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Resumen

KOBA Colombia S.A.S es una empresa que ofrece a los estudiantes universitarios que se
encuentran préximos a concluir su carrera profesional realizar sus practicas dentro de las dreas que
conforman la organizacién. Sin embargo, no se cuenta con un instructivo de funciones y procesos
que le permitan al practicante realizar sus labores con una mayor facilidad y seguridad generando
reprocesos en las actividades que debe realizar.

Es por ello, que después de realizarse un diagndstico de la situacion actual de la empresa
enfocado en el drea de tesoreria, se lleva a cabo la creacion de nueve flujogramas que contienen de
forma particular una claridad de las funciones por desempeiiar, ademds de un paso a paso que
explica detalladamente el proceso que se debe realizar para lograr su cumplimiento.

Mediante la implementacion del proyecto, se busca ofrecer un aporte a las labores realizadas
por el area de tesoreria de KOBA que le permita mejorar y agilizar el proceso de integracion del
practicante universitario a las actividades que debe realizar garantizandole una mayor
productividad en sus labores diarias.

Palabras Claves: instructivo, diagnostico, flujograma, integracion, practicante universitario.



Abstract

KOBA Colombia S.A.S. is a company that offers university students who are nearing the end
of their professional careers internships within the areas that make up the organization. However,
it does not have an instructive of functions and processes that allow the practitioner to perform
their work with greater ease and security generating reprocesses in the activities to be performed.

That is why, after a diagnosis of the current situation of the company focused on the area of
treasury, the creation of nine flowgrams is carried out that contain in a particular way a clarity of
the functions to perform, in addition to a step by step that explains in detail the process that must
be carried out to achieve compliance.

Through the implementation of the project, the aim is to offer a contribution to the work carried
out by KOBA's treasury area that will allow it to improve and speed up the process of integration
of the university intern to the activities that he or she must carry out, guaranteeing greater
productivity in his or her daily work.

Keywords: instructive, diagnostics, flowchart, integration, university practitioner.
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Introduccion

KOBA Colombia S.A.S, es una empresa fundada en el afio 2009, dedicada a operar las tiendas
de descuento D1, con el fin de llevar a cabo un proceso de control en el desarrollo de los
procedimientos de ventas al por menor en el pais por parte de dichos establecimientos y aunque es
una empresa medianamente joven que hasta ahora se encuentra préxima a cumplir 10 afos en el
mercado nacional, ha demostrado ser una organizacion fuerte y consolidada, con expectativas a
futuro de continuar buscando un crecimiento en el pafs que le permita llegar a cada rincén de él y
de cada colombiano que abra sus puertas para lograr un abastecimiento de productos necesarios
para el dia a dia de las personas.

Actualmente, la empresa cuenta con un drea encargada de controlar el dinero que entra y sale,
gestionar operaciones relacionadas con entidades financieras y ademds poseer un control entre la
proyeccion y ejecucion de los compromisos que conlleve a la realizacion de pago a proveedores,
trabajadores y demads; dicha area lleva el nombre de tesoreria nacional.

La tesoreria nacional se crea también con el propdsito de llevar un control a nivel general de
todas las tiendas creadas alrededor del pais; pero, al contar con méds de mil tiendas D1, existen
también unas organizaciones establecidas en diferentes departamentos del pais que reciben el
nombre de regionales encargadas de ejercer la administracién de un promedio de cien tiendas por
regional, verificando que cada tienda cumpla con ciertos estdndares como lo es la calidad, el tiempo
y demds. Sin embargo, toda la informacion obtenida por las once regionales existentes finalmente
es verificada y consolidada por el drea de tesoreria nacional.

El funcionamiento del 4rea de tesoreria nacional se encuentra a cargo de cinco personas las
cuales reciben el cargo de director de tesoreria nacional, coordinadora de tesoreria nacional,
analistas de tesoreria especializada y sénior y, por ultimo, el practicante universitario que recibe el
cargo de administrativo dentro del drea, quienes de manera conjunta trabajan para que él area sea
de gran aporte para las labores y proyecciones con los que cuenta KOBA.

Este proyecto busca idear un aporte a los procesos en las labores realizadas por el aprendiz
administrativo enfocdndose en cuatro actividades principales las cuales se basan en el flujo de caja
de la empresa, la celebracion y cumplimiento de contratos forwards, ejecucion de compras de
divisas y el apoyo en el proceso de conciliacidon bancaria realizado por el drea de tesoreria nacional,
de tal manera, que se logre una estandarizaciéon oficial de dichos procesos donde la persona

encargada de llevarlos a cabo, cuente con una plena claridad de cémo los debe ejecutar, los
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procedimientos que permiten la realizacion de dichas labores para que al contar con un modelo o
instructivo oficial, se genere un impacto positivo en el drea donde se mejoren procesos que
conlleven a que se dé una mejor interaccion entre los trabajadores del drea frente a los cuales el
aprendiz debe entregar resultados del trabajo realizado, se logre reducir tiempos de elaboracién y
finalmente se obtenga una coordinacién total de las acciones a realizar logrando una mayor

eficiencia en la ejecucion de las labores asignadas por el aprendiz en el area.
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Planteamiento del problema

KOBA Colombia S.A.S es una empresa que se encuentra apoyando una labor importante
para la sociedad como lo es permitir que muchas personas tengan la oportunidad de realizar su
proceso de préctica profesional en diferentes tipos de dreas dentro de la misma optando por el
cargo de aprendiz administrativo. Sin embargo, al enfocarse en una sola drea como lo es la
tesoreria, se puede identificar que hay diferentes procesos para la ejecucion labores que el
aprendiz debe realizar, pero no hay unos procedimientos estandarizados a los cuales pueda
sujetarse para que lo haga de la manera 6ptima y eficaz posible.

Por esa razoén, el aprendiz puede tardar més tiempo en adaptarse y comprender a cabalidad
cada una de las funciones que le van asignando durante su estancia en la empresa, trayendo
consigo un menor desempefio en sus primeros dias o semanas laborales. Lo anterior, son
situaciones que conllevan a que el ingreso del aprendiz genere reprocesos en las actividades a
realizar dentro de los tiempos estipulados o también llegue a obstaculizar las labores diarias
realizadas por los demds compaiieros laborales dentro esa drea de la compafiia que dependen
de alguna informacion o dato que se les deba entregar.

Teniendo en cuenta que el contrato de aprendizaje para optar por el cargo de aprendiz
administrativo establece una duracién de seis meses, es importante resaltar que al no contar con
un documento que permita identificar las labores que debe realizar y los tiempos estipulados
con los que cuenta para el desarrollo de dichas actividades, trae consigo pérdidas en términos
de tiempo debido a que de los seis meses estipulados para lograr el aprendizaje de diferentes
actividades laborales, se pueden estar perdiendo un mes o dos logrando una identificacién de
dichos procedimientos para llevarlos a cabo evitando dudas al momento de su ejecucion y

errores en la entrega de resultados.

Pregunta de investigacion
(Como establecer las funciones que debe realizar el aprendiz administrativo en el drea de

tesoreria de la empresa KOBA Colombia S.A.S?
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Objetivos

Objetivo general

Disefiar un instructivo de procesos para las funciones que debe realizar el aprendiz
administrativo en el drea de tesoreria de la empresa KOBA Colombia S.A.S.
Objetivos especificos

Diagnosticar la empresa KOBA Colombia S.A.S enfocdndose en las funciones que debe cumplir
el aprendiz administrativo dentro del 4rea de tesoreria.

Establecer las funciones que tiene a cargo el aprendiz administrativo en el drea de tesoreria de

la empresa KOBA Colombia S.A.S a través de un flujograma.
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Justificacion

El presente proyecto se enfoca en estudiar las labores y procesos realizadas por el aprendiz
administrativo del 4rea de tesoreria de KOBA Colombia S.A.S, debido a que se logra identificar
una serie de actividades que no se encuentran relacionadas bajo algin documento que le permita al
aprendiz soportarse para su posterior realizacion.

Asi mismo, para el drea de tesoreria de KOBA es importante contar con un documento que
estandarice los procedimientos bajo los cuales se debe sujetar el aprendiz administrativo, teniendo
en cuenta que dichas labores se encuentran relacionadas con las realizadas por los demads
trabajadores del drea ofreciéndole un alto grado de importancia para el buen funcionamiento del
drea en su totalidad.

Por esa razon, el proyecto permite la exposicion de las decisiones tomadas frente a la
implementacién de un instructivo de procesos de las labores que debe realizar el aprendiz
administrativo mediante la creacién de un flujograma que expone cada labor de forma clara con
los respectivos procedimientos que se deben ejecutar para su cumplimiento, ayudando a mejorar el
proceso de integracion del aprendiz dentro del area, ademés de que se genere una agilidad y mejora
en la comprension de cada labor que le permita convertirse en una persona mds productiva para la

empresa.
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Metodologia

El proyecto fue realizado mediante la implementacion de una investigacion de tipo cualitativa.
Ana Cecilia Salgado Lévano (2007) considera que “la investigacion cualitativa puede ser vista
como el intento de obtener una comprensién profunda de los significados y definiciones de la
situacion tal como nos la presentan las personas, més que la produccion de una medida cuantitativa
de sus caracteristicas o conducta”

Es por ello, que se logra llevar a cabo un andlisis de involucrados en el proceso por tratar y con
base a la indagacién y recoleccion de datos propios de la empresa, se logra generar juicios frente a
los procedimientos realizados por la misma.

