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El proyecto de reestructuracion e implementacion del Sistema de Control Interno,
pretende resaltar la implementacién del mismo en la FUNDACION ALIANZA
SOCIAL EDUCATIVA ASE, sin animo de lucro, la cual esta en proceso de mejora
continua, siendo importante que se implemente un sistema de control interno
eficiente que le permita a la Fundacion enfrentar y adaptarse a los diversos cambios
econdémicos y competitivos que se presentan en la actualidad, asi como a las
prioridades cambiantes de los clientes, normas aplicables, y adaptar su estructura
para lograr un crecimiento a futuro; por tal motivo, es necesario que los procesos
sean direccionados baio el Modelo de Control interno COSO 1, el cual esta
estructurado por cinco componentes relacionados enfre siy 17 principics gue deben
ser implementados de forma completa para alcanzar los objetivos establecidos por
fa organizacion.

La evolucidn y crecimiento de la Fundacion en los trece afios de trayectoria ha
producido cambios en su estructura organizacional, creacion de nuevos cargos,
desarroilo de ofras actividades y procesos, generando la necesidad de crear y
ejecutar nuevos coniroles y estrategias que permitan alcanzar los objetivos
corporativos. Anteriormente la organizacion no tenia establecido un sistema de
control interno en ninguna de las areas, lo que dificulto ef buen desempefio de los
cargos y los procesos. Para lo cual se disefié y se implementd un sistema de control
interno de acuerdo a las necesidades de la Fundacion, en las areas de: Direccion,
talleres y convenios, administrativa y contable. Entre las principales actividades de
control se establecieron manuales de funciones y procedimientos con flujogramas
y formatos con instructivos, reestructuracion y creacién de politicas internas,
creacion del reglamento estudiantil y de formacion, actualizacion de los medios de
comunicacion internos y externos. Todo con el fin de gue se desarrollen los
procesos de forma correcta, se deleguen funciones y cada cargo tenga un grado de
responsabilidad, logrando la eficiencia de las operaciones realizadas, el
cumplimiento de las leyes y normatividad aplicable, informacion que represente la
realidad econémica del ente, siendo confiable y verifica.

The project of restructuring and implementation of the Internal Control System, aims
to highlight the implementation of the same in the FUNDACION ALIANZA SOCIAL
EDUCATIVA ASE, not for profit, which is in the process of continuous improvement,
it is important that an efficient internal control system be put in place to enable the
Foundation to cope with and adapt to the various economic and competitive
changes currently occurring, as well as changing customer priorities, apfilicable
standards, and adapting their structure to achieve future growth; therefore, it is

Calle 14 Avenida 15 Facatativa — Cundinamarca
Teléfono (091} 8920707 Linea Gratuita 018000976000 4
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sisterna de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Olifma versidn consultando ef Portal Institucional




&< | DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
gt REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 4 de 8

Posmn MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri13
@ PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3

necessary that the processes be addressed under the COSO Ili Internal Control
Model, which is structured by five interrelated components and 17 princip!;es that
must be fully implemented to achieve the goals set by the organization. ‘

The evolution and growth of the Foundation in the thirteen years of its history has
led to changes in its organizational structure, creation of new positions, development
of other activities and processes, generating the need to create and implement new
controls and strategies to achieve corporate goals. Previously, the organization did
not have an internal control system in any of the areas, which made it difficult to
carry out the duties and processes propefly. For this purpose, an internal control
system was designed and implemented according fo the Foundation’s needs, in the
areas of: Management, workshops and agreements, administrative and accounting.
The main control activities included the establishment of manua!l functions and
procedures with flows and formats with instructions, restructuring and creation of
internal palicies, creation of student and training regulations, Updating internal and
external media. All in order to ensure that the processes are properly developed,
functions are delegated and each position has a degree of responsibility, achieving
the efficiency of the operations carried out, compliance with applicable laws and
regulations, information that represents the economic reality of the entity, being
reliable and verifies.

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera, facﬂatar
dlfundcr y promover el aprendizaje, la ensefianza y la anvestlgacmn

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud del

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios dej

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que ia Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X":
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1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. | X

2. La comunicacién publica por cualguier procedimiento o medio
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicion en Internet.

3. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos © gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las agui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el proposito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacién.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo{garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de|
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuesiro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacioén original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no)
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites|
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombré y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a ias buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones oforgadas en virtud de este documento,
continuaré {continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificaciéon o restriccidon aiguna, puesto que, de acuerdo con la’
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningtn
caso conlleva la enajenacién de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son Irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundihamarca
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién pr1vrleg1ada
esiratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publlcado
Sl NO _X__

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de gue se mantenga la restriccion de acceso.

Como fitular(es) del derecho de autor, confiero{erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que seg
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas: '

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Dlgltales la
Licencia de Publicacion sera permanente).

b} Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o)
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y deg
la licencia de uso con que se publica.

d) El{L.os) Autor(es), garantizo(amos) gue el documento en cuestion, es producto de|
mi{nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular vy, por tanto, soy(somos)

Caile 14 Avenida 15 Facatativa - Cundinamarca
Teléforno (091) 8920707 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: inffo@ucundinamarca.edu.co

NIT: 880.680.062-2

Documento controlade por ef Sistema de Gestion de la Calidad
Aseglrese que corresponde a fa Gltima version consultando ef Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 7 de 8

el(los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) gue no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segin los usos honrados, y en proporcion a los fines previsios;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
confrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a |nd|car saempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

{) Los titulares aulorizan a la Universidad para incluir {a obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propositos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion de! plblico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el "Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i} Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen baijo la Licencia Creativel
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar. L

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contratp o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiénte(s)
archivo(s).
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INTRODUCCION

La Fundacion Alianza Educativa ASE es una Fundacion creada en el afio 2006,
con el fin de brindar educacion de facil acceso para todos los estratos,
especialmente 1, 2 y 3. Se encuentra ubicada en Bogota D.C., es una
organizacion sin animo de lucro, independiente y autbnoma que ha ayudado a la
capacitacion de la comunidad, contribuyendo a mejorar su calidad de vida. Por lo
cual se ha convertido poco a poco en una organizacion reconocida. La Fundacion
ofrece una variedad de talleres académicos, para personas de diferentes edades y
gustos, lo que ha conllevado a que varias instituciones generen convenios Yy

tengan interés en ayudar a cumplir la misién institucional de la Fundacion.

La evolucién y crecimiento de la Fundacion en los trece afios de trayectoria ha
producido cambios en su estructura organizacional, creacion de nuevos cargos,
desarrollo de otras actividades y procesos, generando la necesidad de crear y
ejecutar nuevos controles y estrategias que permitan alcanzar los objetivos
corporativos. Anteriormente la organizacion no tenia establecido un sistema de
control interno en ninguna de las areas, lo que dificulto el buen desempefio de los
cargos Yy los procesos. Para lo cual se disefié y se implementd un sistema de
control interno de acuerdo a las necesidades de la Fundacion, en las areas de:
Direccion, talleres y convenios, administrativa y contable. Entre las principales
actividades de control se establecieron manuales de funciones y procedimientos
con flujogramas y formatos con instructivos, reestructuracion y creacion de
politicas internas, creacion del reglamento estudiantil, actualizacion de los medios
de comunicacién internos y externos. Todo con el fin de que se desarrollen los
procesos de forma correcta, se deleguen funciones y cada cargo tenga un grado
de responsabilidad, logrando la eficiencia de las operaciones realizadas, el
cumplimiento de las leyes y normatividad aplicable, informacion que represente la

realidad econémica del ente, siendo confiable y verifica.
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1. TITULO, AREA, LINEA, PROGRAMA Y TEMA DE INVESTIGACION

1.1TITULO

Disefio e implementacion de un sistema de control interno para la Fundacion

Alianza Social Educativa ASE.

1.2 AREA
Gerencial contable e internacionalizacion.
1.3 LINEA
Costos auditoria y gestion de organizaciones.
1.4PROGRAMA
Contaduria Publica, Facatativa
1.5TEMA DE INVESTIGACION

Control Interno y Contabilidad.



2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Por qué es importante el disefio e implementaciéon de un sistema de control
interno que cumpla con los requisitos necesarios para el cumplimiento de los

objetivos de la Fundacién Alianza Social Educativa ASE?

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En control interno en las organizaciones, ha permitido que puedan desarrollar de
manera efectiva sus procesos y actividades diarias, alcanzando de manera exitosa
sus objetivos organizacionales, ademas de permitir que sean flexibles ante los

cambios del entorno.

El sistema de control interno, se define como el conjunto de procesos guiado por
la junta de directores, la administracién y demas personal de la entidad, con el fin
de proveer y proporcionar una seguridad razonable sobre las acciones que
presentan riesgos para la entidad. Al mitigarlas, estan permitirAn un mejor
funcionamiento de la organizacion, por lo cual las entidades deben desarrollar
auditorias dentro de sus actividades y con ello emitir informes que les permita
revisar y evaluar el grado de cumplimiento de los procesos y controles propios de
cada empresa, identificar las diferentes necesidades y establecer mecanismos de
mejora con el fin de que la entidad logre un grado de confiabilidad alto. De igual
forma, los procesos y controles deben ser establecidos de acuerdo a las
necesidades de cada organizacion, al tamafio y a la actividad econémica que
desarrolle, con el fin de que los resultados sean satisfactorios y contribuyan

alcanzar los objetivos propuestos por las mismas.

Actualmente son varios los riesgos a los que esta expuesta una entidad, los cuales

pueden ser de tipo estratégico, administrativo, financiero, tecnoldgico, operativo,
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entre ellos los fraudes, que son amenazas que se pueden presentar en cualquier
nivel jerarquico o en cualquier area de la organizacion, y que al materializarse
pueden generar problemas tanto econdémicos como sociales, independientemente

del sector en el que se encuentre es decir el sector: pablico o privado.

Debido a que las entidades publicas y privadas han contribuido de forma
significativa en el desarrollo econdémico, social y cultural de los diferentes paises,
es necesario establecer adecuados controles, asegurar la ejecucion de acciones
sanas enmarcadas en las funciones del personal y socializar la existencia del

sistema de control interno y su funcionamiento.

Actualmente las empresas dedicadas a realizar actividades de bien social o interés
publico sin &nimo de lucro, no cuentan con conocimientos de ¢Coémo funciona?
¢Para qué sirve? o ¢como implementar un sistema de control interno? que les
permita el crecimiento, confiabilidad en la informacién y credibilidad sobre su labor.
El desconocimiento del tema les puede generar acciones negativas, sobre la
disminucién del riesgo, clima organizacional, el desarrollo de los objetivos,
cumplimiento con la visidon y misién, incluso pérdidas de oportunidades para la

expansion y desarrollo.

La Fundacion Alianza Social Educativa, es una entidad sin animo de lucro,
identificada ante la DIAN con NIT 900128671-8, con personeria juridica N. 3558
del 07 de septiembre del afio 2006. Que tiene por actividad econdémica la numero
8559 otros tipos de educacion. La Fundacion se encuentra ubicada en la ciudad
de Bogota, D.C., bajo la direccion TV 73 A 82 C 34 BRR minuto de Dios, la cual
es objeto del proyecto de investigacion. La Fundacion presenta problemas
causados por falta de manuales de funciones a los empleados y de
procedimientos que garanticen el cumplimiento de los fundamentos de Control
Interno en la entidad, Los cuales son: autocontrol, autogestion y autorregulacion.

De igual forma, estos problemas se han generado por problemas administrativos y
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de operacién. Se detectd que los problemas mencionados anteriormente, se
sintomatizan, por un desorden administrativo desde la estructura organizacional, la
duplicidad de funciones y actividades realizadas por una misma persona, que al
momento de establecer responsabilidades dificilmente se pueden identificar.

De no dar solucion al problema, la Fundacion podria limitar el cumplimiento de sus
objetivos, afectando la calidad de su funcionamiento, por lo cual se requiere
disefiar e implementar un Sistema de Control Interno para las areas funcionales de
la FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ASE, debido a que actualmente
no cuenta con un sistema establecido, que ha generado dificultades en el
desarrollo de los procesos, funciones y generacién de informacién. Se propone
establecerlo bajo el Modelo de Control Interno COSO Ill, el cual apoya a la
direccién en el logro de los objetivos, proporciona un aseguramiento razonable de
los recursos e informacion financiera, y permite lograr mejoras en la efectividad y

eficiencia de las organizaciones.



4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar e Implementar un sistema de control interno basado en el Modelo COSO
[l a la Fundacién Alianza Social Educativa ASE, para el mejoramiento de la

gestion, evaluacion y logro de sus objetivos institucionales.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar un diagnostico para identificar los procedimientos actuales tanto

internos como externos de la entidad.

2. Identificar los riesgos en el desarrollo de los procesos y operaciones de la
Fundacion ASE.

3. Elaborar Manuales de Control Interno a los procesos estratégicos, misionales y

de apoyo.

4. Implementacion de Sistema de Control Interno en la Fundacién.

5. Disefiar mecanismos evaluacion y supervision del Sistema de Control Interno.



5. METODOLOGIA

TIPO DE
INVESTIGACION

El desarrollo del proyecto se direcciona a una
investigaciéon aplicada, a través de una
reestructuracion empresarial en las diferentes
areas de la FUNDACION ALIANZA SOCIAL
EDUCATIVA ASE.

METODO DE
INVESTIGACION

El método utilizado es de caracter inductivo
realizando un andlisis real de la Fundacion que
permite la reestructuracion general de la

organizacion.

TECNICAS E
INSTRUMENTOS DE
RECOLECCION DE
INFORMACION

La observacién: permite identificar y analizar los
diferentes procesos que se realizan en la
Fundacién Alianza Social Educativa, para
establecer la situacion real de la entidad, junto

con las acciones correctiva o de mejora.

El cuestionario: este instrumento de recoleccion
gue en Auditoria corresponde a una prueba de
cumplimiento, sea aplicado a los funcionarios de
la Fundacion, acorde con los procesos realizados,
para obtener informacion real de la organizacion.
Ademés, facilita la obtenciébn de informacion
sobre aspectos generales de la organizacion.
Las preguntas establecidas serdn con respuesta
cerrada, sin embargo, se establecera el espacio,
para que puedan ser descritas las observaciones

necesarias y relacionadas al tema en cuestion.
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La entrevista: a través del didlogo se obtiene
informacion sobre temas relacionados con la

entidad.

De acuerdo con los resultados de los métodos aplicados, se realizara andlisis de
datos a través de diferentes matrices, para clasificar la informacién y asi
establecer nuevas acciones o mejorar las existentes. Dentro de las matrices se
encuentran algunas como: matriz de riesgo, que permite clasificar la informacién
de acuerdo al nivel de riesgo que implique en la entidad, ademas de tener en
cuenta aspectos cualitativos y cuantitativos en la probabilidad de ocurrencia, en el
impacto que pueden generar y en el grado de tolerancia establecidas. De igual
forma encontramos la matriz DOFA gque identifica: aspectos buenos o malos, las
acciones gque permitan lograr algun tipo de mejora y cuales son los aspectos que

generarian peligro para la Fundacion.

6. JUSTIFICACION

El control interno es un sistema que proporciona una guia integral de
procedimientos, mecanismos, métodos, principios y confiabilidad en la
informacion, que estan coordinados entre si para ayudar a proteger los recursos
administrados por la entidad, ademas de prevenir y detectar posibles fraudes o

errores dentro de las operaciones desarrolladas por la misma.

De acuerdo con lo anterior, el presente proyecto de reestructuracion e
implementacion del Sistema de Control Interno, pretende resaltar la
implementacién del mismo en la FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
ASE, sin animo de lucro, la cual estd en proceso de mejora continua, siendo
importante que se implemente un sistema de control interno eficiente que le
permita a la Fundacion enfrentar y adaptarse a los diversos cambios econémicos y

competitivos que se presentan en la actualidad, asi como a las prioridades
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cambiantes de los clientes, normas aplicables, y adaptar su estructura para lograr
un crecimiento a futuro; por tal motivo, es necesario que los procesos sean
direccionados bajo el Modelo de Control interno COSO |Il, el cual esta
estructurado por cinco componentes relacionados entre si y 17 principios que
deben ser implementados de forma completa para alcanzar los objetivos

establecidos por la organizacion.

