresa, las

velocidad

Alores serían 

verdes lo mismo



457empresa ya sea radial

Anuncio Radial.

paquetes y toda clase

1RANSISA LTDA. Seguridad

Anuncio por Periódico.

ATENDEMOS A DOMICILIO

SEGURIDAD Y CUMPLIMIENTO .4 SU 
SERVICIO.

ESPACIO MODELO FURGON
Ver Figuras 4 y 5

!SE BUSCA!
Sobres, paquetes, cajas, — y toda clase de carga y encomiendas para 
transportar a cualquier lugar del País.

furgones a su SERVICIO y UNA EXCELENTE ATENCION

- - J5-47. Tel. 234807
TeC 2376088 - 2376432
Tel. 230887
Tel. 30501
Tel. 687542
Tel. 5600
Tel 403287

: Bogotá 
Ibagué 
Popayán 
Cali 
Ipiales 
Pi balito

tranquilidad importa,

TRANSISA LTDA. lleva 
de carga, a

PONEMOS MODERNOS

Oficina principal: Pasto calle ^17 
Agencias

Por que su

TRANSPORTE INTERNACIONAL 
SUDAMERICANO LTDA. TRANSISA

° escrita.

transporte con calidad.

sus encomiendas, 
cualquier lugar del País.

ATENDEMOS DOMICILIO

y cumplimiento a su servicio.

Oficina Principal: Pasto, calle 17 No. 15-47 
Teléfono: 234807
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4604.3.

Satisfacer las

un
servicio.

Al conjunto de actividades

consumidor o usuario un bien o servicio se le debe aplicar el control
de calidad para que el cliente quede satisfecho

La calidad que se exige en la actualidad es de toda la organización no

únicamente sobre el bien o servicio terminado: en consecuencia. es

necesario la participación de todas los empleados de la empresa para

impriman en las actividades que realizan la calidad profesionalque

y creativa que se verá reflejada en el servicio al cliente.

Círculos de Calidad. Son programas a través de las cuales4.3.1.
la Identificación ypequeños grupos

Los Círculos de Calidad son la técnica desolución de sus problemas.
participarempleadoslostodospermite aadministración

todas sus

man i fes tac iones.

revolución en el
La

de

recurso

pensamiento

humano para que

Cliente, 

inicio de
es el punto de partida que la 

todo proceso que busque producir

que

la búsqueda insistente de la Calidad en

Calidad Total de

la gerencia y

trabaje con dedicación por los intereses de la

voluntariamente en

necesidades del 

empresa debe abordar al 

bien o prestar un

de trabajadores participan en

en sus exigencias.

Lo anterior es lo que se denomina Control de Calidad Total.

la organización, implica una

conlleva a darle gran importancia al

commi, db OLim.

que realiza, una empresa para presentar al



461empresa.

4.3.2. Control de

Ca2 i dad ti ene

precisa y oportuna a nivel interno y externo.

Si la calidad del servicio

la organización para que

colaboren con las nietas de calidad que se proponga la empresa.

El usuario de este tipo de servicio necesita que la mercancía que

transporta la empresa llegue a su lugar de destino cumplidamente y en

las mismas condiciones que fue entregada.

transacciones no

horarios de partida de las rutas y las entregas al destinatario.

lade las exigencias de los usuarios del servicio,Como consecuencia

cada una de las actividades queempresa
final del proceso que concluye conintervienen

la entrega de

4.3.3.
debe hacer en todos los puestos de

de Calidad, es

fin de obtener

que se presta ha de ser total, se necesita 

la participación de todos los empleados de

hacer lo W
resultados económicos que beneficien a

trabajo con el

de tal manera que sus

debe imprimir calidad en

desde el inicio hasta el

las encomiendas a su lugar destino.

se vean afectados por el incumplimiento en los

en la atención del cliente, el 

encomiendas, la entrega de la mercancia al destinatario 

y la información

En la prestación del

CaUdad para el Trasporte de Carga.

Actividades de los Círculos de Control de Calidad. El Control

servicio de Transporte de carga en Control de 

que hacer hincapié

bodegaje de las



462la sociedad Para
implantarlo se deben desarrollar las

siguientes

4.3.3.1.

de ]a se imparte los altos niveles de laa
organización y al

que tienen por función ejercer el

sin comprender que para prestar un servicio de

cooperación del personal a todos los

al presidente hasta los

4.3.3.2.. Servicio Voluntario. Hacer comprender y concientizar a los

empleados que no deben ejecutar su trabajo porque tui superior les

voluntariamente deben realizarlo en

sino personas racionales que tienenfunción de que no son máquinas,
Es la segundavoluntad propia y pueden actuar guiados por ella.

elegir al personal que forma parte del circulo deactividad para

participación debe ser voluntaria para quecalidad, es decir que su

éstos tengan éxito.

las actividades que

del pueblola idiosincrasia

se

la dirección.

operarios para que todos sepan lo que espera 

la organización, de su trabajo.

grupo de personas 

control de calidad.

un medio como el nuestro, donde

se tienen que desarrollar para

Educación para

los niveles directivos 

esperan recibir órdenes para

niveles^ pon lo tanto la educación en la materia se debe ofrecer desde

buena calidad se necesi ta la total

Muchas más serían

implantar los círculos de calidad en

está guiada por el principio del mando y

en control

ordena hacerlo, sino por que

empezar a 

actividades.

preocupan por ordenar y los subordinados 

asi actuar en ftuición de las políticas de

todos los Hiveles. Comúnmente la educación

calidad
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La aplicación del oontrol total

conscientes de

organi.sao,iones, debe
en la concepción de la

a administración de empresas en función de

de quienes son
de calidad es lenta, pero el intento 

su importancia para el desarrollo de les 

ser constante y el cambio 
gerencia debe revolucionar 1 

obtener la calidad total.