Después de realizarse un proceso de andlisis y observacion directa de los procedimientos
ejecutados por el aprendiz administrativo y al enfocarse en cuatro de ellos, considerados los de
mayor trascendencia para el drea, se procede a construir una descripcion de procedimientos que le
permitan al aprendiz identificar de una forma mas especifica y clara el tipo de operacion por realizar
para el cumplimiento de sus labores, donde logre diferenciar cada accién realizada bien sea de,
operacion, control, espera o archivo.

Finalmente, mediante la implementacion de lectura e indagacion frente a temas o casos de
relacion frente al expuesto en el proyecto, se llega a la conclusion de la necesidad con la que cuenta
el drea de estandarizar los procesos o actividades que debe realizar el aprendiz administrativo para
que éste cumpla sus funciones de la manera mas Optima posible y su interaccioén con los demas
funcionarios del drea se genere de manera exitosa, ofreciendo buenos resultados en las labores

establecidas y en los tiempos determinados para su respectiva ejecucion.
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Marco contextual
KOBA Colombia S.A.S, es una empresa constituida en el afio 2009, dedicada a operar las
tiendas de descuento D1, con el fin de llevar a cabo un proceso de control en el desarrollo de
los procedimientos de ventas al por menor en el pais por parte de dichos establecimientos.
A continuacidn, se deja expuesta una representacion grafica de los logos que representan a

la organizacion KOBA Colombia S.A.S — Tiendas de descuento D1.

Tiendas

de todos!

Figura 1. Logotipo KOBA Colombia S.A.S. Valorem. (2017).

En la actualidad, se encuentra ubicada en su unica sede, en el kilémetro 20 via Sopd —

Tocancipd, vereda Canavita, Parque Industrial y Logistico del Norte.
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Figura 2. Ubicaciéon KOBA Colombia S.A.S. Google Maps. (2019).

El 31 de Octubre del afio 2009, es fundada la primera tienda D1, en el municipio de Itagiii,
ubicado en el departamento de Antioquia; asi mismo, en el mes de julio del afo en curso, se celebrd
la apertura de la tienda nimero mil en el pais colombiano; esto quiere decir, que este tipo de tiendas,
basadas un modelo de negocio llamado “Hard Discount”, que hace referencia a los grandes
descuentos manejados dentro de las mismas, ha tenido un acogimiento bastante grato dentro del
pais.

Dicho modelo de negocio nacié mds exactamente en Alemania, tras acabar la segunda guerra
mundial y como una estrategia de sobrevivencia para los ciudadanos de aquel momento que
necesitaban una provision de alimentos en aquel momento, sin embargo, su poder adquisitivo no
era el mejor. Es por eso, que dos hermanos llamados Karl y Theo Albrecht, deciden abrir la primera
tienda bajo este criterio de que deberian ser productos de bajo precio para mayor comodidad de los
consumidores, sin dejar a un lado lo verdaderamente importante y es que fueran de excelente
calidad.

En el afio 2009, llega un grupo de personas provenientes del pafs de Panam4 con la idea de
intentar repercudir en el mercado colombiano con este modelo de negocio que consistia en vender

un nimero limitado de productos que, incluidos en la canasta familiar en el pais, pero ademds
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también deberian ser productos de facil manipulacién y que no necesitara de tratos especiales. Por
otro lado, su calidad deberia estar bajo estindares bastante altos.

En ese orden de ideas, la manera en cémo se lograria cumplir con dichos patrones seria
controlando y reduciendo los costos operacionales para no recargar en precio del producto final,
sin embargo, hay factores que se han tenido en cuenta para conseguir traer al mercado productos
de bajo costo como lo son que la mayoria de estos, son marcas propias. De igual modo, siempre se
estd buscando un bajo costo en temas, por ejemplo, de infraestructura, siendo la razén por la cual
las tiendas D1 visualmente son bastante sencillas y asi mismo sucede con las oficinas de las
regionales y del drea nacional, como vendria siendo KOBA; ésas y algunos aspectos mds han
logrado que el modelo de las tiendas D1 se mantenga y contintie siendo un éxito en términos de
aceptacion por parte de las personas en el mercado colombiano.

Al lograrse una aceptacion y acogida tan grane y en tan poco tiempo, el grupo Santo Domingo
decida invertir en esta idea de negocio y afios mds tarde, toma la decisiéon de comprarlo
definitivamente. Dicho esto, KOBA cuenta con un tipo de sociedad de capitales y se encuentra
establecida dentro un sector econdmico basado en el retail que abarca la comercializacion de
productos en cantidades significativas, por supuesto, para una demanda de clientes bastante

numerosa.
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Capitulo 1. Diagnoéstico de la empresa KOBA Colombia S.A.S con enfoque en las funciones
por realizar el aprendiz administrativo dentro del area de tesoreria nacional

KOBA Colombia S.A.S es una empresa que, a pesar de llevar tan solo diez afios en el mercado
colombiano, ha venido revolucionando el mercado colombiano no solo por su modelo de negocio
llamado el hard discount o tiendas de descuento, sino también por ese plus de innovacién que le ha
inyectado a un sector de la economia tan fuerte como lo es el retail. Lo anterior, se ve confirmado
debido al gran acogimiento que han tenido las tiendas D1 por parte de sus consumidores logrando
de ese modo que KOBA llegue a posicionarse en el mercado colombiano con la gran cantidad de
aperturas de tiendas D1 en diferentes departamentos del pais como lo fue la celebracién que obtuvo
la empresa al abrir su tienda D1 nimero mil en el mes de julio del afio en curso.

Ese acontecimiento ha significado una gran conmocion para los més de 10.000 empleados con
los que cuenta la empresa, debido a que es una demostracion clara del crecimiento pero también la
estabilidad con la que cuenta cada uno de ellos en términos de trabajo, debido a que KOBA es una
compafifa comprometida con incluir dentro de sus politicas un nivel de fidelidad tanto con sus
proveedores y clientes, como también con sus trabajadores, ofreciéndoles oportunidades laborales
estables, duraderas y con posibilidades de surgir o ascender dentro de la organizacion.

Asi mismo, el crecimiento de la empresa no cuenta con una expectativa de detencién o de
establecer un alto en el camino como lo expresé el presidente de la compafiia Fernando Gonzales
Somoza hace un poco mas de un mes, quien afirma en una entrevista que al pais le puede caber un
poco mas de 2.000 tiendas D1 que logre cubrir toda la demanda que ofrece Colombia para este tipo
de sector econdmico. (Melgarejo C., 2019)

Al identificar el crecimiento de las tiendas de descuento D1 en el pais, también se percibe una
necesidad de contar con mds regionales que son las encargadas de realizar el control y
administracion de dichas tiendas. En la actualidad, se cuenta con la presencia de once regionales
que administran en promedio alrededor de 100 tiendas cada una, ejerciendo actividades de
planeacioén, control y direccion de las tiendas para que éstas logren cumplir con muchas de las
estrategias que se le ha ofrecido al consumidor como lo es una atencién de calidad, una buena
organizacion dentro del establecimiento, disponibilidad de productos al 100% y demas factores
que impactan a las personas de manera positiva frente a este tipo de negocios.

Asi mismo, las regionales cumplen con una funcién de tipo administrativo que corresponde al

control de &reas funcionales dentro de una compaififa como lo es la contabilidad, finanzas,
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produccién, venta, recursos humanos y demds, permitiéndole cumplir con sus objetivos y
exceptivas planeados con anterioridad dentro de la compafiia.

Dentro de las funciones administrativas que realizan las regionales, existe una en particular
encargada de gestionar cualquier accién que conlleve a una relacién directa con operaciones de
tipo monetario, incluyendo un control entre los ingresos, egresos y demds actividades financieras
0 gestiones bancarias que incurran al movimiento o traslado de dinero de un lugar a otro que le
permita establecer resultados finales de dichas operaciones para su posterior andlisis que se
encuentra establecida dentro del drea de tesoreria, donde es completamente necesario que se lleve
a cabo un manejo cuidadoso de las operaciones por realizar, de manera que los resultados finales
de dicha 4rea sean completamente correctos para la toma de decisiones con respecto al curso que
debe tomar la tesoreria de la empresa frente a los resultados obtenidos.

Posteriormente, esa consumacion de resultados finales obtenidos por cada tesorero de las once
regionales, deben ser enviados correctamente al drea de tesoreria nacional de la empresa KOBA
Colombia S.A.S, quien es la directamente encargada de consolidar la informacién de las once
regionales, verificar que efectivamente la informacion llegue de manera correcta y la valide para
que finalmente llegue a manos del director de tesoreria nacional de la empresa, quien es la persona
encargada de tomar las decisiones con mayor importancia y pertinencia que traerdn consigo las
repercusiones de mayor impacto para la empresa en general.