La Fundacion ASE no cuenta con departamentos, areas definidas, manuales de
procesos y de funciones, politicas estipuladas, flujo gramas; el mecanismo de
comunicacién utilizado actualmente no funciona en su totalidad; por lo tanto, la
implementacion de este proyecto permitira a la Fundacion generar un cambio en
su entorno interno y externo, detectar los riesgos en cada una de las operaciones
que se realizan y proponer actividades de control que los minimicen a un nivel
razonable, lograr eficacia y eficiencia en el desarrollo de las actividades teniendo
en cuenta los objetivos de rendimiento y salvaguarda de los recursos, alcanzar
fiabilidad en la elaboracién y publicacién de los estados financieros y cumplir con
las leyes y normas a las cuales esta sujeta la entidad, y al mismo tiempo el control
interno se convierta en un mecanismo de apoyo para la toma de decisiones de la
entidad.
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7. MARCO REFERENCIAL

7.1 MARCO TEORICO

7.1.1 Control interno en las entidades.

El control interno es parte fundamental del desarrollo de las diferentes areas de la
entidad, permitiendo que estas se encuentren estandarizadas con la misma
metodologia, ademas de permitir implantar planes de gestion y manuales para el
desarrollo adecuado de los procesos. Para ello es importante que la alta gerencia
sea la encargada de establecer, mantener y actualizar el sistema de control
interno, dando a conocer a los funcionarios de cada éarea, la metodologia del

control, y que ellos la puedan desarrollar junto a su equipo de trabajo.

Si el control interno se desarrolla de manera eficiente permite en las entidades:
proteger los recursos, garantizar las operaciones y evaluar los procesos
desarrollados, permitiendo de esta forma el logro de los objetivos propuestos, los
cuales deben estar debidamente planeados y gestionados. Sin embargo, es
necesario identificar los posibles riesgos que puedan afectar a la entidad y

establecer el adecuado tratamiento para la mitigaciéon el mismo?.

7.1.2 Desarrollo del control interno.

El control interno surgi6 hace muchos afios atras principalmente con la partida
doble, cuando se generd la necesidad de controlar las operaciones que realizaban
los pequefios comerciantes de la época. Durante los ultimos afios el control
interno se ha ido transformando, con los diferentes cambios tanto en las
organizaciones como en los mercados y con los nuevos mecanismos tecnologicos

a raiz de la globalizacion.

1 ISAZA SERRANO, Alejandro. Control interno y sistemas de gestion de calidad: guia para su
implantacion en empresas publicas y privadas. 2 ed. Medellin, Colombia: Ediciones de la U, 2014.
p 33.
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La globalizacion ha hecho que las organizaciones estén evolucionando
constantemente, a raiz de esto los riesgos y controles han tenido que modificarse
al mismo tiempo.

El control interno evoluciond principalmente en tres etapas:

Cuadro 1. Etapas de Evolucién

Etapas Conceptualizacién

Enfocada principalmente a controles contables vy
administrativos, comprobando cifras y soportes de
Primera etapa | contabilidad, siendo una respuesta eficaz para las

organizaciones de la época del siglo XX.

Orientada a las estructuras y préacticas del control interno
del sector publico, teniendo en cuenta dos roles para el
desarrollo del control interno; en primera instancia se
Segunda etapa | encuentra el rol de ejecucion llevado a cabo por la
direccién y el segundo llamado rol de evaluacién el cual es

desarrollado por los auditores.

Establece que los mas altos niveles directivos son los

encargados de velar por que los procesos se cumplan con
Tercera etapa _ ] S _
calidad y asi se logre la eficiencia del control interno?.

Fuente: MANTILLA, Samuel. Auditoria del control interno: cobmo ha evolucionado el control interno. 3 ed.
Bogota. Colombia: Ecoe Ediciones, 2013.

2 MANTILLA, Samuel. Auditoria del control interno: cémo ha evolucionado el control interno. 3 ed.
Bogota. Colombia: Ecoe Ediciones, 2013.
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7.1.3 Sentidos del control

Figura 1 sentidos de control

—_

| Sentido
Anglosajon

2.Medicién de las realizacionesx
- Comparaciones y definir

Sentido
Latino

Fuente: RODRIGUEZ, Joaquin. Sentidos de control. Generalidades sobre el control. México D. F: Editorial
Trillas S.A, 2000. p. 26

El control se centra en dos sentidos o conceptos, los cuales son el sentido Latino y
el sentido anglosajén, en la anterior figura se da a conocer que las dos vertientes
se diferencian principalmente, en que la latina se limita a la fase de medicion y
comparacion, centrandose en un solo componente, en cambio el anglosajon
realiza todas las fases, realizando acciones correctivas sobre actividades.

Los sistemas son el complemento del control, estos retroalimentan el
funcionamiento para que cada operacion se lleve de manera correcta; de la mano
de los sistemas se encuentra la informética que ha contribuido de manera eficaz
en crear controles automaticos y modernos para mejorar la gestion de las
entidades. Sin embargo, esto no deja de lado la importancia y direccionamiento
que tiene la alta gerencia sobre el buen funcionamiento del control interno en la

entidad3.

3 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Sentidos del control: generalidades sobre el control. México
D. F: Editorial Trillas S.A, 2000. p. 26.
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7.1.4 Caracteristicas de un buen control

Como se ha mencionado en el transcurso del documento, el control es un factor
fundamental para el funcionamiento de la entidad, por lo cual para que un sistema
de control logre su proposito, debe contener algunas caracteristicas como las

siguientes®.

Figura 2. Caracteristicas de un buen control
[ N\ + Un control debe ser oportuno, es decir pueda
ser utilizado en el momento apropiado, por
ejemplo los controles a la hora de generar
OPORTUNOS estados financieros y que estos esten
disponibles para el personal en cualquier
momento.

/
Los buenos controles deben estan )
ESTRUCTURA relacionados con toda la estructura

< organizacional de la empresa, desde la alta
ORGANICA direccion, por consiguiente jefes de areas y

finalmente controles en los niveles mas bajos. )

En ocasiones no es posible establecer )
UBICACION controles para cada una de las actividades que

realiza a diario la entidad, por lo cual es
ESTRATEGICA importante determinas cuales son las areas

mas factibles para establecer controles. )

4 bid., p.29.
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\
* La implementacion de diferentes tipos de
controles puede llegar hacer costoso para la
entidad, por lo cual se debe tener en cuenta en
analisis costo beneficios del sistema de control.

4
™

ECONOMICO

* Los controles ademas de regular, también
REVELAR deben permitir reflejar la situacion actual de
TENDENCIA'Y

una fase especifica de cada actividad de la
SITUACIONES
o

empresa, que permitan revisiones
/

periodicamente.

4
» En este caso los controles debe incorporarse ™

Sl= S A apA sl LA | enactividades que informacion relevante, y

z gue cuando esta sea presentada ante la
EXCEPCION administracion permita realizar acciones
correctivas.

- J

Fuente: RODRIGUEZ, Joaquin. Sentidos de control. Generalidades sobre el control. México D. F: Editorial
Trillas S.A, 2000. p. 29.

7.1.5 Tipos de control
La direcciébn de una entidad puede hacer uso de tres tipos de controles, para

mejorar la realizacién de las operaciones de la empresa. Estos son®:

» EIl pre control: este proceso se realiza antes que el trabajo sea ejecutado,
ayudando a eliminar cualquier tipo de inconsistencia que se pueda presentar
antes de dar inicio con la actividad, en este caso la gerencia es la encargada

de generar politicas o procedimientos que permitan prevenir riesgos.

» El control Concurrente: este proceso se realiza a medida que se lleva a cabo la
ejecucion de las actividades de la entidad, es continuo y su finalidad es
detectar inconsistencias en el momento justo, este control se da principalmente

por directivos y supervisores los cuales a través de la observacion determinan

5 Ipid., p.33.
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si el trabajo esta siendo llevado segun las politicas, procedimientos y funciones

del personal.

» El control retroalimentativo: la realizacién de este tipo de control se ve reflejado
una vez se ha cometido una accién indebida, dando paso a generar un control
sobre la inconsistencia, sin embargo, no es muy recomendable este tipo de

control, debido a que es mejor detectar los riesgos antes y no después.

7.1.6 Metodologia para el disefio del sistema de control interno

llustra la forma de abordar ya sea un disefio o redisefio de un sistema de control
interno, por lo cual se establece cuatro fases para el desarrollo del control, debido
a que estas fases dan a conocer actividades y tareas de manera desagregada,
para que se realice por parte de los funcionarios de la entidad. Las etapas son las

siguientes®:
Cuadro 2. Fases para el desarrollo del Control Interno

ETAPAS CONCEPTO DESCRIPCION

*Determinar la posibilidad de un disefio o
Objetivo rediseio de un sistema de control

interno.
*Se debe realizar un analisis de la
viabilidad en compafia de los directivos
de la entidad.

ETAPA *Determinacion de responsabilidades

PRELIMINAR para cada una de las personas del

Actividades | proyecto.

*Nivelacién de responsables a través de
la realizacion de talleres conceptuales.

*Determinacion de recursos para el
apoyo y desarrollo de cada actividad.

6 SANCHEZ, Walter. Control interno conceptual y practico: metodologia para el (re) disefio del
sistema de control interno. 2 ed. Armenia. Colombia: Investigar editores, 2006. p. 149.
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*Establecimiento De tiempos y acciones
a través de un cronograma.

Evaluar las caracteristicas del control que

Objetivo esta operando en la entidad.
*Determinacion de la mision y la vision
Analisis de la planeacion.
EVALUACION DE *Andlisis de la organizacién en cuanto a
LA SITUACION estructura organica de la entidad.
ACTUAL Actividades

*Analisis de resultados en aspectos de
calidad, cobertura y satisfaccion.

*Analisis de procesos identificando las
funciones y actividades actuales.

Actualizar los procesos, normas Yy
Objetivo organizacion con el fin de solucionar
deficiencias actuales

*Redisefio de procesos apoyado en

REDISENO DEL
SISTEMA DE

CONTROL flujogramas.

INTERNO Actividades |, . o
Redisefio  organizacional iniciando
principalmente con el manual de control
interno.

_— Ejecutar el disefio del control interno
Objetivo ~
aprobado y evaluar su desempefio.
*Sensibilizacion acerca del sistema y
cambio de la cultura del control.
IMPLEMENTACION e .,
DEL NUEVO ir?sltvrlljlr?qzci:t%r; del esquema de
SISTEMA Actividades '

*Capacitacion de los funcionarios
encargados de la operacién del sistema.

*Evaluacién del sistema

Fuente: SANCHEZ, Walter. Control interno conceptual y practico: metodologia para el (re) disefio del sistema
de control interno. 2 ed. Armenia. Colombia: Investigar editores, 2006. p.149.
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7.1.7 Modelos de control interno

El control interno tiene diferentes modelos que representan guias para que las
empresas establezcan una garantia razonable para el logro de sus objetivos, estos
modelos son utilizados en los procesos de auditoria, cada uno con caracteristicas
especiales que proporcionan informacién relevante, entre los cuales encontramos

algunos, como’:

7 OTALVARQO, Lizette y RIASCOS, Jazmin. Auditoria y control de la seguridad de la informacion:
modelos de control interno. [En linea]. S.F. [Citado el 21 de agosto de 2018]. Disponible en:
https://auditorsystemqgrpl.weebly.com/modelos-de-control-interno.html
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Cuadro 3. Modelos de Control Interno

NOMBRE ACRONIMO ORIGEN OBJETIVO
Informe del Fue creado en Reino Unido | Orientado a proporcionar una razonable seguridad en: *Efectividad
comité sobrelos | en el afio 1992, surgid |y eficiencia de las operaciones.
aspectos debido a las crisis Yy | *Confiabilidad en la informacion y reportes financieros.
CADBURY . : , :
financieros del problemas financieros.
gobierno
corporativo
Surgié el 25 de noviembre | Guiar a todos los integrantes de las entidades que deseen mejorar
Marco Integrado | de 2003, como un control | su interpretacion acerca del control interno, la efectividad,
MICIL de Control Interno | interno de las empresas Yy | eficiencia y eficacia.
Latinoamericano. | de los gobiernos de la
regién de América Latina.
Fue aprobada el 5 de | Mejorar la organizacion con el fin de evitar inconsistencias
marzo de 1998 en | corporativas.
Ley de control de Alemania
KONTRANG | transparencia S .
: Surgié debido a las crisis
empresarial ; . .
financieras y corporativas
de las compaiiias.
Informe del Creado el primer informe en | Dar a conocer recomendaciones destacando derechos, deberes y
comité sobre 1995 y modificado por el | responsabilidades de supervision y control, teniendo en cuenta los
VIENOT . . : S
gobierno segundo informe en 1999. planteamientos de Comision Treadway.
Corporativo.
Fue publicado en Reino | Apoyar a las compaiiias publicas en la atencion de requerimientos
Guia para Unido en el afio 1999 por el | sobre control interno y reflejar las buenas practicas empresariales.
TURNBULL dlrre.ctores sobre grupo de traba!o o!e control
codigo interno del instituto de
combinado. contadores colegiado en
Inglaterra y Gales (ICAEW).
COSO Committee of El primer informe se emiti6 | Apoyar a la direcciébn para un mejor control de la organizacion.

Sponsoring

en el afio 1992 en EE.UU.

Ademés de permitir una amplia cobertura sobre los riesgos a los




Organization of La segunda actualizacion | que se encuentran expuestas las organizaciones.
the Treadway se realizd en el afio 2004, y
Commission la tercera en el afio 2013.
Fue emitido en EE. UU en | *Enfatizar el concepto de control interno, desde una perspectiva
Objetivos de el afio 1996 como resultado | integrada de los sistemas de informacién y teniendo en cuenta
control para de una investigacion con | todos los aspectos de la organizacion.
COBIT informacion y expertos de varios paises | *Auditar el control y la gestion de los sistemas de informacion.
tecnologias ISACA (Information
relacionadas. systems auditand control
associations).
. Fue publicado en Australia. | Facilitar el proceso de toma de decisiones, favoreciendo a la
Australian control : . ! -
ACC criterio entidad, los trabajadores y demas personal en el cumplimiento de
los objetivos.
. Fue publicada en el afio | Proporcionar la estructura para evaluar la estrategia, la gestion y
Modelo Estandar - . ) .
2005 a través del decreto | los propios mecanismos de evaluacion de los procesos
MECI de Control U :
1599. administrativos y puede ser adaptado de acuerdo a las
Interno. . .
necesidades de cada entidad.
Fue publicado en el afio Simplificar los conceptos y lenguaje para hacer posible una
Criterio of control | 1995 por el Instituto discusion del alcance total en todos los niveles de la organizacion.
COCO :
Board Canadiense de Contadores
Certificados (CICA).

Fuente: OTALVARO,

Lizette y RIASCOS, Jazmin. Auditoria y control de la seguridad de la informacién: modelos de control interno.
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7.1.8 Sistema de control interno COSO (Committee of Sponsoring
Organization of the Treadway Commission)

Durante los ultimos afios el control interno ha ido adquiriendo la importancia
necesaria, debido a todos los problemas que han surgido en las empresas, por
lo cual, en el afio 1985 en Estados Unidos, se cre6 un grupo llamado Comision
Nacional de Informes Financieros Fraudulentos, el cual pretendia disminuir las
malas practicas empresariales, la ineficiencia en la informacion y brindar

transparencia en la informacion financiera, entre otras.

Posteriormente en el afio 1992 tras varios afios de investigacion se publica el
informe COSO (Committee of Sponsoring Organization of the Treadway
Commission) Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision
Treadway, sobre el control interno, con el fin de proveer una guia para la
creacion y adecuacién de la estructura de dicho control en las empresas.
Principalmente este modelo fue dado a conocer para las entidades de Estados
Unidos, pero ha sido utilizado a nivel mundial.

Uno de los objetivos principales del control, es direccionar a las diferentes
areas de la entidad al cumplimiento de los objetivos a través de la disposicion
de informacion confiable y de la evaluacion continua de los procesos,
tratAndose de establecer como politica y regulacién para las empresas como es
el caso de la ley Sarbarnes Oxley, la cual reglamenta que las empresas
cotizantes en bolsa deben establecer una seccion de control interno para evitar

irregularidades con inversionistas, empleados y demas.

En septiembre del afio 2004 el comité dio a conocer el COSO Il ERM
Enterprise Risk Managemennt (Administracion de riesgos de la empresa COSO
I), en este informe se amplia el concepto de control y se establecen enfoques
mas completos sobre el enfoque integral del riesgo. Sin embargo, en el afio
2013 se publicé la dltima actualizacion llamado COSO III (Marco Integrado de
Control Interno), el cual actualiza la aplicacién del control en los diferentes

cambios de las empresas, ademas de una mayor cobertura sobre los riesgos
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qgue enfrentan las empresas con todo el tema de la globalizacién. Este marco
cuenta con 5 componentes y 17 principios que permiten cubrir la totalidad de la

empresa. Los componentes y sus respectivos principios se dan a conocer a

continuacions.