CONCLUSIONES

analizar cada y aplicar la teoría general de la
admini s trac i en. tambiéncomo los principios de Contabilidad,

Presupuesto, Finanzas y Mercadeo.

Concluido el estudio es puede extractar lo siguiente:

La Empresa tiene que contar con una organización acorde con sus

necesidades. El sistema administrativo propuesto, constituye una guía

los directivos y empleados puedan contai'técnica para que

organisación funcional y controlable.

debe tener definida en forma clara las Metas yToda organización

mayor certeza

de la organización permite disponer los
La función administrati va

con una

Objetivos que pretende

„ la función adsinlstrativ. ice penóte proveer o .irar hacia el 

futura, indicando les censos de acción a desarrollar para ceneegulr con

lo planeado.

La Reestructuración ódclnlotratlva Financiera y Co^rclal de la «presa 

mSSPOlTR nosuuciq^u, sonumamo aon. ha sido el resultado de 
una de sus áreas

alcanzar a largo y corto plazo. La planeación



465recursos con
empresa en orden a conseguir ios objetivos

Seguridad Industrial y

conocer los niveles de autoridad.

comunicación para que cada empleado conozca
sus funciones

ser contratados por la empresa.

La dirección es fundamental

depende la actitud que tomen los empleados hacia el desarrollo de las

actividades que contribuyen al logro de los objetivos de la empresa.

El administrador debe conocer las teorías del comportamiento humano y

aplicarlas a las actividades del personal para motivarlo a trabajar por

los intereses de la empresa.

El control como
las herramientas utilizadas permitanla medida que

establecer las correctivos y
detectar

la compañía.
disminuir el efecto que

que cuenta la 
planeados. El

transacciones sean 

información contable

permita desarrollar las actividades con 

y efi ci enci a ;

responsabilidad y líneas de

recurso clave que se debe organizar.

estructura a orgánica, su manual de ftuiciones, 
procedimientos, fie£Üam<*n+ r ±■ egiamento Interno de Trabajo,
Programa de Salud Ocupacional, 

orden, agilidad

factor humano es el

£1 establecimiento de la

la medida <jue
los generalmente aceptados.

los análisis financieros.

empresa en

- La contabilidad refleja
los métodos empleados para

Sólo en estos casos la

la situación económica y financiera de la 

el registro de las

es confiable para

en una organización, pues de ella

elemento de evaluación en la administración es

tiempo, para

importante en

, responsabilidades, deberes y derechos que adquieren en

el momento de

las fallas a

éstas pueden causar a



REO^IENDACIONES

encontrar una serie de problemas de orden
Administra ti vo, Financiero

La magnitud de la empresa es grande si se tiene en cuenta que su radio

de acción es nacional y los sistemas utilizados para su manejo son

empíricos, lo que no hace posible que sean eficientes, para esto se

recomienda a los directivos de la empresa TRANSPORTE INTERNACIONAL

las siguientes recomendad ones,adoptarLTDA.SUDAMERICANO

desarrolladas en el presente trabajo.

Una estructura orgánica que contempla la división del trabajo y la

las funciones

administrativo y representante comercial, con el

cobranzas.

Se propone

y Comercial para los cuales se establecen 

los respectivos correctivos.

depar tamen ta 1 i za c i ón,

subgerencias Administrativas y Financiera-Comercial para descentralizar 

del Gerente General y crear los cargos de presupuesto,

Z*’-li .W a
un Manual de FíhicionesJprendimientos y flujograma de

\ 'Oí(CA J

mercadeo, asi s ten te

fin de controlar las erogaciones, promover las ventas y agilizar las

El estudio realizado permitió

así mismo se sugiere la creación de las



468papelería
Que tiene que hacer cada

y los pasos que se deben realizar para
operaciones de la empresa.

Reglamento Interno

Industrial

Registrar y Contabilizar los Ingresos de Caja

a las relaciones diarias y no como se viene haciendo con base en la

relación de despachos. Pues este sistema no es adecuado para el control

del efectivo, si se tiene en cuenta que toda la mercancía recibida para

presentándoseconjunto,despachadatransportada enesnoser

diferencias entre el

las relaciones de despachos, quedando

normalmente dinero en

ningún control.

cuenta corriente nacional para que todas las

los dineros recibidos en dicha cuenta.

cuenta corriente pero una

que

Gn forma clara lo 

responsabilidades 
las principales

diariamente

desde la oficina principal estos recursos.

reportan para su registro en

poder de los cajeros y sobre el cual no existe

agencias consignen

fin de controlar

cada agencia tiene una

le permita un efectivo control para

Se propone un

Se recomienda abrir una

con el

de Trabajo, de Higiene y Seguridad 

y un programa de Salud Ocupacional 

con el fin de normatizar los

para determinar 

empleado, sus

valor de los fletes recibidos y los que se

por Ventas con base

Pues ac tuaImen te 

contabilidad descentralizada 

su manejo y custodia.

para todas las agencias, 

deberes y derechos de los empleados y la 

empresa, estableciendo mecanismos para su cumplimiento, atendiendo así 

los requerimientos exigidos por el Ministerio de Trabajo y Seguridad 

Social y el Ministerio de Salud a través del Seguro Social.
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Se propon? el oambio de 7a sigla

el fin de que la

identifique a
logotipo * slogan y modelo de publicidad que 

TRANSPORTE INTERNACIONAL SUDAMERICANO LTDA..

que identifica la razón social, con 

empresa se diferencie comercialmente de Trans ipiales, 
para esto se diseñó el
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