El area de tesoreria nacional de KOBA, se encuentra en este momento respaldada por la labor
de cinco personas con el cargo de director de tesoreria nacional, coordinadora de tesoreria nacional,
analista de tesoreria especializada, analista de tesoreria senior y el aprendiz administrativo, quienes
en conjunto van gestionando labores que se relacionan una con otras para que la tesoreria de la
empresa traiga consigo un porcentaje de productividad y eficiencia que atraiga siempre los buenos
resultados para la compaifiia.

Es por esa razon, que es de gran importancia que las cinco personas que laboran en un ambiente
de equipo dentro del drea cuenten siempre con los conocimientos mas exactos y actualizados para
que ninguno de los cinco integrantes interrumpa la labor de los demas.

Dentro del area de tesoreria de KOBA, hay cierta estabilidad en términos de las personas que
laboran en ella, donde se cuenta con cargos fijos y contratos a términos indefinidos que les ofrece
a dichas personas una seguridad de su vida laboral dentro de la empresa, sin embargo, hay uno de

las cinco integrantes que es muy probable que su estadia dentro de la empresa sea un poco menos
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incierta y es la del aprendiz administrativo, debido a que cuenta con un contrato de aprendizaje que
tiene una duracién de seis meses en los que ademads de recibir un ensefianza frente a las labores que
desempeiia en la empresa, también debe cumplir con ciertas obligaciones que le permita en el caso
de la tesoreria continuar con un manejo estable de las obligaciones con las que debe cumplir el drea
de manera conjunta con los demds integrantes.

Es por ello, que teniendo en cuenta que un aprendiz administrativo debe tener disponibilidad y
actitud para aprender diferentes tareas que se le asignen en su transcurso por la empresa, existen
cuatro funciones fijas por las que debe responder diariamente y de las cuales debe entregar unos
resultados a las demds personas que trabajan dentro del édrea.

Las cuatro actividades fijas que el aprendiz administrativo debe realizar con cautela de manera
que ofrezca resultados correctos y en los tiempos asignados, son: primero, el proceso de flujo de
caja que se realiza de forma diaria, semanal, completo y mensual; como segunda labor se
encuentran las actividades que corresponden a los contratos forwards celebrados por la compaiiia,
la tercera actividad tiene relacion directa con la compra de divisas, y el cuarto proceso tiene relacion
con la conciliacion bancaria realizada por el area de tesoreria.

La realizacion del flujo de caja dentro del area de tesoreria es una funcion clave que le permite
a la empresa conocer el nivel de liquidez con el que se cuenta permitiéndole tomar decisiones sobre
ese dinero. Ese tipo de decisiones puede incluir, por ejemplo, la capacidad de realizar una inversion
para la compafiia bien sea en maquinaria y equipo, instalaciones un software que automatice algin
procedimiento o demds y esto finalmente se convierte en un pilar que a corto, mediano y largo
plazo puede estar generando un aspecto de mayor competitividad de KOBA frente al mercado
colombiano.

En segundo lugar, se encuentra una actividad correspondiente a la cobertura de pagos mediante
la celebracion de contratos Forwards que efectia la compafiia. Este tipo de contratos se realizan
‘““‘con el objetivo de tomar cobertura frente a los riesgos cambiarios asociados a la volatilidad del
mercado spot, los agentes generadores pueden estructuras contratos bilaterales, o bien participar en
mercados a término o forward’’ (Oslina et al., 2007 p. 1), donde finalmente le permite al area de
tesoreria es fijar una cantidad de dinero especifica que para el caso de la compaiiia es en ddlares,
donde el objetivo principal que cumple ese tipo de procedimientos es el de lograr cubrir de manera
proyectada una cantidad de compromisos que ya se tienen establecidos en una fecha determinada,

de tal forma que anticipadamente, la compafiia pueda contar con la plena seguridad de que ciertos



21

deberes o pagos prontos a cancelar, se logren cubrir mediante el cumplimiento de un contrato
forward que fue previamente acordado con la entidad financiera y su cliente corporativo que es
KOBA Colombia S.A.S.

La funcién nimero tres que debe realizar el aprendiz administrativo es la de apoyar una
operacion de compra de divisas donde la moneda extranjera tratada es el d6lar que se convierte en
el dinero especifico que la compafiia estd necesitando para cubrir compromisos bien sea con
proveedores o demds obligaciones. Después de elaborarse una proyeccién de los pagos que estin
pendientes por cancelar en determinada fecha, se lleva a cabo una revision de alternativas sobre las
cuales se puede apoyar la empresa para el acatamiento de dichos compromisos como lo es el
cumplimiento de un contrato forward y demds opciones.

Sin embargo, si después de realizar el respectivo estudio de la proyeccion de pagos los resultados
arrojan que sigue existiendo una necesidad de ddlares faltantes para completar la cifra asignada
que permita cumplir con los pagos a realizar en su totalidad, se toma la decisién de acudir al proceso
de la compra de las divisas correspondientes al valor del tipo de cambio que esté estipulada en ese
momento, para ello, El Banco de México (Banxico) define el tipo de cambio como “una referencia
que se usa en el mercado cambiario para conocer el nimero de unidades de moneda nacional que
deben pagarse para obtener una moneda extranjera” (BBVA, 2019). Posterior a ello, se le informa
al director nacional para que entre en contacto con la entidad financiera que le permita ejecutar el
proceso de compra bajo una tasa de cambio que no genere mayores repercusiones negativas frente
a la salud financiera de la empresa, sino que se logre fijar la compra, bajo una tasa de cambio que
permita la ejecucion de una transaccidn exitosa para la tesoreria y los recursos monetarios de la
empresa.

Finalmente, dentro de las funciones que abarca operar exitosamente todas las tiendas de
descuento D1 existentes en el pais, estd la de verificar que los saldos finales de los movimientos
realizados por cada una de las tiendas en términos de ingresos y egresos, sea totalmente igual al
dato final que el (los) banco(s) entrega. Por esa razon, el aprendiz debe estar en disposicidn para
convertirse en un soporte frente al tema de la conciliacién bancaria de la empresa que se lleva a
cabo en el drea de tesoreria, donde se busca una plena confirmacion de que las cuentas bancarias
involucradas en el proceso de ventas realizadas por datafonos diariamente terminen sin ningin tipo
de diferencia, otorgando una plena seguridad de que todos esos movimientos bancarios realizado

se encuentren encaminados de la manera més 6ptima posible.
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Ademais, llevar un control actualizado de los recursos con los que se va contando a diario segin
los movimientos ejecutados por cada una de las tiendas en términos de las ventas realizadas donde
se cuenta con un dinero de por medio que ingresa sumando al valor de los activos de la empresa
sin dejar a un lado los pagos o impuestos que se tuvieron que sufragar a raiz de dichos ingresos,
ofrece la informacién necesaria para identificar los logros obtenidos durante un periodo de tiempo

determinado.
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Capitulo 2. Determinar las funciones que debe realizar el aprendiz administrativo en el
area de tesoreria de la empresa KOBA Colombia S.A.S

Al realizarse un diagnoéstico inicial de la empresa KOBA Colombia S.A.S enfocado en el drea
de tesoreria con el que cuenta la organizacion, se logra la identificacién de una falencia que se
encuentra basada en una falta de organizacion relacionada con las labores por realizar por parte del
aprendiz administrativo, que aunque se encuentran existentes y se vuelven necesarias para el buen
funcionamiento general del drea, no hay una estructuracién o definicién de los procesos
establecidos para lograr el cumplimiento de dichas labores.

Por esa razon, se reconoce la importancia de llevarse a cabo la creaciéon de nueve flujogramas
que explican las cuatro actividades fijas y mds importantes que se dividen en flujos de caja, los
contratos forwards, la realizacion de compra de divisas y el proceso de conciliacion bancaria frente
a las cuales el aprendiz del drea debe comprender y familiarizarse de manera 4gil y correcta,
convirtiéndose en una persona competente y productiva generadora de buenos resultados.

Por un lado, dice Ana Cecilia Salgado (2007) que ‘‘El diagrama de flujo o flujograma es un
cuadro gréfico en el que se representan, de manera secuencial, las actividades que conforman un
determinado proceso’’, por otro lado, el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible (2018)
expone que ‘‘un diagrama de flujo es una representacion gréfica de un proceso. Cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion de la etapa
de proceso. Los simbolos graficos del flujo del proceso estdn unidos entre si con flechas que indican
la direccion de flujo del proceso’’. Lo anterior, permite que al realizar este tipo de flujogramas, las
persona que puedan hacer usos de ellos realicen los procedimientos de una forma estandarizada y
que los objetivos a lograr no se vean afectados por reproceso, errores o demoras en la realizacién
de las actividades.

A continuacién, se procede a la realizacion de los flujogramas, iniciando con el flujo de caja
que se divide en los tres formatos diarios los cuales son: uno para el dia lunes, el segundo para el
dia jueves y el tercero para los dias martes, miércoles y viernes. Asi mismo, se encuentra también
el flujograma para el formato de flujo de caja semanal, otro para el formato completo y el dltimo
flujo de caja que se realiza mensualmente.