Cuadro 4. Componentes del Modelo COSO Il

ENTORNO DE CONTROL

EVALUACION DE RIESGOS

Este componente se enfoca en todas
las actividades que realiza la entidad,
teniendo en cuenta factores externos,
internos, normas, politicas y cada
uno de los procesos, centrandose en
conocer la totalidad de la entidad.
Para lograr un control efectivo, se
debe tener en cuenta la estructura
organizacional, la delegacion de
funciones y responsabilidades. Este
componente es la base para construir
los demas componentes del control,
si funciona bien, dara un cimiento
para un buen clima organizacional.

Una vez se conoce la entidad, este
componente identifica los riesgos y
posibles riesgos que surgen y que
pueden afectar el logro de los
objetivos. Las organizaciones pueden
versen afectadas en diferentes
factores, algunos como: el éxito ante
sus competidores, en recursos, en el
clima organizacional, entre otros.

Es importante abordar los riesgos a
través de mecanismos que permitan
eliminarlos o mitigarlos.

ACTIVIDADES DE CONTROL

INFORMACION Y COMUNICACION

Este componente se centra en
buscar politicas y procedimientos que
ayuden a eliminar o disminuir
considerablemente los riesgos, cabe
resaltar que el control interno nunca
va eliminar por completo estos
hechos, sino que busca darles
solucion y mitigarlos.

En este caso, las actividades que se
establezcan deben realizarse en
todos los niveles de la organizacion,
para garantizar la efectividad.
Ademas, la entidad puede llevar a
cabo actividades preventivas o de
deteccion. Este es uno de los

Para que una entidad funcione, debe
existir un flujo de comunicacion
exitoso entre las &reas operativas,
administrativas y financieras. En este
caso la informacién financiera, no
solo se utiliza para la generacién de
estados financieros, sino que también
contribuye para la toma de
decisiones de la direccion y de las
diferentes areas operacionales.

La informacion en la empresa debe
cumplir con los siguientes aspectos:
contenido, oportunidad, actualidad,
exactitud y accesibilidad.

8 GONZALEZ, Rafael. Marco Integrado de Control Interno: modelo COSO |lI. [En linea]. S.F.
[Citado 15 septiembre de 2018]. Disponible en: http://ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
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componentes mas importantes para
llevar a cabo la realizacién del control
interno.

SUPERVISION Y MONITOREO

Todo el proceso ha de ser monitoreado, con el fin de incorporar
mejoramiento continuo, y detectar aquellos controles que no estan
funcionando correctamente. Es importante que la entidad determine,
supervise y mida la calidad de desempefio del disefio de control interno
periddicamente.

Fuente: GONZALEZ, Rafael. Marco Integrado de Control Interno: modelo COSO III. [En linea]. S.F.
[Citado 15 septiembre de 2018]. Disponible en: http://ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf

Cuadro 5. Principios del Modelo COSO Il

Los principios son los siguientes®:
Componente Principios

1. La organizaciéon demuestra compromiso con la integridad
y los valores éticos.

2. El consejo de la administracion demuestra independencia
de la direccién y ejerce la supervision del desempefio del
sistema de control interno.

3. La direccién establece con la supervision del consejo, las
estructuras, lineas de reporte y los niveles de autoridad y
responsabilidad apropiados para la consecucién de los
objetivos.

Entorno de
control

4. La organizacion demuestra compromiso para atraer,
desarrollar y retener a profesionales competentes, en
concordancia con los objetivos de la organizacion.

5. La organizacion define las responsabilidades de las
personas a nivel de control interno para la consecucion
de los objetivos.

? pid., p.20.
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Evaluacion de
riesgos

Actividades de
control

Informacion y
comunicacién

6. La organizacion define los objetivos con suficiente
claridad para permitir la identificacion y evaluacion de los
riesgos relacionados.

7. La organizacion identifica los riesgos para la consecucién
de sus objetivos en todos los niveles de la entidad y los
analiza como base sobre la cual determina como se
deben gestionar.

8. La organizacion considera la probabilidad de fraude al
evaluar los riesgos para la consecucion de los objetivos.

9. La organizacion identifica y evalla los cambios que
podrian afectar significativamente al sistema de control
interno.

10.La organizacion define y desarrolla actividades de control
gue contribuyen a la mitigacion de los riesgos hasta
niveles aceptables para la consecucion de los objetivos.

11.La organizacion determina y desarrolla actividades de
control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar
la consecucion de los objetivos.

12.La organizacion despliega las actividades de control a
través de politicas que establecen las lineas generales
del control interno y procedimientos.

13.La entidad obtiene o genera y utiliza informacion
relevante y de calidad para apoyar el funcionamiento del
control interno.

14.La organizaciébn comunica la informacion internamente,
incluidos os objetivos y responsabilidades que son
necesarios para apoyar el funcionamiento del sistema de
control interno.

15.La entidad se comunica con los grupos de interés

externos sobre los aspectos clave que afectan al
funcionamiento del control interno.
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16.La organizacion selecciona, desarrolla y realiza
evaluaciones continuas y/o independientes para
determinar si los componentes del sistema estan

Actividades de presentes y funcionando.

supervision y

monitoreo 17.La organizacion evalla y comunica las deficiencias de
control interno de forma oportuna a las partes
responsables de aplicar medidas correctivas, incluyendo

la alta direccion y el consejo, segun corresponda.

Fuente: GONZALEZ, Rafael. Marco Integrado de Control Interno: modelo COSO IlIl. [En linea]. S.F.
[Citado 15 septiembre de 2018]. Disponible en: http://ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf

El COSO IIl fue actualizado debido a algunos factores como:

-La variacion de las diferentes formas de negocios debido a la globalizacion.
-Mayor necesidad de obtener informacion a nivel interno y externo de la
organizacién, debido a los cambios en el entorno.

-Aumento y complejidad de las normas internacionales aplicables a las
entidades empresariales.

-Aumento de las expectativas de las partes interesadas en las organizaciones
en cuanto a la deteccion y prevencion del fraude.

-El desarrollo constante de las tecnologias y el aumento del uso de estas.
-Mayor exigencia en la fiabilidad de los estados financieros e informacion

relacionada.

El COSO Il fue elaborado para ayudar a todas las empresas, es decir a las de
responsabilidad publica y privada, con &nimo o sin animo de lucro que tengan
como finalidad prestar servicios a la comunidad, o que sean productoras,
distribuidoras, de servicios o cooperativas, con el propésito de que puedan:
-Adaptarse a la complejidad de los negocios y los métodos de negociacion, a la
evolucion tecnologica.

-Detectar y dar respuesta a los diferentes riegos encontrados.

-Lograr los objetivos propuestos por las entidades.

-Generar informacion fiable que apoye la adecuada toma de decisiones™©.

10 ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo. Control interno y fraudes, andlisis informe coso I, I, y lll, con
base en los ciclos transaccionales: COSO 2013 marco de control interno integrado o control
interno mediante reporte financiero externo. 3 ed. Bogota D.C: Ecoe ediciones, 2015.
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El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
(COSO) estd compuesto por cinco organizaciones profesionales:

-American Accounting Association (AAA)

-American Institute of Certified Public Accountans (AICPA)

- Financial Executives Internacional (FEI)

- Institute of Management Accountans (IMA)

- The institute Of internal Auditors (l1A)

Estas sedes se encuentran ubicadas en los Estados Unidos, ademas de estas
organizaciones el COSO tiene representantes de la industria, las ramas de
contaduria Publica, firmas de inversion y la New York Stock Exchange (NYSE).
El COSO es una organizacion a nivel mundial, con un sentido sin animo de
lucro, que busca orientar a las entidades hacia el establecimiento de

operaciones de negocio mas efectivas, eficientes, y éticos!?.

7.1.9 Objetivos del Marco Integrado COSO |ll.

Todas las entidades deben establecer objetivos que estén enmarcados a
alcanzar las metas de las empresas, ademas que estos objetivos deban
también encaminarse al disefio e implementacién de un sistema de control
interno con el fin de mitigar riesgos que se presenten dentro de la entidad. Para
ello el Marco integrado COSO Il da a conocer tres tipos de objetivos que va

permitiran a las organizaciones centrasen en un control interno adecuado.

*Objetivos Operativos: Principalmente son objetivos centrados en el
cumplimiento de la vision y mision de la entidad, ademas de la efectividad de
cada una de las operaciones y proteccion de los recursos, que conlleven a un
mejor desempefio tanto financiero, productivo, como la satisfaccion de
empleados y clientes.

*Objetivos de informacion: Estos objetivos se enfocan a la preparacion de

informacion, reportes financieros externos e internos, teniendo en cuenta la

11 MANTILLA, Samuel. Auditoria del control interno: impacto del COSO. 2 ed. Bogota D.C: Ecoe
Ediciones, 2009.p. 65.
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veracidad, oportunidad y transparencia, ademas de ser una informacién
confiable y veridica para los interesados en la entidad.

*Objetivos de Cumplimiento: Se enfoca para que la entidad cumpla con todos
los requisitos legales a los que esté sujeta actualmente. La entidad solo podra

realizar sus actividades en funcion a las leyes*?.

7.1.10 Relacion entre objetivos y componentes del COSO lIll.

Existe una relacién directa entre los objetivos, que es lo que la entidad espera

alcanzar y centra sus esfuerzos en lograrlo, y los componentes, que

representan lo que se necesita para cumplir dichos objetivos. Teniendo en
cuenta que:

e Las tres categorias de objetivos: operativos, de informacién y de
cumplimiento estan representados en columnas verticales.

e Los cinco componentes estan representados en filas.

e Las unidades o actividades de la entidad que estan relacionadas con el
control interno estan representadas por la tercera dimension de la matriz.
Como se evidencia en la siguiente ilustracion.

Figura 3. Cubo COSO Il 2013

Categorias de objetivos

g

g Ve
&

l
-

Ambiente de Control

Componentes

m'
m

Unidades

Fuente: GONZALEZ, Rafael. Marco Integrado de Control Interno: modelo COSO Ill. [En linea]. S.F.
[Citado 15 septiembre de 2018]. Disponible en: http://ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf

12 GONZALEZ, op.cit, p.12.
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Cada fila de componentes cruza las tres categorias de objetivos y son
aplicables a las tres. De igual forma los cinco componentes y sus
correspondientes principios tienen relevancia para cada categoria de objetivos,
ya que del funcionamiento de estos depende el logro de sus objetivos.

El control interno es de vital importancia para la entidad en general o para cada
una de sus partes, por ello la tercera dimension representa las unidades de
negocio y las actividades funcionales. De tal forma que se podria considerar un
componente y su relaciébn con determinada categoria de objetivos dentro de

una divisién determinada de la empresa?3.

7.1.11 Cambios del COSO lll con respecto al COSO I.

Cuadro 6. Cambios del COSO Ill con respecto al COSO |

COSO 1992 COSO 2013
Se mantiene Cambia
Sistema Integrado de Marco de Control Interno Integral

Control Interno
Contiene cinco componentes y ademas da a conocer

principios y puntos de enfoque con ampliacion

Contiene cinco internacional para el desarrollo y evaluacion de la
componentes del eficacia del sistema de control interno.
control interno Aclara la necesidad de establecer objetivos de

negocio como condicion previa a los objetivos del
control interno.

Se recogen cinco principios la relevancia de la
integridad y los valores éticos, la importancia de la
filosofia de la administracion y su manera de operar,

Entorno de control ) o

la necesidad de la estructura organizativa, la
adecuada asignacion de responsabilidades y la

importancia de las politicas de recursos humanos.

13 COOPERS Y LYBRAND. Los nuevos conceptos del control interno: informe coso. Madrid:
Ediciones Diaz de Santos, 1997.p.22.
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Evaluacion del riesgo

Actividades de control

Se explica las relaciones entre los componentes del
control interno para destacar la importancia del

entorno de control.

Se amplia la informacion sobre el gobierno
corporativo de la organizacion, reconociendo
diferencias en las estructuras, requisitos, y retos a lo
largo de diferentes jurisdicciones, sectores y tipos de

entidades.

Se enfatiza la supervision del riesgo y la relacion
entre el riesgo y la respuesta al mismo.

Se amplia la categoria de objetivos de reporte,
considerando todas las tipologias de reporte internos

y externos.

Se aclara la evaluacion del riesgo, e incluye la
identificacion, analisis y respuesta a los riesgos.

Se incluyen os conceptos de velocidad y persistencia
de los riesgos como criterios para evaluar la

criticidad de los mismos.

Se considera la tolerancia al riesgo en la evaluacién

de los niveles aceptables de riesgo.

Se considera el riesgo asociado a las fusiones
adquisiciones y externalizaciones.

Se amplia la consideracién del riesgo al fraude.

Se indica que las actividades de control son acciones
establecidas por politicas y procedimientos.

Se considera el rapido cambio y evolucion de la

tecnologia.

Se enfatiza la diferenciacion entre controles

automaticos y controles generales de tecnologia.
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Se enfatiza la relevancia de la calidad de informacién

dentro del sistema de control interno.

Se profundiza en la necesidad de informacion y

y comunicacion entre la entidad y terceras partes.
Informacion y

comunicacion Se enfatiza el impacto de los requisitos regulatorios

sobre la seguridad y proteccién de la informacion.

Se refleja el impacto que tiene la tecnologia y otros
mecanismos de comunicacion en la rapidez y calidad

del flujo de informacion.

Se clarifica la terminologia definiendo dos categorias

de actividades de monitoreo; evaluaciones continuas

Actividades de y evaluaciones independientes.

monitoreo _ _
Se profundiza en la relevancia del uso de la

tecnologia y los proveedores de servicios externos4.

Fuente: GONZALEZ, Rafael. Marco Integrado de Control Interno: modelo COSO Ill. [En linea]. S.F.
[Citado 15 septiembre de 2018]. Disponible en: http://ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf

Para entrar en materia, sobre los riesgos que el control interno llega a mitigar o
eliminar, se debe analizar a profundidad el riesgo, los tipos y efectos que este

produce en una organizacion.

7.1.12 El Riesgo.

Las organizaciones diariamente estan expuestas a que cada una de sus
operaciones sufra dafios o perjuicios, en cuanto mayor es la vulnerabilidad
mayor es el riesgo que puede llegar a sufrir, por lo cual el riesgo es visto como
la posibilidad del dafio que puede surgir dependiendo las circunstancias a las
que este expuesta.

Es importante identificar los riesgos que provienen del exterior como los
mismos generados por las empresas, con el fin de mitigarlos y tener una

gestion y competitividad eficiente.

14GONZALEZ, op. cit, p. 6.
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e Riesgos de incumplimiento a politicas y normas: Se refiere a todos los
riesgos que surgen de errores internos de la organizacion, generados
principalmente por fallas en los procesos vitales de la empresa, por
acciones no autorizadas que las realizan los empleados, y que puede
exponer a la empresa grandes pérdidas. Como recomendacion para la
mitigacion se establece:

-Estandarizar procesos y segregacion de funciones estableciendo

responsabilidades.

-Controles internos a través de politicas.

e Riesgos operacionales y estratégicos: Se enfocan principalmente en
aquellos riesgos que no permiten alcanzar la vision y objetivos estratégicos
de la organizacion. Estos pueden ser facilmente identificables, la direccion
debe crear estrategias de control para intentar mitigarlos y gestionar dichos
riesgos, ademas de seguir monitoredndolos constantemente. Como
recomendacion para la mitigacion se establece:

-ldentificar los principales riesgos en las estrategias de desarrollo

-Establecer iniciativas de mitigacion.

e Riesgos Externos: Son riesgos inciertos y desconocidos, que surgen de
hechos externos dificiles de controlar, en este caso la administracion no los
predice, pero puede estimar la sensibilidad de las estrategias corporativas
sobre ellos y generar un plan de accién para responder rapidamente. Como
recomendacion para la mitigacion se establece:

-Generar acciones concretas para mitigar este tipo de riesgos algunos como:

plan de emergencias, copias de informacion, etc.

7.1.13 El Riesgo en la Auditoria
e Riesgo inherente: Se ve reflejado en la realizacion del trabajo de auditoria,
cuando existe mayor riesgo, el auditor debe reunir mayor cantidad de

pruebas sobre las transacciones auditadas o en el caso contrario cuando el
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riesgo sea menor la cantidad de evidencia sera minima. Este tipo de riesgo

puede conllevar a que el auditor de una opinidn errénea.

e Riesgo de no detecciéon: Es el riesgo no detectar a tiempo un error o
inconsistencia a raiz del mismo proceso de auditoria. Este riesgo surge a
partir de la ineficacia de los procesos de auditoria, la mala aplicacién de
técnicas o la inapropiada interpretacion de evidencias.

e Riesgo de control: es el riesgo que el sistema de control interno no
detecte, corrija 0 prevenga desviaciones, principalmente se ve detectado en
la evaluacion y seguimiento del mismo. Es importante que la direccion no
tenga un mayor grado de confianza en los controles internos instalados,
debido a que siempre van a surgir inconsistencias, que se deben detectar y

revaluar.

Es importante llegar a identificar todos los riesgos que surjan en la entidad,
para ello existen diferentes matrices que una vez detectados, se pueden utilizar

actividades de control para mitigarlos.

7.1.14 Elaboracion de la Matriz de riesgo.

Actualmente es una de las herramientas de control méas utilizadas, para
determinar los riesgos mas significativos en las diferentes areas de la
organizacién, en sus procesos Yy actividades. La matriz de riesgo debe ser una
herramienta flexible y capaz de evaluar de manera integral el riesgo de una
organizacion y de determinar un diagnostico objetivo y fiable con las posibles

causas Yy efectos futuros.

Para llevar a cabo la construccion de una matriz de riesgo, es necesario
identificar diferentes variables que permitan abarcar todas las areas, con las
fuentes o factores de dichos riesgos. Por consiguiente, se debe determinar la

probabilidad de que ocurra ese riesgo y el posible impacto que puede generar.
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Una vez identificados los riesgos, se procede a evaluarlos y a determinar qué
tan eficientes son los controles creados, o si por el contrario no cuenta con un
sistema de control interno, creando controles para implementar y que permitan

mitigar el riesgo y llevarlos a un grado aceptable.

7.1.15 Manuales de Control Interno.

Las organizaciones reconocen diariamente el valor de los manuales de
procesos, pero de disefarlos e implementarlos no es una practica comun,
ademas de percibirse tres causas principales por las cuales una empresa no lo
elabora:

-No tienen conocimientos de técnicas o metodologias, la direcciébn no es
consciente de la importancia, de la elaboracion y disefio de los mismos

requiere tiempo y dedicacion de cada uno de los integrantes de las areas.

Los manuales de politicas y procedimientos se utilizan dentro de areas,
departamentos, gerencias, etc. Con el fin de administrar y controlar cada uno
de los procesos realizados y permitir que cada operacion se realice acorde a lo
esperado. Cabe resaltar que los disefios y procedimientos va acorde al tamafio,

las actividades, las areas, con que cuente cada organizacion.

El autor Martin Alvarez, en su libro “Manual para elaborar manuales de politicas
y procedimientos” da a conocer una estructura general que podra ser utilizada y

adecuada a la organizacion:

e Portada

e Indice

e Objetivos del manual

e Politica de calidad (cuando sea aplicable)
e Politicas

e Procedimientos

e Formatos

e Anexos
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Cada uno de los puntos nombrados anteriormente, se pueden modificar o
agregar otros, dependiendo el tipo de organizacion que este disefiando los

manuales.

7.1.16 Politicas de control

Las politicas disefiadas por la entidad, tienen el fin de facilitar que las
operaciones y actividades se realicen correctamente. Todas las organizaciones
se rigen por politicas independientemente que no sean conscientes de ellas, y
que las tengan o no por escrito. Cuando las politicas se disefian alineadas a los
criterios en general y teniendo en cuenta todo el personal, van a permitir la

eliminacion de obstaculos, informacion incomparable y cuellos de botella®.

7.1.17 Simbologia del Flujo grama

Para la descripcion de los procedimientos dentro del manual se pueden utilizar
diferentes simbologias, que consisten en adaptar y utilizar figuras geometricas
convencionales que permitan identificar y visualizar facilmente la totalidad de
un proceso, mediante las cuales se describen los distintos procedimientos que
desarrolla una entidad. La figuras utilizadas en el diagrama de flujo representan

una funcién especifica, como se evidencia a continuacion®:

Cuadro 7. Simbologia del Flujo grama

Simbolo Nombre/funcién

Inicio y final del proceso:Representa el inicio y el final de un

G proceso.

) Lineas de flujo de informacién: indica el orden de la

— ejecucion de los procesos

Documento que entra al proceso:representa la entrada

— 0 salida de un documento.

Documento fuente de referencia que no se desplaza

dentro del diagrama:representa cualquier tipo de

15 ALVAREZ, Martin. Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. México.
D.F: Panorama Editorial, S.A. de C.V, 1996. p. 24.
16 CEPEDA ALONSO, Gustavo. Auditoria control interno. Bogota D.C: McGraw. Hill, 1997. p.28.
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operacion.

Archivo:representa que se guarda un documento en

forma permanente o temporal.

Decision:permite analizar una situacion.

Ordenar:representa orden, indica pasos que organizan

una lista de elementos.

Documentos multiples:representa multiples

docuementos o informes.

Conector fuera de pagina:conecta elementos separados

en paginas.

Datos: entrada de datos por teclado y salidad de datos

Ja o o«

por pantalla.

Fuente: CEPEDA ALONSO, Gustavo. Auditoria control interno: Modelo de simbologia de flujogramacion.
Bogota D.C: McGraw. Hill, 1997.p.48.

La anterior simbologia es utilizada para el desarrollo de los flujos gramas que
representan los procesos desarrollados en la Fundacién ASE

7.2MARCO CONCEPTUAL

Control

Es un conjunto de normas, procedimientos y técnicas por medio de las cuales
se evalla y se corrige el desarrollo de las operaciones para la consecucion de
los objetivos de la entidad. Para ello se puede utilizar distintos métodos,
metodologias, procedimientos o técnicas. El control también esta relacionado

con diferentes disciplinas cientificas, como*’

"MANTILLA, Samuel. Auditoria 2005: definicién de control. Bogota D.C: Ecoe Ediciones, 2003.
p. 59.
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Figura 4. Relacion del control Interno con las diferentes disciplinas cientificas

ADMINISTRACION | CONTABILIDAD

INGENIERIA
LEGISLACION

Fuente: MANTILLA, Samuel. Auditoria 2005: definicion de control. Bogota D.C: Ecoe Ediciones, 2003. p.
59.

Control interno

Es un conjunto de procesos que ayudan a la direccion al logro de los objetivos
establecidos, proporcionando seguridad y confiabilidad en las diferentes
operaciones, ademas del cumplimiento de leyes y regulaciones incluyendo a
todo el personal de la entidad?®.

El control interno tiene diferentes definiciones que conllevan a que cada quien
lo interprete a su manera. Por ejemplo, segun el modelo COSO define el
control interno como un proceso ejecutado principalmente por la junta de
directivos y demas personal de la entidad para proporcionar una seguridad
razonable a las operaciones; Mientras el modelo COCO aborda su definicién
con un sentido mas amplio enfatizando el autocontrol y la autoevaluacion como
fuentes para la seguridad razonable, centrandose en la totalidad del personal
de la entidad como contribuyentes al funcionamiento del control. Sin embargo,
para la ejecucion del control se deben tener claros los riesgos que abordan la
entidad.

Por otro lado, Joaquin Rodriguez Valencia en su libro de control interno, da a
conocer definiciones de diferentes autores algunos como el de Dicksee, segun
él, el control interno es una accién que abarca la division de labores, la rotacion

del personal y la verificacibn de los registros contables de una entidad.

1BMANTILLA, Auditoria del control interno: impacto del coso, op.cit, p.70.
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Mientras que para Brinks el control son todos aquellos métodos o practicas, por
medio de los cuales la administracion obtiene informacion, a través de la
coordinacion de registros y procedimientos?®.

Principalmente estas definiciones concuerdan que el control interno, arraiga
desde la alta direcciébn o administracion y que no hace parte solo de ella sino
de cada uno de las areas o departamentos y que son procedimientos
coordinados que buscan generar una confiabilidad en la generacion de

informacién en las entidades.

Sistema de control interno

Es el conjunto de normas, actividades, métodos, procedimientos, politicas y
demas actividades que realiza la administracion con el fin de generar una
seguridad razonable en cuanto al cumplimiento de las operaciones, normas

legales, calidad de la informacion contable, entre otras.

Figura 5. Sistema de Control Interno

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Normas Métodos Procedimientos Manuales Politicas

CONTROL
ADMINISTRATIVO

CONTROL
CONTABLE

Permitir una

Eficaciay
eficienciade las
operaciones

Velar por e
cumplimiento
de leyesy
disposiciones

informacion

contable
fidedigna

Salvaguardar los
recursos propias
y de terceros

Fuente: MONTANO, Edilberto. Fundamentos de control, auditoria y revisoria fiscal: Sistema de control
interno. Cali: programa editorial, 2011. P. 42.

19 ESTUPINAN GAITAN, op. cit, p.48.
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Para Walter Sanchez el sistema de control interno tiene como propdsito asignar
responsabilidad, ademas de fomentar que los empleados sean voluntariados
de las politicas establecidas por la administracion respecto con el control y que

esto conlleve una proteccion razonable de los recursos®.

Indicadores de desempefio

Son mecanismos utilizados para medir de forma cuantitativa o cualitativa la
eficacia de las operaciones y los procesos desarrollados en las organizaciones,
de igual forma permite identificar los cambios que se generan al pasar el
tiempo, facultando a los altos directivos a ejercer control y tomar decisiones
acertadas y de acuerdo a los resultados obtenidos, para lograr mejoras en el
desarrollo de los procesos. Es importante establecer adecuados y suficientes
mecanismos, para que no haya confusion y se revelen aspectos importantes de
los temas en cuestién. Cada entidad ejecutara los mecanismos teniendo en
cuenta las caracteristicas que las identifica: su estructura, tamafio, objeto

social, mision, vision y demas aspectos representativos de la entidad?!.

Identificacién de riesgos

La identificacion y valoracién de los riesgos es un proceso continuo, que
constituye un componente fundamental de un sistema de control interno eficaz.
Aportando a la administracién la informacion necesaria para determinar los
riesgos existentes en todos los niveles de la empresa, los cuales deben ser
administrados y tomar las medidas oportunas para gestionarlos.

Todas las entidades independientemente del tamafio, la estructura, naturaleza
o clase de industria, esta expuesta a riesgos que pueden afectar su
rendimiento y el logro de los objetivos tanto explicitos como implicitos. Por esto
es importante que todos los riegos sean identificados y al mismo tiempo tener
en cuenta los riesgos que puedan surgir. De igual forma deben considerarse

todos los procesos realizados entre una entidad y las partes externas como:

20 SANCHEZ, op. cit, p.35.

21 CARVAJAL, Alba y ESCOBAR, Maria. Aplicacion de la herramienta integrada de control
interno y administracién de riesgos, enmarcada en buen gobierno corporativo para pequefias y
medianas empresas en Colombia: valoracion de riesgo. Bogota D.C. Universidad externado de
Colombia, 2012. p.26.
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proveedores, inversionistas, empleados, accionistas, clientes, intermediarios,
competidores, instituciones publicas y medios de comunicacion.

A nivel de la entidad los riesgos pueden surgir de factores externos o internos,
por ejemplo??:

Cuadro 8. Factores de Riesgo

Factores externos Factores internos
*Los avances tecnoldgicos *Danos informaticos.

*Las necesidades o0 expectativas | *Calidad y desempefio de los

cambiantes de los clientes. empleados.

*La competencia. *Cambios de responsabilidades de
*Las nuevas leyes y normatividad. directivos

*Los cambios econdmicos. * Acceso del personal a los activos.
*Los desastres naturales. *Un consejo de administracion o un

comité de auditoria ineficaz.

Fuente: COOPERS Y LYBRAND. Los nuevos conceptos del control interno: informe coso. Ediciones Diaz
de Santos, 1997.

Valoracion de riesgos

Al identificar los riesgos existentes en la entidad y en las respectivas areas que
la conforman, se debe realizar un andlisis de los diferentes riesgos, con el fin
de conocer el impacto que pueden generar dentro del desarrollo normal de las
operaciones de las entidades. En este proceso se debe incluir: una estimacion
de la importancia que representa el riesgo para la entidad, una evaluacion de la
probabilidad de que el riesgo pueda ejecutarse y un andlisis de las medidas
que permitirian gestionar de la mejor forma posible el riesgo, con el fin de
eliminarlo o de mitigar su efecto en caso de producirse®. Por lo tanto, este
proceso debe ejecutarse de forma continua para lograr identificar las
condiciones que hayan cambiado y tomar acciones necesarias ante las

mismas.

22 COOPERS Y LYBRAND, op. cit, p.53.
23 COOPERS Y LYBRAND, op. cit, p.57.
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Hay que tener en cuenta que cuando existe un riesgo importante y que tiene
alta probabilidad de materializarse, requerira de un analisis mas profundo, sin
embargo, no se deben descuidar aquellos riesgos que parecen tener baja
importancia debido a que, si no se tratan de forma adecuada pueden
representar a largo plazo una gran amenaza en la capacidad de conseguir los

objetivos.

Matriz de riesgo

Debido a que los riesgos estan presentes en el desarrollo de las actividades y
en cada uno de los negocios, las entidades deben utilizar mecanismos que
permitan darle un manejo adecuado a estos, como lo es la matriz de riesgos la
cual es una herramienta que permite identificar y evaluar los posibles riesgos
qgue se pueden generar en el desarrollo de las actividades, que pueden afectar
el logro de los objetivos y por ende elaborar un plan que permita establecer
acciones y controles que puede aplicar una entidad para gestionar
eficientemente los riesgos. De igual forma le permite a la administracion
realizar un monitoreo periédico de los diferentes procesos con el fin de evaluar

si los riesgos identificados han sido mitigados?4.

Fraude

Son todas aquellas acciones contrarias a la verdad, ilegales, caracterizadas por
engafo, que perjudica tanto a las personas naturales como juridicas contra las
gue se cometen y las cuales buscan obtener beneficios personales. En los
ultimos afios se han presentado diferentes fraudes como es el caso Enron y
Parmalat, en donde su ejecucion ocasiono pérdidas millonarias, impidio el logro
de los objetivos y generaron desconfianza en los mercados. Estos fraudes
pueden materializarse debido a circunstancias, como: ausencia de controles o
controles ineficaces. Por esto, las diferentes empresas han aumentado sus

controles internos y auditorias, con el fin de minimizar el impacto de las

24 PALMA RODRIGUEZ, Carlos. ¢ Cémo construir una matriz de riesgo operativo? En: ciencias
econdmicas. Enero, 2011.No.29, p. 629-635
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pérdidas por fraudes y las amenazas que colocan en riesgo la continuidad y

sostenimiento de las entidades?®.

Entidades sin animo de lucro (ESAL)

Las entidades sin animo de lucro son personas juridicas legalmente
constituidas que no tienen como fin el lucro, por lo tanto, las utilidades o
excedentes econdmicos obtenidos del desarrollo de su objeto social no seran
distribuidos ni directa ni indirectamente, ni durante su existencia, o en el
momento de disolucién y liquidacién, sino que seran reinvertidos en el
funcionamiento y mejoramiento de los procesos y actividades ejecutadas en la
entidad, debido a que su desarrollo tiene como objetivo lograr un beneficio
social, ya sea encaminado hacia un grupo determinado de personas o hacia la
comunidad en general. Existen varias entidades sin &nimo de lucro, y su

clasificaciéon obedece a la actividad que desarrolle?®:

Cuadro 9. Entidades sin animo de lucro (ESAL)

Entidades sin animo de lucro En razon de sus actividades
*Gremiales *Fundaciones
*De beneficencia *Entidades del sector solidario
*De profesionales *Asociaciones y corporaciones
*De bienestar social *Veedurias ciudadanas
*Democraticas y participativas * Entidades extranjeras de derecho
*Civicas y comunitarias privado sin animo de lucro con
*De ayuda a indigentes, drogadictos e | domicilio en el exterior que establezca
incapacitados. negocios permanentes en Colombia.
*Agropecuarias y de campesinos. *Culturales, ambientales, cientificas,

tecnolégicas e investigativas.

Fuente: GAITAN SANCHEZ, Oscar. Guia practica de las entidades sin animo de lucro y del sector
solidario.