Después de realizados los flujogramas con la actividad del flujo de caja que deben ser realizados

por el aprendiz administrativo, se da una continuacién al flujograma que representa a la actividad
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de los contratos forwards, pasando a la compra de divisas y, por dltimo, se encuentra el proceso de
conciliacién bancaria realizado por el drea de tesoreria de KOBA.

Asi mismo, cada flujograma realizado trae consigo al final un resumen de cada uno frente al
cual se exponen los resultados obtenidos frente a cuatro tipos de actividades que el aprendiz deba
ejecutar en el momento de la realizacién de cada funcién y dichas actividades se dividen entre
cuatro que son: O: Operacion; C: Control; E: Espera y A: Almacenamiento, ademds de tener en
cuenta un totalizado de todos los tiempos reflejados en segundos donde solo se estd teniendo en
cuenta la accidn reflejada en cada cuadro que completa un flujograma.

Tabla 1.

Flujo de caja dia lunes.

c - P « . Tiempo
Descripcion de actividades: flujo de caja dia lunes. E (Segundos)
Abrir el formato estipulado para el dia lunes que es
1 unarchivo en Excel y establecer la fecha del dia en E A 30

curso.

Las once regionales realizan el envio de su formato
proyectado donde incluyen los valores de
recogidas esperadas en términos de ingresos y los
pagos por realizar durante el dia.

E A 660

Consolidar los datos de las once regionales en el
3 archivo que se estableci6 en la actividad ndmero
uno.

E A 200

Verificar si alguna regional tiene o reporta una
4  necesidad de transferencia de efectivo para la
ejecucion de sus pagos.

Enviar a la coordinadora nacional el formato
consolidado con la proyecciéon de recogidas y

5 . . . 30
pagos a realizar en efectivo o por medio de una
cuenta bancaria ese dia.
Al dia siguiente, los tesoreros de cada regional
envian nuevamente el formato del dia lunes,
6 A 660

agregando el valor de los ingresos y pagos reales
efectuados el dia anterior.

Consolidar los datos de las once regionales en el
7  archivo actualizado que se estableci6 en la
actividad nimero tres.

E A 200

Abrir un archivo de Excel que envia Ila
coordinadora nacional diariamente al correo
electrénico con el movimiento realizado por la
entidad financiera 1 con la que se tiene relacién

E A 660

/TN NN AL




25

para comprobar los datos expuestos por las
regionales el dia anterior (lunes).

Verificar que la consignaciéon de transporte
expuesta en el movimiento concuerde con el valor

9 de los ingresos que obtuvieron las regionales O |C E A 30
menos el valor pagado en efectivo por los tesoreros
encargados de cada regional.

Verificar que los pagos de extracto expuestos en el
10 movimiento concuerden con el valor que indic6 0] E A 30
cada regional como pagos por cuenta corriente.

Guardar el archivo con el nombre de "Copia de \
11 Pagos - Mes en numero- Mes en letras - Dia - 0] C E A
Ano".

30

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los
cuales son O: operacidon; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.

Tabla 2.

Resumen de flujo de caja dia lunes.

Resumen del flujograma “flujo de caja dia Cantidad Tiempo
lunes” (segundos)
(0] Operacién 5 1.120
C Control 3 90
E Espera 2 1.320
A Almacenamiento 1 30
Total 11 2.560

Nota. La tabla 2 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento de
la funcién de flujo de caja dia lunes. Fuente propia.

El flujo de caja realizado el dia lunes trae consigo una gran importancia para la empresa debido
a que es caracterizado por ser el primer dia hdbil de la semana donde no solo se tienen en cuenta
las operaciones realizadas o que estdn pronto a ejecutarse durante ese mismo dia, si no también,
aquellos movimientos que se llevaron a cabo durante el fin de semana que incluye el sdbado y
domingo que acaba de pasar.

Por esa razén es importante que se realice muy temprano en la mafiana una proyeccion de los
ingresos por recogidas que se va a tener durante ese dia y con ese valor hacer también un proyectado

sobre los pagos a efectuar.
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Tabla 3.
Formato flujo de caja dia lunes, primera parte. KOBA Colombia S.A.S

KOBA Colombia S.A.S

Lunes proyectado dia/mes/afio

Recogidas Total pagos (a-+b) Efectivo Cuenta Excedente
Regional esperadas pag (a) corriente (b)  cuenta corriente

Nota. La tabla 3 expone datos informativos referentes al formato de flujo de cada para el dia lunes manejados por la
empresa. KOBA Colombia S.A.S

La tabla 3 refleja el formato utilizado por la empresa que se encuentra en un archivo de excel
donde en la primera casilla de derecha a izquierda cada regional debe identificarse con el nombre
que le corresponde, seguido del valor en recogidas hechas por las transportadoras en las diferentes
tiendas D1 que maneja cada una de las regionales, luego sobre ese mismo valor recogido deben en
lo posible realizar todos los pagos en efectivo que tengan programados para ese dia y en caso de
que les haga falta dinero, acudir a su cuenta corriente para terminar de realizarlos de una manera
efectiva y cumpliendo con cada una de sus obligaciones.

Tabla 4.
Formato flujo de caja dia lunes, segunda parte. KOBA Colombia S.A.S

KOBA Colombia S.A.S

Lunes real dia/mes/ano

Total Cuen Exceden
Region Recogid Efecti ta Consignaci Diferenc
pagos . te cuenta ) .
al as reales vo (a) corriente . on transporte ia
(a+b) (b) corriente

Nota. La tabla 4 expone datos informativos referentes al formato de flujo de cada para el dfa lunes manejados por la
empresa. KOBA Colombia S.A.S

La tabla 4 expone el formato utilizado sobre el mismo archivo en Excel que se utiliz6 para
completar la informacién requerida en la tabla 3, con la diferencia que los datos de esta tabla son
los que en realidad se generaron durante ese lunes, es decir que aunque el orden de las casillas
sigue siendo el mismo, el valor total de los ingresos obtenidos por recogidas debe ser comprobado
mediante una certificacion que ofrece la(s) transportadora (s) que le entregé el dinero a cada

tesorero y asi mismo pasa con los pagos realizados por cada regional.
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La casilla nimero tres de izquierda a derecha como su nombre lo indica “TOTAL

PAGOS”, es en la casilla donde se muestra la sumatoria total de los pagos que va a realizar la
regional para ese dia entre el efectivo y la cuenta corriente. En caso de que llegue a quedar algtin
sobrante de efectivo, es decir, que todo el dinero recogido por la transportadora y entregada al
tesorero de cada regional de manera fisica no sea gastado en su totalidad para la realizacion de
pagos, el valor sobrante sera el expresado en la casilla que recibe el nombre de “Excedente cuenta
corriente” que sera el valor trasladado a la cuenta corriente asignada para cada regional.

Finalmente, la casilla que recibe el nombre de “Consignacién transporte” debe coincidir
exactamente con el dinero expuesto en la casilla del excedente de la cuenta corriente, porque dicha
consignacion es el sobrante que queda entre los ingresos reales recogidos por la transportadora
menos el valor que se paga en efectivo por la empresa, la razon por la cual a casilla recibe ese
nombre es porque ese valor o sobrante en efectivo con el que se cuenta, el tesorero debe entregarlo
nuevamente a la transportadora para que lo redirija hasta la entidad financiera y sea consignado a
su respectiva cuenta corriente.
Tabla 5.
Formato flujo de caja dia lunes, tercera parte. KOBA Colombia S.A.S

Necesidad en . . Valor tesoreria
. Sobregiro GMF Transferencia .
cuenta corriente transferencia

Nota. La tabla 5 expone datos informativos referentes al formato de flujo de cada para el dia lunes manejados por la
empresa. KOBA Colombia S.A.S

La tabla 5 representa la dltima parte del formato utilizado por el drea de tesoreria que expone
los datos de las once regionales para el flujo de caja realizado el dia lunes, la primera casilla que
se encuentra en un orden de izquierda a derecha con el nombre de “Necesidad en cuenta corriente”
trae consigo una férmula que refleja el resultado de todos los pagos que relaciona la regional para
ese dia junto con el dinero que cuenta en su cuenta bancaria.

Cada regional cuenta con un dinero que se le asigna desde la tesoreria nacional de KOBA, que
es un valor estipulado el cual se ve reflejado en la casilla que recibe el nombre de “Sobregiro”, el
valor total de toda la sumatoria de sobregiros que se les asigné a las once regionales es un cupo
que la entidad financiera con la que se tiene convenio le entrega a KOBA, para que se encuentre

diariamente expuesto en la cuenta de ahorros nacional que es la cuenta principal manejada por el
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area de tesoreria de KOBA; por si alguna regional le hace falta mas dinero para completar sus
pagos de ese dia, acuda a un dicho sobregiro y sean efectuados.

Finalmente, si en alguna ocasion, las regionales necesitan realizar pagos y no les alcanza su
dinero en efectivo ni el dinero estipulado para realizar su sobregiro, deben acudir a su tltima opcién
que es la de realizar una solicitud de traslado de dinero que debe ser plenamente expuesta la
cantidad del traslado en la casilla con el nombre de “Valor tesoreria transferencia” para que desde
el area de tesoreria nacional de KOBA le sea aprobado o no la solicitud para la finalizacién de los
pagos pendientes por ejecutar.