25 RED GLOBAL DE CONOCIMIENTOS EN AUDITORIA Y CONTROL INTERNO. La
perspectiva del fraude en las organizaciones. [En linea]. 2014.[Citado el 18 de diciembre de
2018]. Disponible en: https://www.auditool.org/blog/fraude/2511-la-perspectiva-del-fraude-en-
las-organizaciones

26 GAITAN SANCHEZ, Oscar. Guia préactica de las entidades sin &nimo de lucro y del sector
solidario. [En linea]. 2014. [citado el 19 de diciembre de 2018]. Disponible en:
https://bibliotecadigital.ccb.org.co/bitstream/handle/11520/8345/Guia%20Practica%20Entidades
%20sin%20Animo%20de%20Lucro.pdf?sequence=1

43



https://www.auditool.org/blog/fraude/2511-la-perspectiva-del-fraude-en-las-organizaciones
https://www.auditool.org/blog/fraude/2511-la-perspectiva-del-fraude-en-las-organizaciones
https://bibliotecadigital.ccb.org.co/bitstream/handle/11520/8345/Guia%20Practica%20Entidades%20sin%20Animo%20de%20Lucro.pdf?sequence=1
https://bibliotecadigital.ccb.org.co/bitstream/handle/11520/8345/Guia%20Practica%20Entidades%20sin%20Animo%20de%20Lucro.pdf?sequence=1

Fundacion

Es una persona juridica sin animo de lucro, que esta constituida por iniciativa
particular de una o varias personas naturales o juridicas, cuyo objetivo esta
orientado a generar bienestar comun, realizando obras sociales, culturales,
humanitarias, deportivas, educativas y laborales en beneficio de la sociedad en
general. La Fundacién surge de la destinacion que haga el o los fundadores, de
bienes y dineros para la realizacion de las actividades, teniendo en cuenta las
regulaciones normativas, y asi lograr los objetivos establecidos por la entidad.
De igual forma las utilidades econdmicas deben ser reinvertidas en pro del
mejoramiento del desarrollo de las acciones y procesos que benefician a

terceros?’.

Supervision o monitoreo

Procesos que se desarrollan de forma peridédica para evaluar los resultados
obtenidos y el funcionamiento del sistema de control interno implementado en
la organizacion, debido a que tanto los factores internos como externos
cambian constantemente, pueden generar alteraciones en los resultados
debido a que los procesos establecidos al iniciar el proceso eran efectivos,
pueden no ofrecer la misma seguridad razonable que antes, por lo tanto, los
controles deben ser actualizados. De igual forma la periodicidad depende de
los riesgos que se estén controlando y del nivel de confianza (No confiable;
Confiable; Optimo) que se tenga de los procesos.

La supervision puede desarrollarse: cuando se hayan identificado los riesgos y
amenazas para garantizar un adecuado desarrollo y las respectivas
correcciones; realizar seguimiento a aquellas areas donde se presenta mayor
probabilidad de riesgos; establecer medidas de control y seguimiento a las
nuevas actividades y procedimientos ejecutados; evaluar las herramientas y
actividades utilizadas para el manejo de los riesgos; y presentar conclusiones
y recomendaciones correspondientes para ejercer control, tomando como base

la respectiva documentacion utilizada?.

27 |bid., p.10.
28 CARVAJAL, Alba y ESCOBAR, Maria, op. cit, p.30.
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Eficacia

Segun la Real Academia Espafiola®® eficacia es la capacidad de lograr el efecto
que se desea o0 se espera. Por lo tanto, los sistemas de control interno de las
entidades pueden funcionar de forma diferente y con distintos niveles de
eficacia. De tal forma que un sistema puede considerarse eficaz cuando el
consejo de la administracion y la direccion tienen una seguridad razonable de
ques0:

*Disponen de informacién adecuada sobre el grado de cumplimiento y logro de
los objetivos operacionales de la entidad.

*Los estados financieros son preparados de forma fiable

*se cumplen las leyes y normatividad aplicable de acuerdo a la entidad.

De igual forma depende, que los cinco componentes estén presentes y
funcionando, su funcionamiento eficaz proporciona un grado de seguridad
razonable de que los objetivos establecidos van a cumplirse. Cabe resaltar que,
aunque los cinco componentes deben cumplirse, no quiere decir que todos
deben funcionar a un mismo nivel, sino que puede existir una compensacion
entre estos, es decir el establecimiento de controles puede tener varios
propésitos, y los controles de un componente pueden cumplir el objetivo de
controles que estdn presentes en otro componente, y asi obtener efectos

satisfactorios.

Técnicas de identificacion del riesgo

Procedimientos que permiten identificar la existencia de riesgos en las
organizaciones. Es importante que se empleen las técnicas adecuadas para
poder revelar la informacidon necesaria y poder tomar medidas. Existen
diferentes técnicas, como:

-Inventario de riesgos-

-Entrevistas

-Talleres de trabajo

-Cuestionarios.

29 REAL ACADEMIA ESPANOLA. Eficacia. [En linea]. 2014. [Citado el 19 de diciembre de
2018]. Disponible en: https://dle.rae.es/?id=EPQzi07.
30 COOPERS Y LYBRAND, op. cit, p.24.
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-Analisis de los flujos de procesos.
Los procesos podran ser ejecutados de forma simultanea y de acuerdo las

necesidades de las organizaciones3.

7.3 MARCO LEGAL

En Colombia el control interno es importante para las entidades publicas o
privadas, con o sin animo de lucro. El gobierno nacional genera normas que
regulan la ejecucion y verificacion del mismo. A continuacién, se mencionan las

mas destacadas:

7.3.1 Constitucion Politica de Colombia de 1991

Segun la Constitucién Politica de Colombia, en los articulos 609 y 629 las
entidades publicas deben disefiar métodos y procedimientos de control
interno, para ser aplicados de acuerdo a las actividades que se realicen, este

control debe estar basado en la normatividad vigente32,

7.3.2 Decreto 1529 de 1990

En el afio 1990 fue reglamentado el decreto 1529, el cual establece el
reconocimiento y cancelacion de las personerias juridicas de las asociaciones
o corporaciones y fundaciones o instituciones de utilidad comun, en los
departamentos. De igual forma establece: los requisitos que deben presentar
ante la dependencia de la gobernacion para poder obtener el reconocimiento
de personeria juridica; informacién minima que deben contener los estatutos;
los procedimientos respectivos para la cancelacidén de la personeria juridica; y

otorga al Gobernador la facultad de ejercer inspeccién y vigilancia ordenando

81 CARVAJAL, Alba y ESCOBAR, Maria, op. cit, p.45.

82 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Constitucion politica. (13, junio,1991). De los

organismos de control: capitulo 1. [En Linea]. Diario oficial. Bogot4, D.C.,1991. no. 116. [Citado

el 23 de agosto de 2018]. Disponible en:

https://www.procuraduria.gov.co/quiamp/media/file/Macroproceso%20Disciplinario/Constitucion
Politica_de Colombia.htm
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visitas a las dependencias de la entidad y pedir la informacion vy

documentacion que considere pertinente3s.

7.3.3 Decreto 2150 de 1995

Establece que las corporaciones, las fundaciones, las juntas de accion
comunal y demas entidades privadas sin animo de lucro, para obtener su
personalidad, deberdn ser constituidas por medio de escritura publica o
documento privado reconocido, el cual debe contener una serie de requisitos:
nombre, clase de personeria juridica, objeto, patrimonio, forma de hacer los
aportes, duracion de la entidad, causales de disolucién, nombre de

identificacion de los administradores y representantes legales3+.

7.3.4 Decreto 427 de 1996

Por él se reglamenta el Capitulo 1l del titulo | y el Capitulo XV del Titulo Il del
Decreto 2150 de 1995, dictando disposiciones sobre el registro de las
personas juridicas sin animo de lucro, las cuales se deberan registrar en las
camaras de comercio en los mismos términos y condiciones establecidos para
el registro mercantil de las sociedades comerciales. De igual forma da conocer
los motivos por los que las cdmaras de comercio se abstendran de realizar el
registro de entidades sin animo de lucro. Establece los procedimientos y
recursos, la publicidad del registro, certificacion y archivo, el lugar de
inscripcion y la vigilancia y control a las que estan sujetas las entidades

juridicas sin animo de lucro3s,

33 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 1529. (12, julio, 1990). Por el cual se
reglamenta el reconocimiento y cancelacion de personerias juridicas de asociaciones o
corporaciones y fundaciones o instituciones de utilidad comun, en los departamentos. [En
Linea]. Diario oficial. Bogota, D.C., 1990. no. 39465.[Citado el 25 octubre de 2018]. Disponible
en: https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=3364

34 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2150. (05, diciembre, 1995). Por el
cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o trdmites innecesarios existentes
en la Administracion Puablica. [En Linea]. Diario oficial. Bogot4, D.C., 1995.no. 42137. [Citado el
25 de octubre de 2018]. Disponible en:
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1208

35 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 427. (05, marzo, 1996). por el cual
se reglamentan el Capitulo Il del Titulo | y el Capitulo XV del Titulo 1l del Decreto 2150 de 1995.
[En Linea]. Diario oficial. Bogota, D.C., 1996.no. 42736. [Citado el 25 de octubre de 2018].
Disponible en: http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1095642
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7.3.5 Modelo COSO lli
El COSO lll estd compuesto por cinco componentes y 17 principios, los cuales

permiten el desarrollo y cumplimiento de los objetivos propuestos, los
componentes son: Ambiente de control, Evaluacion de riesgos, Actividades de
control, Informacion y comunicacion y actividades de monitoreo. De igual
forma los principios estan relacionados con cada uno de los componentes.
Cabe resaltar que el modelo de control interno COSO Ill es adaptable a

cualquier tipo de entidad: comercial, industrial o de servicios, con o sin animo

de lucro3e.

7.4AMARCO GEOGRAFICO

Figura 6. Mapa Bogota-Ubicaciéon Fundacion ASE

D

Rio Arzobispo

Fundacioén Alianza
Social Educativa

Fuente: Google maps

La Fundacion Alianza Social Educativa se encuentra ubicada en la direccion TV
73 N° 82 C 34 en el barrio Minuto de dios, ubicado en la localidad de Engativa.
Esta localidad se encuentra ubicada en el sector noroccidente de Bogot4, en la
zona relativamente plana de la sabana, la localidad limita al Norte: con la
localidad de suba (Humedal Juan amarillo), al sur con la localidad de Fontibon
(Avenida el dorado), al oriente con las localidades de barrios unidos y

3 GONZALEZ, op. cit. p. 8.
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Teusaquillo (Avenida carrera 68) y al occidente con los municipios de Funza y

cota (rio Bogota)®’.

Figura 7. Fotografia Fundacion ASE
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Fuente: Gooale maps

8. DIAGNOSTICO INICIAL DE LA FUNDACION ASE

El dia 17 de agosto del afio 2018, se realiz6 una entrevista a la sefiora Ana
Baquero de Cafias subdirectora de la entidad, en donde dio a conocer que la
Fundacién, aunque lleva afios de trayectoria al servicio de la comunidad y ha
desarrollo nuevas alianzas estratégicas, no contaba con un sistema de control
interno que le permitiera realizar inspeccidon detallada de los procedimientos
que realiza a diario. Ademas, al ser una entidad que permite realizar practicas a
estudiantes por un periodo aproximado de seis meses, se veia afectada por el
constante cambio de practicantes, porque al iniciar sus labores no tenian
claridad de las actividades o funciones que debian realizar, surgiendo la
necesidad de un disefio e implantacién de manuales de funciones y procesos
que estuviera soportados mediante flujo gramas y formatos de control con sus

respectivos instructivos.

37 FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA. Sobre nosotros. [En linea] 2018. [Citado el 23
de agosto de 2018]. Disponible en: http://fase.org.co/
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A nivel organizacional existian politicas establecidas de forma verbal, las
cuales generaban que a la hora de realizar ciertas funciones durante los
procedimientos no se tuvieran en cuenta a cabalidad cometiendo errores,
siendo importante establecer las politicas internas de forma escrita y se dieran
a conocer en toda la organizacion.

En la Fundacion existen varios cargos, pero no se encontraban definidos por
areas o departamentos en el organigrama, lo que no permitia la adecuada
segregacion de funciones y responsabilidades. Otro aspecto que se tuvo
presente es que la institucidn no tenia establecidos algunos mecanismos de
comunicacién y los que estaban en funcion, no habian sido actualizados, lo que
dificultaba dar a conocer la entidad a través de publicidad y mantener
informada a la comunidad de los eventos. En los ultimos afios ha aumentado el
namero de estudiantes que ingresan a la Fundacion y no se tenian normas que
regularan el comportamiento de los estudiantes, lo que conllevaba a que se
generaran inconsistencias por la falta de informacion.

De acuerdo al planteamiento anterior surgido la necesidad de disefiar e
implementar un sistema de control interno que permitiera mitigar los riesgos
existentes en la Fundacion y contribuyera a la evaluacion y cumplimiento de los

objetivos.
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9. SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA FUNDACION
ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ASE.

Teniendo en cuenta que el modelo base de control interno es el COSO llI, el
desarrollo del sistema se hara cumpliendo cada uno de los componentes del

mismo:

Figura 8. Componentes del Control Interno

Supervision o monitoreo

Informacién y comunicacién

Actividades de control

Evaluacién de riesgos

Ambiente de control

Fuente: propia

9.1 AMBIENTE DE CONTROL

9.1.1. Resefia historica

La Fundacion Alianza Social Educativa ASE, es una organizacion sin animo de
lucro, independiente y autbnoma registrada en el afio 2006, con el proposito de
promover a la comunidad a capacitarse en areas, oficios o habilidades Utiles,
con el fin de desempefarse de manera competitiva y mejorar su calidad de
vida.

La Fundacion se encuentra aliada con diferentes instituciones educativas de las
localidades de Engativa y Chapinero, ademas cuenta con el apoyo y trabajo de

estudiantes de practica de diferentes carreras.
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La Fundacion esta dirigida a nifios, jovenes, adultos y personas mayores, los
cuales asisten a los diferentes talleres académicos brindados por la entidad,
dando lugar a un ambiente de sana convivencia y paz en la comunidad.

Sus fundadoras son: la lider comunitaria Martha Myriam Baquero Trujillo y Ana
Baquero de Cafias; iniciaron con un promedio de 150 estudiantes distribuidos
en los diferentes cursos, y a través del tiempo y con el apoyo de otras
universidades para el afio 2018 se llegan a vincular mas de 1200 personas en

promedio por semestres8,

9.1.2. Misidn
‘La Fundacién Alianza Social Educativa, como wuna organizacion
independiente, autébnoma y sin animo de lucro, ofrece mediante la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano capacitacion practica e
integral que permite promover el desarrollo personal, social y el
mejoramiento de la calidad de vida de las personas vinculadas. De esta
manera, busca contribuir en la construccion de un pais incluyente y con

oportunidades para todos”®.

9.1.3. Vision
“Ser la mejor opcidn de educacion para el trabajo y el desarrollo humano,
con caracter social en el Distrito Capital, para que mediante una
capacitacion integral de calidad se constituya en una alternativa de
formacion de habilidades y destrezas ocupacionales, dignificacion de
valores humanos, encuentro colectivo, participacion y desarrollo

comunitario™0,

38 FUNDACIQN ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA, op. cit, p.2.
%9 FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA, op. cit, p.3.
40 FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA, op. cit, p.4
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9.1.4 Objetivos corporativos

Se realizo un replanteamiento de los objetivos corporativos enfocandolos en tres
niveles, como se evidencia a continuacion:

A nivel estudiantil:

* Contribuir con la formacion integral de los estudiantes y la realizacion
personal y profesional de los docentes, mediante mecanismos y estrategias,
orientados a fortalecer la calidad de los procesos educativos.

* Crear y desarrollar talleres y proyectos de educacion, pertinentes con las
necesidades de la comunidad.

A nivel de trabajo en equipo

* Propiciar relaciones de cooperacion tendientes a la construccion de un
modelo de cogestion que permita maximizar el uso de los recursos
institucionales y sociales.

* Impulsar la responsabilidad social en la comunidad para incentivar el
desarrollo de competencias ciudadanas y aplicacion de valores éticos,
sociales y culturales.

A nivel corporativo

* Fortalecer los procesos que contribuyan a la integracién comunitaria y la
construccion de redes de apoyo para logar un desarrollo integral.

* Suscribir contratos de cooperacion con instituciones académicas y
organizaciones empresariales, que permitan el fortalecimiento de los planes

de estudio y los recursos de la Fundacion.

9.1.5. Valores y principios corporativos

Se realizo un replanteamiento de los principios y valores corporativos, con el fin de que

el personal que integra la Fundacioén los cumpla y genere un buen ambiente de

trabajo, que permita lograr los objetivos de la misma, como se evidencia a

continuacion:

53



Figura 9. Principios corporativos
TRABAJO EN EQUIPO

Es un valor fundamental, debido a que
permite alcanzar un buen desemperio en el
personal, conformando un equipo optimo,

unido en alcanzar el objetivo de educar
cada dia a mas colombianos

CALIDAD EN EL SERVICIO

El personal de la Fundacion Alianza social
educativa esta comprometida en trabajar de
forma correcta para lograr un servicio de
educacion de alta calidad, que les permita a
los usuarios obtener mayor desarrollo

intelectual, emocional y social.
INTEGRIDAD EN VALORES

RESPONSABILIDAD 50CIAL
Encaminar dia a dia a que todo el

DESARROLLO INTEGRAL
Estar comprometida conel L.
. . Contribuir al desarrolloy
personal trabaje integrando todos desarrollo, bienestar y S .
. i ; : . formacion integral de la comunidad,
los valores, que permitan mejoramiento de la calidad de vida .
. . . abordando varios aspectos de las
gestionar de forma correctay de la comunidad y del pais, a .
. ... . ., personas mediante talleres y
generar un impacto positivoenla  través de los talleres de educacion
comunidad. que ofrece.

estrategias de aprendizaje.
Fuente: Propia

Figura 10. Valores Corporativos

RESPETO
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crear un trato digno y
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comun, a través del eficientemente nuestros
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las actividades, con el fin con la comunidad,
de proteger la integridad generando confianza.
y el bienestar de la
comunidad
IDENTIDAD Y OPTIMISMO
PERTENENCIA

; . Realizamos las actividades con
A traves del ambiente optimismo, siempre
~ querodeaalos proyectandonos hacia la
integrantes y vinculados
de la fundacion, se

comunidad con una actitud
constituye el reflejo de
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<t permitiendo desarrollar
Ios’val_ores eticos, capacidades y habilidades para

académicos y sociales lograr éxito
representativos.

Fuente: Propia
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9.1.6. Estructura organizacional

En la entrevista realizada con la subdirectora de la Fundacion Alianza Social
Educativa, se identific6 que esta cuenta con una (1) directora, una (1)
subdirectora, tres (3) monitores para las areas, administrativa, contable y de
recursos humanos, cuarenta (40) practicantes de colegios que trabajan en
compafia de los monitores, cincuenta (50) practicantes profesionales, que
cubren diferentes actividades de la empresa y doce (12) voluntarios para
realizar apoyo en diferentes actividades. Para un total de 107 personas que

hacen posible el cumplimiento de los objetivos.

Figura 11. Organigrama Actual

Consejo de
Fundadores
" RevisorFiscal
OﬁP‘T‘a Directora
Juridica |
Subdirectora Co_n ta_ldor
| publico
Area de Area
convenios y administrativa y
talleres contable
Coordinador de Coordinador de Asistente Talento
convenios talleres Contable y humano
| administrativo
Gerentes
de centro Practicantes
de colegio
Instructores Docentes Auxiliares de
Universitarios asociados centro

Fuente: Propia

9.1.7 Politicas internas

La entidad contaba con algunas politicas internas establecidas, sin embargo, no se
tenia claridad ni conocimiento de las mismas por parte del personal, por lo cual se
procedi6 a recopilar las actuales y establecer las faltantes, implementandolas como se
evidencia a continuacion:
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POLITICAS INTERNAS
DE LA FUNDACION
ALIANZA SOCIAL
EDUCATIVA ASE

CONTENIDO

Politicas organizacionales

Politicas de Talleres y convenios
Politicas tecnologicas

Politicas de atencién y servicio al usuario
Politicas contables
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FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA | P1-001

\‘k (q/ | POLITICAS INTERNAS

1.POLITICAS ORGANIZACIONALES

1.1. Politicade desarrollo organizacional

La administracion debera mantener y redisefiar la estructura organizacional y
en caso de agregar o disminuir cargos sera la encargada de realizar la
actualizacion respectiva.

El Concejo de Fundadores debera reunirse como minimo dos veces al afio,
para tratar todos los temas de la Fundacion.

Las estrategias de desarrollo propuestas por cada una de las areas de la
Fundacién deberan ser estudiadas y aprobadas por la direccion de la
organizacion.

Cada cinco meses se debe iniciar con la proyeccién y organizacion de las
actividades académicas para realizarlas el siguiente semestre.

La administracion serd la encargada de evaluar el control interno como
minimo dos veces al afio, para determinar el grado de cumplimiento y
efectividad.

Identificar y satisfacer las necesidades de la comunidad de forma accesible,
confiable y segura.

Asegurar la optimizacion de los recursos y la sostenibilidad de la Fundacion.

1.2. Politica de regulacion interna

La Fundacion ASE sera la encargada de mantener informado a todo el
personal de la institucion sobre las politicas, reglamentos, normas vy
procedimientos de control establecidos.

Publicar semanalmente en la cartelera la informacion que requiere de
conocimiento por parte del personal interno y externo.

La direccion sera la responsable de verificar que todas las areas se
encuentren documentadas con los formatos de control, sobre sus principales
actividades y procesos.

Verificar los manuales de funciones y procedimientos y actualizarlos cuando
sean requeridos.
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Elaborar los documentos de control necesarios para complementar el control
interno actual.

Realizar constante actualizacion de las politicas segun lo requirieran los
procesos de la Fundacion, para mejorar el funcionamiento.

Identificar, prevenir y mitigar riesgos que puedan afectar el funcionamiento de
la institucion y las actividades de los usuarios.

El Consejo de Fundadores debe reunirse como minimo una vez por periodo
académico.

1.3. Politica de seleccion de personal

Todo proceso de seleccion se dard inicio a partir de las convocatorias
realizadas cada semestre.

Todo aspirante debera presentar hoja de vida y en caso de ser menor de edad
obligatoriamente debera presentar la carta de autorizacion de los padres.

Se debe realizar entrevista a todos los aspirantes con el fin de establecer el
perfil y ubicarlos para realizar las actividades.

El aspirante debe presentar la documentacion correspondiente a: carta de
presentacion del estudiante, certificado técnico realizando, hoja de vida,
acuerdo de précticas, fotocopia del documento de identidad, fotocopia de ARL
-EPS y autorizacién del acudiente.

Se les dard a conocer los derechos y deberes que tendran durante la
realizacion de actividades en la Fundacién, y se firmara el acuerdo de
practicas.

Se firmara constancia de las horas terminada, la cual sera enviada al colegio
correspondiente.

1.4. Politica de capacitacion del personal

Se capacitara al personal que ingrese, dando a conocer la Fundacion en
todos sus aspectos.

El personal contratado se capacitard en sus labores dandoles a conocer los
manuales de funciones y procedimientos aplicables para la correcta
realizacion de sus actividades.

Es obligatorio firmar la capacitacion para dar inicio a las actividades.
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2.POLITICAS DE CONVENIOS Y TALLERES

2.1 Politicas de Talleres

Estudiar semestralmente la poblacion en donde se encuentran las
instituciones, para determinar los talleres que tienen mayor demanda y
ofrecerlos.

Determinar los cupos con anterioridad a la apertura de las inscripciones.

2.2 Politicas de convenios

Mantener los documentos actualizados para realizar los convenios: personeria
juridica, RUT, presentacion de ASE, certificado de revisor fiscal, fotocopia de

la cedula de representantes legales.

Los convenios se realizaran con la aprobacion de la direccién.

3.POLITICAS TECNOLOGICAS

3.1 Politica de uso tecnoldgico

Realizar inventario de los elementos tecnolégicos que tiene la Fundacion a
disposicion de los practicantes.

El acceso a los computadores por parte de los practicantes sera para realizar
actividades establecidas por la Fundacion y no podran acceder a internet.

El acceso a la pagina web y al correo electronico solamente sera por parte de
la direccion y personal autorizado por ellos mismos.

Todo el software instalado en la Fundacion debera contar con su respectiva
licencia de uso.

Las copias de seguridad solo podran realizarse en los medios que entregue la
Fundacidn, los cuales estaran en custodia de la direccién.

El mantenimiento técnico de los equipos solo podra realizarlos el personal
autorizado por la Fundacion.

Mantener el antivirus actualizado y vigente.

Una vez se hayan terminado las actividades realizadas en los equipos, estos
deberan apagarse y protegerse.

4.POLITICAS DE ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO

4.1 Atencidn y servicio

Atender al usuario de manera cordial y respetuosa, teniendo en cuenta el
protocolo establecido por la Fundacion.
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Al recibir llamadas se debe diligenciar el formato de control para llevar un
seguimiento de los usuarios y sus intereses.

Dar respuestas asertivas a las dudas presentadas por los usuarios de la
Fundacion.

5.POLITICAS CONTABLES

5.1 Politicas de presupuesto

Elaborar el presupuesto semestral que permita determinar los recursos
necesarios para cada area.

Realizar un presupuesto sobre los ingresos y gastos que tendra la Fundacion
en el semestre.

5.2 Politicas de ingresos y egresos

El dinero recibido se soportara con un comprobante de ingreso.

Las salidas de dineros se soportardn con un comprobante de egreso.

Se realizara arqueos de caja diarios para determinar los ingresos — egresos, y
semanalmente se entregaran cuentas y el dinero correspondiente a la

direccion.

Los pagos de las inscripciones de los aspirantes deberan realizarse de forma
inmediata, para generar la matricula.

Se realizard devoluciobn de dinero de matriculas antes de los 30 dias
calendario contados a partir de la fecha de inscripcion.

5.3 Otras politicas
Enviar documentos necesarios de forma mensual al contador publico.

Entregar dentro de las fechas establecidas la informacion requerida por la
DIAN.

Archivar los documentos de contabilidad e impuestos de forma cronoldgica.

Actualizarse constantemente con la normatividad aplicable a las ESAL.
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9.1.8. Talleres de capacitacion ASE

La Fundacion actualmente ofrece los siguientes cursos:

Auto CAD | Contabilidad Mecatrénica l y I
Plan de negocios I-1I Robdotica I-1 Salud ocupacional I-11
Inglés Basico l y 1l Inglés Intermedio | y II Inglés Avanzado
Inglés Conversacional Francés I-1I-IlI-1V Portugués |
Corte y cepillado Disefio de modas Guitarra
Pintura al Oleo Manicura y Pedicura

Aspectos lectores y Desarrollo pensamiento

} P .y uimica
escritores l6gico matematico Q

Sistemas |-lI

9.1.9. Alianzas, convenios y voluntariado con entidades universitarias
La Fundacion ASE trabaja cada semestre con alianza y apoyo de 17
instituciones de educacion superior y nivel tecnoldgico, con el objetivo de

cumplir la oferta de los cursos existentes. Las cuales son:

Cuadro 10. Entidades Universitarias

INSTITUCIONES-ALIANZAS

Pontificia Universidad Javeriana Universidad EAN
= UNIVERSIDAD
/ \
w/ A4
~/, \r
Y \4
) | I.
Pontlﬁcm Umvcrsndad JJ L
J AV](E(}}{ANA )‘;}» «4‘(.
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Universidad El Bosque Universidad de La Sabana

UNIVERSIDAD Universidad de

ELBOSQUE LasSabana
Universidad Libre de Colombia Universidad Los Libertadores

Dios

: : UNIMINUTO

Corporacion Universitaria Minuto de Dios

Corporacién Universitaria Universidad de San Buenaventura
Iberoamericana

IBEROAMERICANA

CORPORACION UNIVERSITARIA UNIVESIDAD DE
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES SAN BUENAVENTURA
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Universidad Piloto de Colombia Corporacion Unificada Nacional de
Educacién Superior CUN

UNIVERSIDAD
. 7
I | Ot 0 Corporacion Unificada Nacional
de Educacion Superior
DE COLOMBIA
Universidad Santo Tomas Fundacion Universitaria Horizonte.
&S H0F r
& (HORIZONTE
Ul‘l
UNIVERSIDAD SANTO TOMAS Fundacién Universitaria
PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
\ INSTITUCIONES-VOLUNTARIADO
Universidad Nacional de Colombia Universidad Pedagdgica Nacional

UNIVERSIDAD
SN NACIONAL
V74 DE COLOMBIA
R 5o UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
R e NACIONAL

‘ INSTITUCIONES-CONVENIOS

Aguas de Bogota Escuela militar de cadetes José
Maria Cordova

Aguas de Bogota SA ESP
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OPAIN S.A Aeropuerto Internacional Banco de Alimentos-Arquidiocesis de
El Dorado S. A Bogotéa

OPAINsA

Sodimac

SODIMAC

Fuente: Fundacioén Social Alianza Educativa “ASE”

9.1.10. Las instalaciones

La Fundacion ASE opera desde su sede ubicada en el barrio Minuto de Dios
(Transversal 73A N°82C-34). La infraestructura cuenta con dos plantas de
57m2 cada una, con capacidad para albergar alrededor de 15 personas en
puestos individuales de trabajo, y alli es donde se realiza la operacion
administrativa, logistica y de atencion al publico.

De forma paralela, en las instalaciones de la Fundacién ASE, opera la sala de
informatica la cual tiene 18 puestos de capacitacion.

De igual forma, gracias al apoyo de rectores de colegios y de instituciones de
educacién superior la Fundacion cuenta con 9 sedes donde también funciona,

las cuales son*:

41 FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA, op. cit, p. 5-10.
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Centro

Educativo
Laureano )
Gomez Sede Colegio
Servicio A-SedeB Distrital

Antonio
Villavicenci
o Sede A -
Sede B

B O Colegio
Distrital

Simoén

Bolivar

Sede A -

Sede B

Colegio José

Nacional de

Aprendizaje
SENA

Fundacion
Alianza
Social
Educativa
ASE

Universidad

. Asuncion
Piloto Silva Sede A
Universidad Pontificia
Libre de Universidad
Colombia Javeriana
9.1.11. TASCOI
FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA TC-001

J(Yq/E TASCOI FECHA

T

Fundacion Alianza Social educativa es una entidad sin animo de lucro,
independiente, auténoma, con personeria juridica N° 3558 de
septiembre de 2006 expedida por la secretaria de educacién de
Bogota, D.C.

La escritura publica 2992 de la notaria 51 del 13 de Julio de 2006.

El NIT de la entidad es 900128671-8, la Fundacién se encuentra
ubicada en el barrio minuto de Dios en la TV 73 A 82 CV 34. Su
actividad principal es 8559 (otros tipos de educacion) y 8551

(formacién académica no formal).
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ACTORES

La Fundacion cuenta con aproximadamente con 110 personas, que
hacen parte diariamente del desarrollo de las actividades
desempeiiadas en la entidad. Entre ellas se destacan los siguientes
cargos:

- Directora

- Subdirectora

- Monitores

- Voluntarios o practicantes
Los cuales se ubican en areas en el organigrama establecido por la

entidad que es el siguiente:

Junta Directiva

Revisor Fiscal

Juridica _
- Directora
Asesores
R Subdirectora
Salud y nutricidn En ASE Educacion para Comunicaciones
o el desarrollo
Redistribucién Proyectos :‘ Trabajo social
productivos Habilidades
Jornadas de salud GUQ"':Q’IE’E‘;‘”SDS’ Donantes y
Ubicacién seminarios, y grupo de apoyo
laboral apoyo a tareas
pre-universitario Logistica
-
Investigacion Financiera I
jj - Recursos
Intercambio Sistemas | Humanos

Sin embargo, en el organigrama no hay establecidos algunos cargos

existentes y se encuentran algunos cargos que ya no existen.

SUMINISTRADORES

La Fundaciéon ASE para el buen desempefio de sus actividades, se
encuentra aliada con los siguientes suministradores:
- OPAIN SA: es un ente relacionado con el aeropuerto el Dorado,

el cual se encarga de recolectar aquellos objetos que han sido
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olvidados por los viajeros. De esta forma tiene un vinculo con la
Fundacién, donandoles aquellos bienes con el fin de que la
entidad, pueda subastarlos y asi recaudar recursos econémicos
para inscribir a los niflos que quieran adquirir los cursos y se
encuentren dentro de la localidad de Engativa.

BANCO DE ALIMENTOS: la Fundacién adquiere en el banco,
productos como: bombones, galletas, paquetes, dulces, jugos
entre otros. Los cuales son comprados y vendidos a un bajo
costo a los estudiantes que asisten a los talleres dictados los
fines de semana.

SODIMAC: esta entidad tiene alianza con la Fundacion ASE por
medio de beneficios académicos generados a las familias de los
trabajadores que tienen un alto rendimiento en el desarrollo de
sus trabajos. En donde SODIMAC paga cada una de las
matriculas de las personas que quieren ingresar a algun taller
ofrecido por la Fundacion.

UNIVERSIDADES Y COLEGIOS: estos apoyan a la Fundacién
prestando el servicio de sus instalaciones para que pueda
llevarse a cabo el desarrollo de los talleres. Se cuenta
aproximadamente con el apoyo de 16 instituciones de
educacion superior y nivel tecnolégico y 6 sedes conformadas

por colegios.

CLIENTES

Principalmente los usuarios que adquieren ese tipo de servicio son:

Personas de 6 afios en adelante, sin importar el tipo de estrato social.

OWINERS (CLIENTES)

Las personas encargadas en la toma de decisiones y en el

direccionamiento de la Fundacion es la junta directiva, la cual esta

conformado, por:

Directora: Martha Miriam Baquero Trujillo.

Subdirectora: Ana Baquero de Cafas.
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INTERVINIENTES

I Las instituciones que regulan a la Fundacion son: Direccion de

impuestos y aduanas nacionales.