Tabla 6.

Flujo de caja dia jueves.

Descripcion de actividades: flujo de caja dia Tiempo
jueves. (Segundos)

El dia anterior (miércoles), se debe abrir el
formato estipulado para el dia jueves que es un
archivo en Excel y establecer la fecha del dia
siguiente.

Las once regionales realizan el envio de su
formato proyectado donde incluyen los 0]
valores de recogidas esperadas en términos de
ingresos y los pagos a realizar durante el dia.
Consolidar los datos de las once regionales en /

C E A 30

C A 660

3 el archivo que se establecié en la actividad C E A 200

ndmero uno.

Enviar a la coordinadora nacional el formato

consolidado con la proyeccién de recogidas y

pagos arealizar en efectivo o por medio de una

cuenta bancaria ese dia.

El dia jueves, los tesoreros de cada regional

envian muy temprano el formato de ese mismo

dia, agregando el valor de las recogidas reales O

que les certifico la(s) transportadora(s).

Consolidar los datos de las once regionales en /

el archivo actualizado que se estableci6 en la

actividad nimero uno3, agregando el valor de

las recogidas reales.

Verificar si alguna regional tiene o reporta una

7 necesidad de transferencia de efectivo para la
realizacion de sus pagos.

C E A 660

C E A 200

o
N
m
>

30
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Enviar a la coordinadora nacional el formato
consolidado con la proyeccién que se realizé
8 enlaactividad ndmero tres, agregando el valor C
de las recogidas reales por cada una de las
regionales.

30

Al dia siguiente (viernes), los tesoreros de
cada regional envian nuevamente el formato
9 del dia jueves, confirmando el valor de las O C
recogidas reales y agregando el dato de los
pagos reales efectuados el dia anterior.

660

Consolidar los datos de las once regionales en /
10 el archivo actualizado que se estableci6 en la g C
actividad niimero siete.

200

Ese mismo viernes, abrir un archivo de Excel

que envia la coordinadora nacional

diariamente cal correo electrénico con el
11 movimiento realizado por la entidad C C

financiera 1 con la que se tiene relacién para

comprobar los datos expuestos por las

regionales el dia anterior (jueves).

660

expuesta en el movimiento concuerde con el

12 valor de los ingresos que obtuvieron las 0]
regionales menos el valor pagado en efectivo
por los tesoreros encargados de cada regional.

Verificar que la consignacion de transporte \

(@]

30

Verificar que los pagos de extracto expuestos

13 ©n el movimiento concuerden con el valor que

corriente.

NN . O E A
indic6 cada regional como pagos por cuenta \

30

Guardar el archivo con el nombre de "Copia
14 de Pagos — Mes en nimero- Mes en letras - O C
Dia - Afio".

30

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los

cuales son O: operacion; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.

Tabla 7.

Resumen flujo de caja dia jueves.

Resumen del flujograma “flujo de caja Cantidad Tiempo
dia jueves” (segundos)

(0 Operacién 7 1.350

C Control 3 90

E Espera 3 1.980
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A Almacenamiento 1 30

Total 14 3.450

Nota. La tabla 7 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento de
la funcién de flujo de caja dia jueves. Fuente propia.

El flujograma realizado para la ejecucion del formato programado por el drea de tesoreria para
el dia jueves, tiene bastante relacion con el formato y las operaciones realizadas para el formato
del dia lunes, sin embargo, por lo general los jueves se hacen mds movimientos en términos de
recogidas e ingresos y pagos a realizar que cualquier otro dia de la semana, por ende, el dia jueves
se convierte en un dia clave para el drea frente a las operaciones por realizar ese dia.

Es muy importante que el aprendiz se cerciore en cada regional de que estén utilizando la
cantidad maximo o completa del dinero obtenido por la transportadora sobre los ingresos de las
tiendas D1 para la posterior ejecucion de sus pagos, debido a que al realizarse los pagos en efectivo
la empresa se estd ahorrando el valor de un impuesto como lo es el 4 x 1.000. Por esa razén en un
caso dado donde no se utilice todo el dinero recogido en efectivo para la realizacion de los pagos
pendientes y se acuda simplemente a la utilizacién de la cuenta corriente de cada regional, este
impuesto se verd reflejado en cada transaccion realizada bajo dicha cuenta bancaria, afectando las
finanzas de la empresa en general.

Mantener al tanto a la coordinadora de tesoreria nacional sobre las situaciones y actividades que
se van presentando con cada regional es una tarea importante que el aprendiz administrativo debe
tener en cuenta, por ese motivo, para el jueves la primera proyeccion de movimientos a realizar se
lleva a cabo desde el dia anterior (miércoles). Asi mismo, desde el dia anterior el aprendiz debe
tener el formato listo para hacer un consolidado de toda la proyeccidn que envia cada regional via
correo electrénico fijdndose que cada dato o valor expuesto dentro del formato sean los correctos
para que al finalizar la consolidacion se proceda a realizar el envio a la coordinadora.

Al dia siguiente, es decir, el dia jueves apenas estan ingresando a jornada laboral cada tesorero
de las diferentes regionales, deben enviar muy temprano solamente el valor de la recogida real que
la transportadora entrego y certific a cada uno de ellos y en la tarde o al dia siguiente, ya puede
enviar todos los valores reales entre recogidas de ingreso y la cantidad verdadera y exacta de los

pagos realizados entre efectivo y cuenta corriente por cada regional.
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Flujo de caja dias martes, miércoles y viernes.
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Descripcion actividades: flujo de caja dias martes,

miércoles y viernes.

Tiempo
0] C E A (Segun
dos)

Abrir el formato estipulado para el martes,
miércoles y viernes que es un archivo en Excel y
establecer la fecha del dia en curso.

Las once regionales realizan el envio del formato
donde incluyen los valores de recogidas en
términos de ingresos y pagos a realizar durante el
dia.

C A 660

Consolidar los datos de las once regionales en el
archivo que se establecid en la actividad nimero
uno.

C E A 200

Verificar si alguna regional tiene o reporta una
necesidad de transferencia de efectivo para la
realizacion de sus pagos.

Al dia siguiente, se debe abrir un archivo de Excel
que envia la coordinadora nacional diariamente al
correo electronico con el movimiento realizado
por la entidad financiera 1 con la que se tiene
relacion para comprobar los datos expuestos por
las regionales el dia anterior.

E A 660

Verificar que la consignacién de transporte
expuesta en el movimiento concuerde con el valor
de los ingresos que obtuvieron las regionales
menos el valor pagado en efectivo por las mismas.

Verificar que los pagos de extracto expuestos en
el movimiento concuerden con el valor que indic6
cada regional como pagos por cuenta corriente.

O E A 30

Guardar el archivo con el nombre de "Copia de
Pagos — Mes en niimero- Mes en letras - Dia -
Ano".

OCE\A 30

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los
cuales son O: operacidon; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.
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Tabla 9.

Resumen flujo de caja dias martes, miércoles y viernes.

Resumen del flujograma “flujo de caja . Tiempo
dia martes, miércoles y viernes” Cantidad (segundos)
Q) Operacion 3 890
C Control 3 90
E Espera 3 660
A Almacenamiento. 1 30
Total 14 1.670

Nota. La tabla 9 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento de
la funcién de flujo de caja dia martes, miércoles y viernes. Fuente propia.

El formato establecido para el flujo de caja del dia martes, miércoles y viernes de cada semana
tiene una caracteristica principal y es que no hay ninguna tabla o informacion que exponga el
requerimiento de una proyeccion de ingresos 0 egresos para tener en cuenta para esos tres dias. En
ese orden de ideas, es necesario tener en cuenta que los movimientos en términos financieros
realizados durante esos dias no tienen una mayor magnitud por lo que dichos formatos cumplen el
objetivo de tener completamente controlado a las decisiones que tome cada regional frente a algin
ingreso o pago pequefio que decida realizar para alguno de esos dias.

Asi mismo, cada regional tiene un plazo méaximo de 24 horas para enviar el formato del flujo de
caja diligenciado con las operaciones ejecutadas o simplemente con los valores en cero en caso de
no haber tenido ninglin movimiento durante el transcurso del dia.

Tabla 10.

Formato flujo de caja dias martes, miércoles y viernes, primera parte. KOBA Colombia S.A.S

DD/MM/AA

Flujo diario

Pagos en pagos cuenta conceptos

Ingresos . .
efectivo corriente pagos

Regional
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Nota. La tabla 10 expone datos informativos referentes al formato de flujo de cada para el dia martes, miércoles y
viernes manejados por la empresa. KOBA Colombia S.A.S

La tabla 10 es una representacion grafica que confirma la informacién dada en los dos parrafos
anteriores donde se expone unas casillas con el requerimiento de unos datos reales sin necesidad
de tener una proyeccion de lo que pueda pasar ese dia en términos de movimientos o decisiones
realizadas por los tesoreros de cada regional, debido principalmente a que son dias en los que no
se llevan a cabo grandes movimientos de dinero por las regionales, por tanto, en caso de obtener
algin ingreso o llevarse a cabo la ejecucion de algiin pago, el valor de cualquiera de los dos no van

a ser cifras grandes.

Tabla 11.