9.1.12. Matriz DOFA

Es una herramienta que permite evaluar las Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas, entendiendo y tomando decisiones que ayuden a
direccionar a la entidad. Esta matriz también es conocida como FODA o en
ingles SWOT. Puede ser utilizada también para la planificacibn administrativa,
desarrollo de negocio, evaluacion de riesgos y creacion de estrategias para

minimizarlos42.

42 CHAPMAN, Alan. Analisis DOFA y analisis PEST: analisis de matriz DOFA. [En linea]. 2016.
[Citado el 11 de enero de 2019]. Disponible en: http://empresascreciendobien.com/wp/wp-
content/uploads/2016/03/Manual-DOFA. pdf
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FUNDACION ALIANZA

l' > — SOCIAL EDUCATIVA | MD7001
. p—
lq./ _ MATRIZ DOFA Fecha
Fundacién Alanza Social Educativa OPORTUNIDADES AMENAZAS
*La Fundacién posee | *Competencia

ANALISIS DOFA

alianzas con entidades de
educacion  Universidades-
Colegios que  permiten
desarrollar los talleres.

*Los talleres ofrecidos por la
Fundacibn abre caminos
para el crecimiento de la
comunidad.

*Actualmente se encuentra

reconocida vy
animo de lucro.

con

*Falta de espacio en
las instalaciones de
la Fundacion.

en realizacion de mas
alianzas para expandir su
oferta académica en el
sector.

FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA
*Apoya la labor de|*Integrar mas personal |*Con el apoyo para el
aprendizaje para todas las |Voluntario, para aumentar la | aprendizaje, se
personas. oferta de talleres|ofrece  talleres a

académicos. bajos  precios vy
*Cuenta con  personal dirigidos a personas
voluntario para el de cualquier edad.
cumplimiento de los
objetivos.

*La entidad por ser sin
animo de lucro esta exenta
de pagar impuestos.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

*Los ingresos de la
Fundacion solo alcanzan
para cubrir los gastos
principales.

* La Fundacion ASE no
cuenta con publicidad
suficiente para ser
reconocida fuera del area
de su ubicacion.

* Aprovechar las entidades
aliadas para dar a conocer
la labor de la Fundacion y
asi poder vincular mas
estudiantes.

*Aumentar el
personal con el fin de
que todas las
actividades se
realicen de manera
eficaz y eficiente.
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9.2EVALUACION DE RIESGOS

9.2.1. Matriz de riesgo

Es una herramienta de control y de gestion normalmente utilizada para
identificar aquellos hechos que tienen un tipo y nivel de riesgos, el impacto que
puede tener sobre los resultados y logro de los objetivos de la entidad. La
matriz permite realizar un diagnostico de la situacion global teniendo en cuenta
areas, productos, procesos o actividades identificando los diferentes riesgos de
una entidad*3.

Se preparo una serie de preguntas acerca de los aspectos mas relevante de
cada area de la empresa, estas preguntas sera de tipo respuesta cerrada ya
gue contiene dos opciones si 0 no, ademas se dejara una casilla de
observaciones, se identificara el riesgo que puede contraer, ademas se
analizara el impacto y la probabilidad del riesgo.

. . IMPACTO
Matriz de riesgo
LEVE (5) MODERADO (10) | CATASTROFICO (20)

ALTA (3) 15
o
<
a
=
@ MEDIA (2) 10 20
o
o
(o'
[a 9

BAJA (1) 5 10 20

Teniendo en cuenta que el analisis del riesgo dependera de la informacion
proporcionada y se usara una escala predeterminada y adaptada al

cuestionario, que puede ser cualitativo o cuantivativo

43 SIGWEB. Matriz de Riesgo, Evaluacion y Gestién de Riesgo: ¢ Qué es una Matriz de riesgo?
Chile: Editorial. p.2. [En linea] S.F. [Citado el 11 de enero de 2019].Disponible en:
http://www.sigweb.cl/wp-content/uploads/biblioteca/MatrizdeRiesgo. pdf
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5. Zona de riesgo aceptable. Asumir el riesgo.

10: Zona de riesgo tolerable. Asumir el riesgo. Reducir el riesgo.

15. Zona de riesgo moderado. Evitar el riesgo.

10. Zona de riesgo tolerable. Reducir el riesgo compartir o transferir.

20. Zona de riesgo moderado. Reducir el riesgo. Evitar el riesgo. Compartir o
transferir

30. Zona de riesgo importante. Reducir el riesgo. Evitar el riesgo. Compartir o
transferir.

20: Zona de Riesgo moderado. Reducir el riesgo. Compatrtir o transferir.

40: Zona de Riesgo importante. Reducir el riesgo. Evitar el riesgo. Compartir 0
transferir.

60: Zona de riesgo inaceptable. Evitar el riesgo. Reducir el riesgo. Compartir o

transferir.

PROBABILIDAD: representa la posibilidad que se materialice el riesgo, esta se

representa de la siguiente manera:

CUALITATIVAMENTE | CUANTITATIVAMENTE
ALTA 3
MEDIA 2
BAJA 1

e ALTA: Es muy factible que el hecho se presente.
e MEDIA: Es factible que el hecho se presente.

e BAJA: es muy poco factible que el hecho se presente.

IMPACTO: Es la consecuencia que se puede generar si se presentan los

hechos.
CUALITATIVAMENTE | CUANTITATIVAMENTE
CATASTROFICO 20
MODERADO 10
LEVE 5

e CATASTROFICO: Si el hecho llegara a presentarse, tendria alto

impacto o efecto sobre la entidad.
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¢ MODERADOQO: Si el hecho llegara a presentarse tendria medio impacto o
efecto en la entidad.
e LEVE: Si el hecho llegara a presentarse tendria bajo impacto o efecto en

la entidad.

SEGUN SU GRADO DE RIESGO:

ZONA DE RIESGO IMPORTANTE [ ]

ZONA DE RIESGO MODERADO
ZONA DE RIESGO TOLERABLE

Los riesgos se graficaran segun la ecuacion: IMPACTO (I) X PROBABILIDAD
(P).
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LA E

Fundacion Alanza Sccial Educativa

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

MCE-
001

MATRIZ DE CALIFICACION, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

FECHA

PROCESO

AREA DIRECTIVA

OBJETIVO DEL PROCESO

Determinar cuéles son los riesgos relevantes, identificando, evaluando y calificando las diferentes areas existentes en
la Fundacién, con el fin de establecer medidas preventivas, que permitan el funcionamiento adecuado de la entidad.

CONTROL < NIVEL
N. CLAVE DE RSEISPUESBA OBSERVACIONES IDEEIIEIIEéglgN IMPACTO PROBABILIDAD GS@%OG(E))E DE
PREGUNTAS RIESGO
Estructura Organizacional
La entidad cuenta con |3 . uTj b_drlesgo
. un departamento minimo, -debido que
¢ Existe un directivo. encaraado de al tener establecido
1 |departamento X a esti(’jn re\?isién un departamento LEVE MEDIA TOLERABLE 10%
directivo? 9 o y directivo, la entidad
desempefio de la . iad
entidad estara guiada para
' Su crecimiento.
No, aunque la entidad |Al no tener areas
. o tiene definido el cargo |definidas, existe el
¢Ladireccion, para cada uno del|riesgo de no tener
cuenta con personal, no tienen|Claras las funciones
areas definidas completamente que cada persona i
2 |paracadauna X b debe realizar, por lo | CATASTROFICO MEDIA 40%

de las personas
gue trabajan
alli?

definidas las areas en
el organigrama.

que es posible que no
se asigne grado de
responsabilidad ante
posibles problemas
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¢ Existe una
estructura
organizacional

La Fundacion tiene
establecido un
organigrama, sin
embargo, no esta
completamente

Al no existir una
estructura
organizacional
adecuada, generara
que las personas

(organigrama) definio_lo, no esta |realicen actividades | CATASTROFICO ALTO 60%
completamente actualizado y no | que no le competen,
definida? cumple con lajly a la vez puede
' estructura haber perdida y mal
organizacional. manejo de
informacion.
No, porque falta| Al no establecer
_ agregar a la estructura | completamente los
g;aaﬁf;;%?;%ﬁ organizacional cargos | cargos existentes en
se adecua al existentes, y eliminar |la _ _estructura
tamafio de la cargos que ya nojorganizacional, MODERADO MEDIO MODERADO | 20%
Fundacion y se eX|sten_, en la generara que se
encuentra Fundacion. debll_lte _ el
actualizado? funcionamiento y
' desarrollo de la
misma.
Si, en el organigrama|Se debe actualizar el
actual se da a conocer [nombre  del  area
una junta directiva, sin CofreSPO”d'e”te’ para
embago. con la| % et un eon
. N actualizacion de Ia ’ LEVE BAJO ACEPTABLE 5%
junta directiva? acuerdo a la

ESAL, se debe

establecer como
"consejo de
fundadores".

normatividad aplicable
a la Fundacion.
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La Fundacion cuenta
con estatutos legales,
sin embargo, no
establece periodos o
fechas para reunirse y

No reunirse
periddicamente

perjudica a la
entidad, debido a
que no se tratan

hablar de temas | temas de
puntuales, sus | importancia, que
¢ Tienen reuniones son | pueden repercutir en
establecido en esporadicas ylla toma de
el estatuto, repentinas. deus_mnes y causar| \\~oeeapo ALTA
periodos de desviaciones
reunion de la notables en el logro
junta? de objetivos. Asi se
retnan
repentinamente  es
importante
establecer tiempos
en los cuales solo se
traten temas de la
entidad.
Se pueden generar
comportamientos
negativos de los
estudiantes por falta
¢Cuenta la La Fundacién no |de establecer
Fundacién con cuenta con  unjnormas que rijan sus| ~ 1A sTROEICO ALTO
un reglamento reglamento estudiantil | conductas. Al
estudiantil? debidamente establecer el
establecido, gue | reglamento

permita tratar temas de
conducta dentro de la
entidad.

estudiantil se debe
dar a conocer a todo
el personal.
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¢La Fundacion
se encuentra
interesada en

Si, aunque tienen
determinados valores y
principios éticos, se
deben reestructurar y
volverlos a evaluar.
Ademaés, se debe dar a
conocer los valores y
principios a la totalidad
de la entidad, debido a

Es un riesgo
minimo, sin
embargo, es de vital
importancia que la
entidad tenga
claridad de los
valores y principios
en los cuales se
basa para el

tener valores gque la mayoria del|desarrollo de las| MODERADO MEDIO MODERADO 20%
éticos y dar a personal no tiene|actividades,
conocerlos a su conocimiento de la|ademas, darlos a
personal? existencia de estos. conocer a todos los
integrantes, para
incentivar la
incorporacion de
valores y el logro de
los objetivos de la
Fundacion.
Direccion
estratégica
No, las funciones se|El personal nuevo
dan a conocer de|que ingresa a la
. . manera verbal, y no se|Fundacién no tiene
¢La entidad . . )
tiene tienen estipuladas de|claridad de las
. forma escrita. funciones 'y los
establecido por rocedimientos que -
escrito P AU cATASTROFICO MEDIA 40%
debe realizar,
manuales de . i
o corriendo el riesgo
procedimientos .
de realizarlos

y Funciones?

incorrectamente, de
igual forma no tiene
clara sus
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responsabilidades.

I

Si, a través de|En este caso, la
¢La direccién actividades gue | entidad logra dia a
crea estrategias ayudan a fomentar el|dia su
gue permitan crecimiento y | sostenimiento, a
10 fome,ntarel desarrollo de Ig traves_, de la LEVE BAJO ACEPTABLE 5
interés y entidad, como lo son:|obtencion de
cumplimiento ferias, donaciones, | recursos, derivados
de sus cooperativas, entre|de las diferentes
objetivos? otras. estrategias que
realiza.
Si, las estrategias |El riesgo es muy
) utiizadas van acorde | minimo, ya que la
jlLas i .
. con el sostenimiento, | entidad busca
estrategias debid i .
creadas van ebido a que realizan estr,ateglas que
11 actividades con el fin|estén enfocadas al LEVE BAJO ACEPTABLE 5%
acorde con la e
. de obtener recursos |cumplimiento de su
mision de la X . .
9 para reinvertirlos en la|visibn y de los
Fundacion? ) o
entidad. objetivos
planteados.
Informacién y
comunicacion
NO, como se habia|El riesgo se ve
¢La Fundacién mencionado reflejado  en el
suministra anteriormente la| momento en que el
manuales, Fundacion no tiene|personal tiene dudas
12 reglamentos o establecidos manuales | sobre sus tareas a CATASTROFICO MEDIA 20%

politicas, a los
nuevos
empleados o
practicantes?

y reglamentos para dar
a conocer a los nuevos
integrantes.

realizar, y no hay
posibilidad de
preguntar a los
superiores, se tiende
a cometer errores.
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¢,Cree que los
flujos de

Aunque existen flujos
de comunicacion ante
el personal, falta
realizarles mejoras vy
actualizarlos. De igual
forma falta  utilizar

Pueden surgir
problemas a la hora
de transferir

informacion, debido
a que puede
trasmitirse de forma

comunicacion mecan!sm9§ de | incorrecta, no
13 de la empresa comunicacion que compre_znder el| MODERADO BAJA TOLERABLE 10%
Son [0S MAS generan mayor conten!do del
adecuados? efectividad. mensaje, y la
' comunidad
interesada no estar
informada de los
diferentes eventos o
cambios a realizar.
No, actualmente la|Se puede perder
Fundacion no cuenta|informacién valiosa
con un buzén en donde |que se conoce a
pueda  recibir las|través del buzén, y
¢,Cuenta con un sugerencias de los|la cual puede
buzén de usuarios. contener
14 |quejas, sugerencias de| MODERADO MEDIO MODERADO 20%
reclamos o cambio o problemas

felicitaciones?

que se estan
presentando y que
requieren de
acciones

inmediatas.
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Se leen las quejas,|Pueden estar
¢ Sila reclamos y solicitudes, | recibiendo algun tipo
Fundacion pero no se |de informacién
recibe quejas o solucionaban todas las | importante, como
reclamos, circunstancias requerimientos,

15 |¢realiza X recibidas. demandas entre | CATASTROFICO BAJA MODERADO 20%
investigacion y otras y al no
toma recibirlas en la
decisiones entidad le puede
sobre ello? conllevar  grandes

problemas.

RIESGO

ACCIONES PREVENTIVAS

ACCIONES CORRECTIVAS

La direccidon no cuenta con areas
definidas para cada una de las

personas que trabajan alli.

Verificar las areas que existen
actualmente en la entidad, y proyectar

las faltantes para el funcionamiento.

Definir las areas necesarias que
incluyan a todo el personal que labora

en la entidad.

Falta de actualizaciéon de la estructura

organizacional.

Determinar qué areas no se han
incluido en el organigrama y cuales ya

no funcionan actualmente

Reestructurar y actualizar el
organigrama, con todas las areas
actuales con el fin de evitar
inconvenientes a la hora de cumplir con

sus funciones.

Incumplimiento de las reuniones de la

junta

Fomentar reuniones de forma frecuente,

para tratar temas de interés general.

Cumplir con las disposiciones

establecidas en los estatutos.

79




Falta de implementacion de un

reglamento estudiantil.

Identificar las acciones negativas en
gue incurren los estudiantes, aquellas
normas que incumplen y las sanciones

aplicables a las mismas.

Disefiar e implementar un reglamento
estudiantil, que direccione el
comportamiento de los estudiantes de

la Fundacion.

Los valores y principios actuales no
estan acorde con el funcionamiento de

la Fundacion

Reevaluar y actualizar los valores y
principios corporativos que sean mas

adecuados para la Fundacién

Creacién de nuevos valores y principios
corporativos con el fin de laborar en pro
del cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

La entidad no cuenta con manuales de

funciones y procedimientos

Identificar los perfiles que se exigen por
cargo y dentro de ellos las funciones y
los procedimientos que deben realizar.

Disefiar e implementar manuales de
funciones y procedimientos que
permitan realizar de forma ordenada y
correcta las actividades y dar los a

conocer.

No cuenta con un buzén de quejas,
reclamos o felicitacion, y no se lleva

seguimiento de las solicitudes recibidos.

Identificar si existe la necesidad de la
implementacion de un buzén de quejas,

reclamos o felicitacion.