Formato flujo de caja dias martes, miércoles y viernes, segunda parte. KOBA Colombia S.A.S

Sobregiro Valor tesoreria transferencia

Nota. La tabla 11 expone datos informativos referentes al formato de flujo de cada para el dia martes, miércoles y
viernes manejados por la empresa. KOBA Colombia S.A.S

Tabla 12.

Formato flujo de caja dias martes, miércoles y viernes, tercera parte. KOBA Colombia S.A.S

Excedente . . .
Consignacion pagos . . Sobregiro
cuenta . . diferencia
. transporte diferencia extracto usado
corriente

Nota. La tabla 12 expone datos informativos referentes al formato de flujo de cada para el dia martes, miércoles y
viernes manejados por la empresa. KOBA Colombia S.A.S

Las tablas 11 y 12 reflejan los datos informativos de la informacién que debe ser completada en
el formato del flujo de caja del dia martes, miércoles y viernes, sin embargo, es posible observar y
analizar que la informacién expuesta en las casillas de ambas tablas tiene el mismo objetivo que

las que se encuentran para el formato del flujo de caja establecido para el dia lunes y jueves.



Tabla 13.

Flujo de caja semanal.
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Descripcion actividades: flujo de caja semanal.

0]

Tiempo
(Segundos)

Abrir el formato estipulado para el flujo de caja

semanal que es un archivo en Excel, e ingresar
a la pestaia con el nombre de "RESUMEN" en
el cual se debe fijar el mes y afio en curso.

30

Las once regionales realizan el envio de su
formato semanal entre el lunes y martes de la
semana siguiente, donde incluyen los valores
de ingreso, egresos, traslados a otras cuentas y
demds datos informativos que consideren
necesario expresar en el flujo de la semana que
acaba de pasar.

660

Consolidar los datos de las once regionales en
el formato que se estableci6 en la actividad
numero uno, cada pestafia del archivo lleva el
nombre de cada regional.

200

Verificar que los saldos iniciales y finales de
cada semana efectuada reposen sobre un valor
exacto de $ 500.000.

30

En la pestafia de "RESUMEN" hay unos items
que representan los valores totales de los
ingresos por recogida, ventas consignadas,
ventas de efectivo y egresos realizados por
cada regional durante toda la semana, esos
valores deben ser comparados y verificados de
manera tal, que concuerden con los valores
totales obtenidos en el flujo completo realizado
durante esa misma semana.

120

Enviar a la analista de tesoreria especializada
el formato consolidado con la proyeccién y
ejecucion de ingresos, egresos, traslados y
demds movimientos realizados por cada
regional en la semana que acaba de pasar.

30

7

Guardar el archivo con el nombre de "Copia de
Pagos — Mes en nimero- Mes en letras —
Numero de la semana - Afio"

30

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los

cuales son O: operacion; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.
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Tabla 14.

Resumen flujo de caja semanal.

Resumen del flujograma “flujo de caja . Tiempo
semanal” Cantidad (segundos)
Q) Operacion 3 260
C Control 2 150
E Espera 1 660
A Almacenamiento 1 30
Total 7 1,100

Nota. La tabla 14 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento
de la funcién de flujo de caja semanal. Fuente propia.

El flujo de caja semanal busca ejercer un control de los movimientos realizados por las
diferentes regionales a lo largo de cada semana, pero ademds también permite verificar y comparar
resultados y datos expuestos frente al flujo de caja diario que al totalizar los siete dias deberian
coincidir con el semanal de cada regional.

Siguiendo los pardmetros del flujograma, el aprendiz administrativo puede encontrar un apoyo
frente a las decisiones que debe tomar o las acciones a realizar para la ejecucion de este tipo de
flujo de caja de tal manera que la informacién expuesta dentro del mismo carezca plenamente de
errores en cuanto a su elaboracion.

Como se puede observar en el resumen del flujograma, la realizacién de esa actividad tiene en
cuenta los cuatro tipos de acciones que puede ejercer el aprendiz, aunque la actividad de operacion
sea la que prevalece frente a las demads. Esto quiere decir que el aprendiz debe estar constantemente
contado con una disposicion para el trabajo y la realizacién de las labores que necesita el drea de
tesoreria de KOBA.

Tabla 15.

Flujo de caja completo.

Descripcion actividades: flujo de caja Tiempo

completo. (Segundos)
Abrir el formato estipulado para el flujo de
caja completo que es un archivo en Excel
realizado entre el lunes y martes de cada
semana que inicia reportando una
informacion precisa de todas las operaciones
realizadas en cada cuenta bancaria manejada
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por la compaiiia de la semana que acaba de
terminar.

Ingresar a la primera casilla del documento
que se encuentra bajo el nombre de saldo
inicial, sobre la cual debe fijarse en nimeros
los dias, el mes y afio de la semana que se va
a tener en cuenta en el fluyjo completo a
realizar.

30

Descargar via correo electrénico tres
archivos que envia la coordinara nacional de
tesoreria los cuales son: el movimiento diario
de la entidad financiera 1, el archivo de pagos
nacionales realizados por la empresa y el
movimiento diario con los saldos iniciales
que tiene cada una de las cuentas
relacionadas en el flujo completo.

180

Descargar via correo electrénico un archivo
que envia la analista de tesoreria sénior con
el nombre de "Entidad financiera 2" donde se
encuentran especificados los movimientos
realizados bajo dicha entidad, discriminados
entre el nombre y el valor al que incurrié la
ejecucion de cada operacion.

60

El formato trae consigo once cuentas que son
las que 1identifica a cada una de las
regionales, cada cuenta debe ser completada
con la informacion del valor de los ingresos,
ventas en efectivo y pagos de extracto que
informd cada regional a través de los flujos
diarios realizados durante la semana que
acaba de pasar.

1320

Los items que quedan pendientes para cada
regional que tiene referencia con operaciones
como lo son consignaciones, traslados,
ventas de efectivo, y demds, deben ser
completados bajo los datos que se encuentran
en el archivo del movimiento de diario de la
entidad financiera 1, descargado en la
actividad numero dos, de acuerdo con
numero de cuenta de cada regional.

2640
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La cuenta de ahorros nacional es completada
bajo los datos descargados en el movimiento
de la entidad financiera 1 y se deben
7  comparar los saldos iniciales y finales con los O C E A 300
que cuenta la empresa, frente al movimiento
diario descargado en la actividad nimero

tres.
La cuenta de la entidad financiera 2, es
8 completada bajo los datos descargados en la O C E A 300

actividad niimero cuatro.

Las cuentas de la entidad financiera 3 y la

entidad financiera 4, son completadas cuando

se llega a evidenciar alguna operacién
9 comercial o financiera que integren a alguna O C E A 120
de las dos cuentas bancarias, sin embargo,
estas cuentas no suelen tener movimientos
con regularidad.
Los items con el nombre de centro de
efectivo que manejan las regionales de
Antioquia Norte y Funza, son completados
bajo informacién que se debe solicitar a los
tesoreros de las regionales donde expongan
los certificados por partes de las
transportadoras del dinero que recogieron de
forma diaria durante la semana que paso y si
tuvieron alguna necesidad de transferencia de
dinero durante esos mismos dias.
Verificar que todas las casillas con el item (0]
11 "Check" de las diferentes cuentas hayan E A 60
quedado con un valor de cero.
Enviar a la analista de tesoreria especializada
el formato consolidado con todos los
movimientos realizados por las cuentas
manejadas por el drea de tesoreria de la
empresa durante la semana que acaba de
pasar.

Guardar el archivo con el nombre de "Mes en \
13 - 0 C E A

numero - Mes en palabras - Afio"

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los
cuales son O: operacion; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.

10 C E A 240

12

30
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Tabla 16.

Resumen flujo de caja completo.

Resumen del flujograma “flujo de caja Cantidad Tiempo
completo” (segundos)
(0] Operacion 11 5,250
C Control 1 60
E Espera - -
A Almacenamiento 1 30
Total 13 5,430

Nota. La tabla 16 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento
de la funcién de flujo de caja completo. Fuente propia.

El flujo de caja completo tiene una gran importancia para el drea de tesoreria de KOBA y puede
estar catalogado como el flujo de caja mds importante a tener en cuenta, es por eso por lo que el
aprendiz administrativo debe aprender a completarlo de la manera mas cuidadosa posible debido a
que es el Unico que se realiza de manera auténoma por parte del drea sin recurrir a las regionales.
La razén por la cual se lleva a cabo el todo el proceso para realizar el flujo de caja completo, es
porque se estd buscando principalmente tener una informacion correcta de los movimientos
realizados durante un periodo de tiempo determinado.

La ejecucion del flujo de caja completo pretende agrupar no solamente la informacién de los
movimientos realizados por las regionales semanalmente, sino que también incluye las operaciones
que se efectuaron bajo todas las cuentas bancarias manejadas por el drea con relacion a todas las
entidades financieras con las que se tiene cuenta actualmente.

El resumen del flujograma deja a la vista una caracteristica importante y es que casi todas las
actividades a realizar durante el flujo de caja completo tienen una relacion directa con operaciones
que el aprendiz administrativo debe realizar, por lo tanto, se convierte en una funcién mucho mas
independiente que requiere de la mayor atencién posible debido al grado de responsabilidad que

conlleva la ejecucion del flujo.



Tabla 17.

Flujo de caja mensual.
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Descripcion actividades: flujo de caja mensual.

Abrir el formato estipulado para el flujo de caja
mensual que es un archivo en Excel, e ingresar a
la pestafia con el nombre de "RESUMEN" en el
cual se debe fijar el mes y afio en curso.

Las once regionales realizan el envio de su
formato mensual entre los primeros dias del mes
siguiente, donde incluyen los valores de ingreso,
egresos, traslados a otras cuentas y demds datos
informativos que consideren necesario expresar
en el flujo del mes que acaba de pasar.

Consolidar los datos de regionales en el formato
que se establecié en la actividad numero uno,
cada pestaiia del archivo lleva el nombre de cada
una de las once regionales.

Verificar que los saldos iniciales y finales de
cada mes ejecutado reposen sobre un valor
exacto de $ 500.000.

Verificar que en la  pestana de
"CONSOLIDADQ" se representan los valores
de ingreso, egresos, traslados a otras cuentas y
demds datos informativos que los tesoreros de
las regionales realizaron durante el mes que
acaba de terminar.

Enviar a la analista de tesoreria especializada el
formato consolidado con la proyecciéon y
ejecucion de ingresos, egresos, traslados y
demds movimientos realizados por cada regional
en la semana que acaba de pasar.

Tiempo

0 ¢ E (Segundos)
O\c E A 30
o C E A 660
O< cC E A 1980
o) C E A 1320

C E A 660
0

C E A 30

7

Guardar el archivo con el nombre de "Copia de
Pagos - Mes- Mes en letras - Afio"

0 CE\A 30

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los
cuales son O: operacién; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.

Tabla 18.

Resumen flujo de caja mensual.

Resumen del flujograma “flujo de caja Cantidad Tiempo
mensual” (segundos)
§) Operacion 3 2.040
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C Control 2 1.980
E Espera 1 660
A Almacenamiento 1 30

Total 7 4.710

Nota. La tabla 18 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento
de la funcién de flujo de caja mensual. Fuente propia.

El proceso del flujo de caja mensual, al igual que el semanal cumple la funcién de llevar a cabo
un control de manera periddica sobre los movimientos u operaciones realizadas por cada de
tesorero de las once regionales, permitiendo al drea de tesoreria de KOBA, general anélisis frente
a los valores y resultados obtenidos mediante la creacién de dichos flujos.

Tabla 19.

Flujograma de contratos forward.

Descripcion actividades: contratos forward. (0] C E Tiempo
(Segundos)
Al realizarse el acuerdo via telefénica entre la
entidad financiera y el director nacional de
1 tesoreria, el banco envia un mensaje por 0] E A 30

correo electrénico con el objetivo de

confirmar la conversacion realizada minutos

antes.

Confirmado el correo electrénico, debe llegar

un documento a KOBA, que remite

directamente la entidad financiera con las
2 especificaciones del contrato FORWARD, q C E A 60

después de ser revisado, debe ser llevado al

director nacional para que lo apruebe y

posteriormente lo firme.

Cuando los documentos cuenten con la firma

del director nacional, deben ser enviados

nuevamente por medio del mensajero de la
3 empresa una copia al banco y el documento O C E A 120
original debe ser archivado en una carpeta
hasta que llegue el dia del cumplimiento del
contrato.
Al llegar la fecha de cumplimiento del
contrato, se deben elaborar dos documentos
los cuales son la declaracion de cambio y una 0
carta de instrucciones para transferencias,
exigida por la entidad financiera para este
tipo de procesos.

C E A 300
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5 Verificar que ambos documentos hayan C E A 30
quedado con la informacién necesaria. O /
¢ [Entregar documentos al director nacional / C E A 30

para su posterior aprobacion y firma.

Los documentos deben ser escaneados y
7 enviados a la persona de contacto dentro de la O C E A 180

entidad financiera.

En un sobre se guardan la declaracion de

cambio y la carta de instrucciones con su
8 respectiva firma original y se saca una copia G C E A 180

de ellas para ser unido junto al sobre en su

parte exterior.

Realizar en un formato de Word una guia que

especifique los datos del remitente que es
9 KOBA Colombia S.A.S y destinatario que G C E A 120

debe ser la entidad financiera y pegar en el

otro costado del sobre.

Entregar el sobre al mensajero antes del

10 medio dia para que sea llevado hacia la 0 C E A 60
entidad financiera con éxito. \
Esperar a que llegue nuevamente el sobre con \A

11 los dos documentos sellados por la entidad o C E 60

financiera y archivar en la carpeta con el
nombre de "FORWARDS"

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los
cuales son O: operacion; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.

Tabla 20.

Resumen flujograma de contratos forward.

K eontratos formard Cantidad (o)
0] Operacion 8 1,050
C Control 2 60
E Espera - -
A Almacenamiento 1 60

Total 11 1,170

Nota. La tabla 20 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento

de la funcién de flujograma de contratos forwards. Fuente propia.
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La labor que ejerce el aprendiz administrativo, relacionada con los contratos forwards incurre a
un grado de responsabilidad bastante grande porque se le da la potestad de ser quien elabore los
documentos necesarios para el cumplimiento de dicho contrato.

Teniendo en cuenta que ese tipo de contratos son de gran ayuda para la empresa al momento de
verificar recursos sobre los cuales se pueda apoyar para el cumplimiento de muchas de sus
obligaciones, la elaboracion de los documentos cuando ha llegado la fecha estipulada sobre la cual
se pact6 la negociacion, pretende corroborar mediante un papel informacién de gran valor que le
permita tanto a la empresa como a la entidad financiera con la que se realiz6 el acuerdo, ofrecer
una plena seguridad al verificar que la informacién manejada por ambas partes es la misma y
finalmente se dé la aprobacion del documento y el traslado del monto solicitado.

Como se estipul6 en el flujograma, son dos los documentos requeridos para que se lleve a cabo
con éxito el cumplimiento del contrato, uno de ellos es la declaracion de cambio por servicios,
transferencias y otros conceptos que en resumidas cuentas es el formulario no. 5 creado por el

Banco de la Republica de Colombia.
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I. TIPO DE OPERACION
Declaracion de Cambio por Servicios, transferencias y otros conceptos |4 yamero:
Formulario No. 5 2. Oporacion de:
Circular Reglamentaria Externa DCIN-83 de febrero 24 de 2011

Il. IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

3. Nitdel LM.C. 4. Fecha AAAA-MM-DD 5. Namero
lll. IDENTIFICACION DE LA DECLARACION DE CAMBIO ANTERIOR

6. Nit del LM.C. 7. Fecha AAAA-MM-DD 8. Namero

IV. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O PERSONA NATURAL QUE COMPRA O VENDE DIVISAS
DV 11. Nombre

9, Tipo 10, Numero de identificacion

[

I

13. Direccién

14. Cédigo ciudad

12. Teléfono
I

I ]

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION

15. Cédigo moneda de giro o reinteg 16. Valor moneda giro o reintegro 17. Tipo de bio a USD 18. Valor total USD
VI. INFORMACION DE LA(S) OPERACION(ES)

19. Numeral 20. Valor USD 19. Numeral 20. Valor USD
Gbumdonu: \
N 5/
Para los fines previstos en el articulo 83 de la constitucion politica de C bia, d bajo la g dad de j que los P idades y demas datos
consignados en el presente for son y la fiel 16n de la verdad.
VIl. IDENTIFICACION DEL DECLARANTE
21. Nombre 22 Namero de identificacion 23. Firma

I

l

Figura 3. Declaracién de cambio por servicios, transferencias y otros conceptos. Banco de la

Republica. (2016)

La figura 3 representa uno de los dos documentos que el aprendiz administrativo debe

diligenciar donde debe quedar especificado lo siguiente:
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El tipo de operacién que debe ser siempre inicial.

Que es una operacién de egreso.

La fecha que debe ser la del dia del cumplimiento del contrato Forward.
El NIT de la empresa.

El nombre completo de la empresa.

El cédigo de la divisa frente a la cual se realiza el contrato.

El monto acordado por la empresa y la entidad financiera.

N N N N N R

El numeral 5803 que el tipo de operacion a realizar, en ese caso, un traslado a una cuenta
por motivo de cumplimiento del contrato.
v' Firma del director nacional de tesoreria de la empresa.

El segundo documento es un formato exigido directamente por la entidad financiera con la que
se tiene convenio y que, por motivos de confidencialidad de la empresa, no serd expuesto durante
el desarrollo del presente trabajo.

Tabla 21.

Flujograma de compra de divisas.

Descripcion actividades: compra de divisas. (0] C E Tiempo
(Segundos)
Al revisar el archivo realizado por la analista de
tesoreria especializada sobre la proyeccion de
pagos pendientes por realizar y calcular la 0 C E A 120
1 cantidad de dinero necesario para cubrir con €sos
COMPromisos.

El dato debe ser entregado al director nacional

junto con el valor en el que se encuentra el dolar

frente al peso colombiano que se encuentra O C E A 30
2 expuesto en la pagina Set-FX donde es posible

apreciar dicho precio de la divisa en tiempo real.

El director nacional toma una decisién sobre la

cantidad de ddlares que se van a comprar y de la

tasa de cambio sobre el cual se va a realizar la O C E A 30
3 transacciébn y se lo comunica al aprendiz
administrativo.

El aprendiz debe tomar nota de la informacion

dada por el director nacional posteriormente

elaborar tres documentos los cuales son la

declaracion de cambio y una carta de C
4 instrucciones para transferencias, exigida por la

entidad financiera 2 para este tipo de procesos.

E A 240
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Realizar una carta dirigida a la entidad financiera
2 confirmando el procedimiento de compra de
divisas a realizar, donde quede especificada
fecha, monto USD, nombre del procedimiento,
nimero de la cuenta a la cual debe realizarse la
transferencia y firma del director nacional.

90

Verificar que los tres documentos hayan
quedado con la informacidn necesaria y entregar
al director nacional para su aprobacién y
posterior firma.

60

Los documentos deben ser escaneados 'y
enviados a la persona de contacto dentro de la
entidad financiera 2.

120

En un sobre se guardan la declaracién de cambio
y las dos cartas con su respectiva firma original
y se saca una copia de ellas para ser unido junto
al sobre en su parte exterior.

120

Realizar en un formato de Word una guia que
especifique los datos del remitente que es KOBA
Colombia S.A.S y destinatario que debe ser la
entidad financiera y pegar en el otro costado del
sobre.

60

10

Entregar el sobre al mensajero antes del medio
dia para que sea llevado hacia la entidad
financiera con éxito.

30

11

Esperar a que llegue nuevamente el sobre con los
dos documentos sellados por la entidad
financiera y archivar en la carpeta con el nombre

de "FORWARDS"

60

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los
cuales son O: operacidon; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.

Tabla 22.

Resumen flujograma de compra de divisas.

> m0n O

Resumen del flujograma

“compra de divisas”
Operacion
Control
Espera
Almacenamiento
Total

Cantidad

— = = 00

11

Tiempo
(segundos)

810
60
30
60

960

Nota. La tabla 22 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento
de la funcién de flujograma de compra de divisas. Fuente propia.
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El proceso de compra de divisas se lleva a cabo durante las labores de la empresa
aproximadamente una vez por semana con el fin de suplir a través de una compra, un valor o monto
exacto sobre una divisa que refleja una necesidad que tiene la empresa de abastecerse para
posteriormente realizar pagos a proveedores o demds personas naturales o juridicas frente a las
cuales KOBA les esté debiendo alguna cifra que por lo general se da en délares pero que hay casos
especificos donde la divisa puede cambiar.

El encargado de tomar la decision de la cantidad y tasa de cambio frente a la cual se va a realizar
la transaccidn es el director nacional de tesoreria, sin embargo, el aprendiz debe apoyar todos los
procesos que rodean dicha actividad como lo es el control y revision de los pagos que se encuentran
proyectados o pendientes por pagar en una fecha determinada y es el principal responsable de la
elaboracion de los tres documentos que se deben generar para posteriormente enviar a la entidad
bancaria y que el procedimiento sea efectuado con éxito.

Tabla 23.

Flujograma de conciliacion bancaria.

Tiempo

Descripcion actividades: conciliaciéon bancaria. 0 C E
(Segundos)

Realizar la descarga del dinario con la

informaciéon detallada de los movimientos

bancarios realizados por las tiendas D1, donde al

momento de recibir la informacién via correo
1 electronico por parte del banco Davivienda, se O C E A 300
descarga el archivo y se guarda con el nombre
“VENTAS” y se agrega la fecha del dia en curso,
de tal manera que a modo de ejemplo quede de la
siguiente manera: “VENTAS01012019”
Ingresar a SAP-POS para adjuntar el dinario
descargado en la actividad nimero 1 que es el
archivo ejemplo “VENTAO0112019 en el item del
software con el nombre de “Carga Davivienda” O
para que se lleve a cabo una relacion entre la
informacién reportada por parte del banco y la
suministrada por las regionales representando a
las tiendas D1.

C E A 600

Efectuar la conciliacion automédtica en SAP -POS
3 . . . O C E A 600
donde el software organiza la informacion

contenida dentro del archivo del dinario, para que
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queden conciliados automadticamente los datos
relacionados en él.

Las diferencias restantes deben ser identificadas

4 por el aprendiz administrativo para realizar su O C E A 5400
posterior conciliacion de forma manual. /
Abrir un archivo en Excel para realizar la of

5 e . C E A 30
conciliacién bancaria de forma manual.
Al dia siguiente, se descara nuevamente el dinario

6 que envia la entidad financiera, el archivo se filtra q C E A 1200

y posteriormente se inicia la busqueda de la

informacion faltante.

La informacion faltante se agrega y registra en un
7 nuevo archivo de Excel que se guarda con el d C E A 3600
nombre de "PENDIENTES".
El archivo de "PENDIENTES" debe ser enviado a
la analista de tesoreria sénior, para que una la
informacion y la suba nuevamente al software que
maneja la empresa para que se realice el cruce de
partidas y la informacién quede conciliada de
manera correcta.

Nota. Con respecto a la tabla anterior, se puede mencionar el significado de cada letra expuesta en la parte derecha los
cuales son O: operacion; C: control; E: espera; A: almacenamiento. Fuente propia.

Tabla 24.

Resumen flujo de caja conciliacion bancaria.

Resumen del flujograma Cantidad (s e;i:ggs(;
0) Operacion 6 >.790
C Control ! 400
E Espera 1 600
A Almacenamiento ) _
Total 8 6.790

Nota. La tabla 2 expresa una cantidad total de las actividades a realizar y el tiempo necesario para el cumplimiento de
la funcién de flujograma de conciliacién bancaria. Fuente propia.

En el proceso de conciliacion bancaria llevado a cabo por el drea de tesoreria de KOBA, el
aprendiz administrativo debe cumplir la funcién de apoyar en la verificacioén y control de una labor

fundamental como lo es la realizacién de las conciliaciones, por parte de la empresa con respecto
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al banco adquiriente durante las actividades realizadas para el cumplimiento efectivo de dicha
conciliacion.

Es por esa razén, que conciliar todos los movimientos registrados entre lo que ingresé al banco
y lo que realmente se hizo por cada una de las tiendas, ofrece una constante seguridad a las personas
que deben tomar decisiones con un enfoque financiero dentro de la empresa. La importancia de
dichas decisiones se ve identificada en que segin los resultados que arroje las conciliaciones
bancarias, hay un conocimiento pleno entre el dinero que circula a diario, fruto de cada una de las
tiendas D1.

Asi mismo, al tener una plena seguridad del dinero que circula y con el que se cuenta a diario,
se lograria tomar decisiones con respecto a las demads actividades realizadas por la organizacidn,
como lo son principalmente procesos de inversion que requiera la empresa para su continuo

crecimiento.
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Conclusiones

El proceso de diagnéstico e indagacion de la empresa enfocada en el area de tesoreria sobre la
cual se llevo a cabo la realizacién del proyecto es de gran importancia para poder lograr una
identificacion de las falencias con las que cuenta algunos de los procesos realizados por dicha érea.

Con el diagnéstico realizado, se ofrece una claridad de lo que el aprendiz administrativo debe
realizar al llegar a la empresa y es la de reconocer que antes de iniciar con alguna actividad, es
importante que se lleve a cabo una organizacién de procesos mediante la implementacién de un
flujograma o cualquier otro recurso que le permita establecer con claridad cada una de las
actividades realizar, ademds de recrear el promedio de tiempo que le genera la ejecucion de dichos
procedimientos.

Finalmente, la implementaciéon de un instructivo de procedimientos mediante la creacion de
flujogramas frente a las funciones del aprendiz administrativo, genera un valor agregado al area de
tesoreria que se puede ver reflejado en la cantidad de tiempo que se les va a reducir en dar
explicaciones o ensefianzas sobre las labores a realizar por parte del aprendiz, pero también en la
calidad del trabajo que la persona puede entregar al encontrar un soporte documental frente al cual

se puede acoger para la ejecucion de sus labores diarias.
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Recomendaciones

Para el objetivo niimero uno es importante reconocer que el perfil de la persona que va a ingresar
a realizar sus précticas profesionales dentro de la compafia debe contar con conocimientos
avanzados en el manejo de herramientas ofiméticas como lo son Microsoft Excel y Word para el
caso del drea de tesoreria de la empresa.

El objetivo nimero dos tiene una gran importancia para tener en cuenta antes de realizar su
implementacidn y es la de llevar a cabo una socializacion pertinente entre las personas involucradas
con respecto a los flujogramas realizados, de tal manera que se concluya si hay o no la necesidad
de afiadir o restar algunas de las operaciones expuestas dentro de los mismos.

Finalmente, es importante que la persona encargada de realizar el proceso de entrevista esté
totalmente informada de la existencia de los flujogramas de manera tal, que pueda ofrecer una
socializacion al aprendiz para que éste pueda desarrollar las funciones a realizar en el drea de

tesoreria, en condiciones Optimas de comprension para su posterior ejecucion.
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