Adquirir y ubicar el buzén de quejas,
reclamos o felicitacion, en caso de ser
necesario y realizar un seguimiento de
acuerdo a los procesos establecidos por
la Fundacion tomando las decisiones

adecuadas.
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FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

MCE-001

Fundacisn Alanza Social Educatn MATRIZ DE CALIFICACION, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS FECHA
PROCESO AREA DE CONVENIOS Y TALLERES

OBJETIVO DEL PROCESO

CONTROL RESPUESTA IDENTIFICACION Grapo DE | NIVEL
N. |CLAVE DE S| NO OBSERVACIONES DEL RIESGO IMPACTO PROBABILIDAD RIESGO DE
PREGUNTAS RIESGO
Matriculas
, : La Fundacién tiene |El riesgo es
gsstzgllzrg%o claro los requisitos que |reducido, debido a
deben cumplir todos los | que tienen un control

tOdos !OS aspirantes, con el fin de | al llevar en carpetas
requisitos a la poder matricularlos y|los datos de los

1|hora de X tener  documentacion | estudiantes por si| MODERADO BAJA ACEPTABLE 10%
realizar necesaria  para el |sucede alguna
matriculas de control de los | emergencia.
los estudiantes.
estudiantes?
¢, Para cada No, los requisitos | No se ve reflejado un
taller de establecidos son los|riesgo  significante,
formacion se mismos para todos |SIN Importar que sea
tiene los talleres. para talleres

2 | requisitos X diferentes, los LEVE BAJA ACEPTABLE | 5%

: parametros

dlfergntes establecidos son los
para ingresar necesarios para un
ala control.
Fundacién?
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¢ Se tiene
controles
sobre la
asistencia de

Si, se tienen
establecidas unas
planillas, sin
embargo, hace falta
una reestructuracion

Con el
diligenciamiento de
las planillas se
puede ver
reflejado, el

. de las mismas para|cumplimiento MODERADO MEDIA MODERADO 20%
estudiantes y | de | d |
docentes a las mayor c_ontro e las co!rrecto_ e a
asistencias. asistencia a los
clases de los talleres, por parte
talleres? » por p
de los docentes y
estudiantes.
Si, existe una planilla | Al estar incompleta
de inventario, sin|la planilla con el
embargo, se | inventario
. encuentra correspondiente al
¢Se lleva desactualizada e|de las aulas de
control sobre )
. X incompleta, es|clase, se puede
el inventario .
de las aulas importante generar )
de clase reestructurarla. inconvenientes con | CATASTROFICO BAJA MODERADO 20%
’ las pérdidas de
prestadas por | dar
entidades elementos o dafios
. de los mismos,
aliadas?
que pueden
afectar
econémicamente a
la Fundacion.
.Se maneja Si, pero la efectividad | Perdidas de
control sobre de los controles no | material de trabajo,
los es eficiente, debido a|que conllevan a
instrumentos que se han{que Ila entidad] MODERADO ALTA 30%
de trabajo que presentado pérdidas |tenga que invertir
se dan para significativas. Por lo | nuevamente en
las aulas de tanto, hay que | comprar

82




clase?

establecer
mas adecuados.

controles | instrumentos,
cuando esos
recursos pueden
ser invertidos en
otros asuntos.

RIESGOS

ACCIONES CORRECTIVAS

ACCIONES PREVENTIVAS

Falta de actualizacién sobre el control
de la asistencia de estudiantes y
docentes a la Fundacion

Verificar las inconsistencias que
presentan los actuales controles y que
acciones hacen falta para incluirlas.

Reestructurar los controles actuales,
con las acciones faltantes para un
mayor control de la asistencia de

estudiantes y docentes.

Falta de actualizacién sobre el control
de inventarios de las aulas de clases
prestadas por las entidades aliadas

Verificar que elementos de la
infraestructura no se incluyen en la
planilla de inventarios actual y que

inconsistencias se presentan.

Reestructurar los controles actuales con
las acciones y elementos faltantes para
un mayor control del inventario de los
salones prestados, evitando
inconvenientes con las entidades

aliadas.

Falta de actualizacion sobre el control
de los instrumentos de trabajo, que se

dan para las aulas de clase.

Verificar que acciones hacen falta para
un buen control, en las planillas de

inventario de los instrumentos.

Reestructurar los controles actuales
sobre las planillas de los instrumentos,

gue eviten la perdida de los mismos.
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MCE-

[ ls‘_,.—- — FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA 001
LA/
Fundacidn Alanza Social EE‘VG ~ A ~ FECHA
MATRIZ DE CALIFICACION, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS
PROCESO TALENTO HUMANO
OBJETIVO DEL Determinar cudles son los riesgos relevantes, identificando, evaluando y calificando las diferentes areas existentes en
PROCESO la Fundacion, con el fin de establecer medidas preventivas, que permitan el funcionamiento adecuado de la entidad.
CONTROL - NIVEL
N. CLAVE DE RSEISPUEﬁgA OBSERVACIONES ID[E)EIIEIICE:QCC;IC?N IMPACTO PROBABILIDAD Ggﬁ‘%%oDE DE
PREGUNTAS RIESGO
Recursos humanos (Voluntariado y pasantes)
Si, se encuentra la|Existe una
psicéloga en compaifiia |probabilidad baja
de la subdirectora, |de riesgo, debido a
¢ Existe una quienes son las|que se tiene un
persona encargadas de realizar|seguimiento sobre
1 |especifica X entrevistas y lajel personal que LEVE BAJA ACEPTABLE 5%
encargada del respectiva supervision. |ingresa a la
personal? empresa hacer
voluntariado,
pasantias y horas
sociales.
Si, se tienen | El tener una serie
: Exi establecidos una serie|de procesos y filtros
¢ Existen
procesos de de procesos para|en el'lproceso de
2 seleccibn e X seleccionar el personal|seleccion, LEVE BAJA ACEPTABLE 5%
) - gue ingresara a la|contribuye a
induccion? ; . X
entidad a realizar las |determinar y
actividades seleccionar el mejor
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correspondientes.

personal
Fundacion.

para la

¢ Se capacita al

Si, se les envia la
presentacion de la
Fundacion y se les dicta
una capacitacion  al

Tiende a ser
reducida, sin
embargo, es
recomendable la

3 persona_l de momento de ingresar, | induccion segun_ SU|  \IODERADO BAJA TOLERABLE 10%
voluntariado y para que conozcan en|puesto de trabajo o
pasantes? general la empresa. Sin|de actividad, ya que
embargo, no se capacita|algunas personas
segun su area de|no tienen claras sus
trabajo. labores.
cSedaa A pesar de que sel|El personal puede
conocer el realiza una induccion,|llegar a no tener
manual de como no se tiene|claras las funciones
4 |funcionesy X |determinado el manual|que va entrar a|CATASTROFICO MEDIA 40%
procedimientos de funciones y | realizar en la
para cada uno procedimientos no se|Fundacién, y asi
de ellos? puede dar a conocer. cometer errores.
Competenciay desempeiio de los pasantes
Es importante
evaluar, para poder
No se tiene un |tener un
¢ Se evalla el seguimiento sobre el |seguimiento sobre
5 | desempeifio del X | personal voluntariado y|los aportes del| MODERADO MEDIA MODERADO 20%
personal? pasantes, para poder|personal en la

determinar el grado de
cumplimiento de los
objetivos.

Fundacion y asi
certificar las horas
realizadas.

85




¢ Cuenta con
formatos de

No, no se han disefiado

Pueden existir
consecuencias

derivadas de la falta
de compromiso de

evaluacién de mecanismos que || os pasantes al no
los pasantes permitan evaluar el|. MODERADO MEDIO MODERADO 20%
durante su desempefio de los interesarse en
labor en la pasantes. cumplir

L correctamente y
Fundacion?

completamente su
labor.

¢ Se tienen
estipulados Se tiene algunos
parametros parametros como: |Se debe mejorar
para la formato de hora de|ese tipo de
certificacion del llegada y salida, proceso | seguimiento, ya que| MODERADO BAJO TOLERABLE 10%
cumplimiento que realizo en el dia,|son controles muy
de las horas cumplimiento de | basicos.
sociales en la determinadas horas.
entidad?
¢ Se lleva No, para la Fundacion|Aunque el riesgo es
planilla de no es tan importante|minimo, es
entrada y determinar este tipo de |importante llevar un
salida del control, ya gue | control del personal| MODERADO MEDIO MODERADO 20%
personal que principalmente lleva | externo que ingresa
visita la control solo del personal | a la Fundacion.
Fundacion? interno.
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RIESGO

ACCIONES CORRECTIVAS

ACCIONES PREVENTIVAS

No se da a conocer el manual de

funciones y procedimientos

Identificar las funciones y
procedimientos que debe ejecutar el
personal que labora en la Fundacion,
estableciéndolos de forma escrita para

gue puedan ser dados a conocer.

Implementar y dar a conocer de forma
completa los manuales de funciones y
procedimientos con el fin de evitar
duplicidad de funciones y realizar los

procesos de forma correcta.

Falta evaluar el desemperio del
personal y los pasantes que realizan

funciones en la Fundacion

Identificar mecanismos que permitan
evaluar el desempefio de las diferentes

personas que integran la organizacion.

Establecer mecanismos que permitan
evaluar el desempefio y grado de
cumplimiento de las funciones

asignadas.

No registrar el ingreso y salida de

personas que visitan la entidad

Identificar los datos necesarios que se
deben diligenciar en la planilla al
momento del ingreso y salida de

visitantes.

Implementar una planilla que permita
registrar las personas que ingresan y
salen de la Fundacion con el fin de

obtener mayor seguridad y control.
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Fundocion Alanza Social Educativa

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

MCE-
001

MATRIZ DE CALIFICACION, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

FECHA

PROCESO

AREA CONTABLE

OBJETIVO DEL PROCESO

Identificar los riesgos en el area de contabilidad, con el fin de mitigarlos, lograr procesos eficientes y una

seguridad razonable en la informacion.

CONTROL / NIVEL
N. CLAVE DE ;ESPUESIIS Oggi@g‘ IDEEIIEIICE:QEISN IMPACTO PROBABILIDAD GS@%%ODE DE
PREGUNTAS RIESGO
Proceso contable
Se maneja la|Al no tener un area
parte  contable | definida, no se da a
requerida en la|conocer la
¢ Tienen un area Fundacion, pero |responsabilidad e
1| contable X no se tiene un |importancia del| MODERADO ALTA 30%
estipulada? area especifica, y|cargo y se puede
tampoco se |generar
establece en el|modificaciones en
organigrama. la informacion.
No se tiene un|Es importante
sistema de | generar copia en la
) . informacion nube, de la
¢Maneja un . L
: contable, pero en | informacién
sistema para el Excel se tiene |registrada en Excel <
2 | registro de los X 9 '| CATASTROFICO BAJA MODERADO 20%
- toda la base de|ya que no es
movimientos
datos, para el|seguro tener la
generados? . ) .
ingreso de | informacion
informacion. Esto | solamente en
permite llevar un | Excel, puede llegar
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control sobre
ingresos \
egresos.

a generar perdida
de toda la
informacion
contable.

¢ Existe manual
de procesos para
el personal de
esta area?

No, se da una
induccion de
como realizar los
procesos,  pero
no se tienen
estipulados en
manuales.

Se puede llegar a
realizar  procesos
incorrectos a la
hora de registrar la
informacion,
perdida,
alteraciones y
demés, que puede
llegar a reflejar una
realidad econdmica
equivocada de la
entidad.

CATASTROFICO

ALTA

¢La Fundacion
tiene politicas
contables, sobre
el manejo
especial de su
contabilidad?

No, la entidad no
tenia
conocimiento de
gue son las
politicas
contables.

Si la entidad, no
cuenta con politicas
corre el riesgo de
gue los procesos se
realicen de
diferentes formas,
ya que no cuenta
con unos principios
base para la
realizacion de los
procesos.

CATASTROFICO

MEDIA

89
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Si, se cuenta con
dos cuartos de
archivo, los

El riesgo es
minimo, debido a
gque la entidad

s cuales se | conserva de
¢ Existe un lugar
designado para el encuentran  de manera segura la
archivo en manera _ informacion fisica y LEVE BAJA ACEPTABLE 5%
general? ordenada, sin|para mayor
’ embargo, la | seguridad la
entidad ingresa|ingresa al sistema.
al sistema, todos
los datos fisicos.
Si, en el cual se | El riesgo es
conserva una | minimo, ya que se
¢, Existe un fondo cantidad de|tiene un control
de caja menor? dinero, para la|sobre las salidas de MODERADO MEDIA MIQIRIERADIO 20%
gestion diaria de | dinero de la misma.
la entidad.
No, se identifica
Si, se tiene un|riesgos, debido a
¢ Se verifica al formato de|que se tiene un
final del dia, los control, ademas |control diario, al
dineros se registra en el|final del dia, la|] MODERADO MEDIA MODERADO 20%

consignados de
las matriculas?

Excel de acuerdo
a la base
contable que
poseen.

auxiliar le entrega
un reporte a la
directora, de los
dineros recibidos.
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¢ Se lleva planilla
de control sobre
los productos

Si, actualmente
se cuenta con
una planilla, sin
embargo, se
debe realizar
unas mejoras
sobre esta, para

Al no contener la
planilla todos los

aspectos

necesarios, se
puede generar
pérdidas de

productos, no saber

MODERADO

ALTA

MODERADO

recibidos y que el control|realmente cuanto
vendidos en la tenga mayor |[se vendi6 y no
tienda? efectividad. conocer la utilidad
generada para Ssu
posterior
reinversion
. . La Fundacién |No se identifica un
¢La informacion ) .
presenta los |riesgo alto, debido
contable se )
) estados de|a que la entidad
realiza, de . 9
situacion presenta los
acuerdo a las . . : , .
9 Normas financiera  bajo | estados financieros| MODERADO MEDIA
. las normas|a tiempo y bajo la
Internacionales de : .
S internacionales | norma
Informacion . . .
. . de informacion |internacional.
Financiera? . .
financiera.
Aunque los | Puede presentar
estados inconsistencias con
financieros se |la uniformidad de la
¢La Fundacion presentan  bajo | informacion
tiene NIIF, no se aplica | contable reportada
10| : P P MODERADO ALTA
implementado las de forma | por la empresa.
NIIF? constante en la
informacion
contable la
norma
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internacional.

RIESGOS

ACCIONES PREVENTIVAS

ACCIONES CORRECTIVAS

No cuenta con un area contable

estipulada

Se debe analizar las consecuencias que
trae no tener un area contable

estipulada.

Establecer el area contable dentro de la
entidad y dar lo a conocer en el

organigrama.

No se maneja un sistema contable para

el registro de la contabilidad.

Identificar un sistema contable que se

adapte a las necesidades de la entidad.

Implementar un sistema contable que
permita tener un mayor control sobre

los ingresos y egresos para la entidad.

No cuenta con politicas contables

claras.

Identificar en que procesos hacen falta
politicas contables para una

uniformidad en la informacién.

Determinar las politicas contables
necesarias, para un buen manejo de la

informacioén contable.

La persona que realiza el proceso de
matriculas es la misma que recibe el

dinero correspondiente a la matricula

La directora debe realizar control de
forma periédica para verificar que
coincidan las matriculas con el dinero
consignado y se esté diligenciando de

forma correcta las planillas.

Realizar revisiones diarias para verificar
la coincidencia de dinero y las
matriculas efectuadas, diligenciadas en
las planillas o asignar a diferentes
personas para que cada quien realice
un proceso con el fin de evitar

desfalcos.
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Falta actualizar la planilla de control
sobre los productos vendidos y
recibidos en la tienda

Identificar los conceptos necesarios que
debe contener la planilla con el fin de

lograr un control efectivo

Actualizar y utilizar la planilla cuando
sea necesario, con el fin de llevar un
registro ordenado y comprensible sobre
las cantidades vendidas y el dinero

recolectado.

Falta de revision al fondo de caja menor
de la Fundacion

Verificar las bases de dinero
depositadas en caja menor y los
movimientos de dinero realizados en el

transcurso del dia.

Revisar de forma periddica el dinero
existente en caja, conciliando con los
ingresos, gastos y los saldos al final del
dia, con el fin de determinar que

gueden realmente esos saldos.

No cuenta con una implementacién de

las NIIF totalmente.

Identificar los beneficios que genera la
implementacion integral de las NIIF en

la Fundacion Alianza Social Educativa

Realizar la implementacion de las NIIF
de acuerdo a las necesidades de la
fundacion, con el fin de lograr
uniformidad de la informacion y

seguridad razonable
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Fundocion Alanza Social Educativa

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

MCE-
001

MATRIZ DE CALIFICACION, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

FECHA

PROCESO Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
OBJETIVO DEL PROCESO Identificar las principales falencias que tiene la Fundacién con respecto al sistema de seguridad y salud en el
trabajo
CONTROL < NIVEL
u| CLAVEDE | RESPUESTA | OBSERVA | IDEWTICACION | pacro | prosasiioan| SRARO0E | "oe
Proceso Sequridad
en el area de trabajo
Las é&reas de|Generar accidentes
trabajo son | dentro de las areas
oLas &reas de pequefias y las|de trabajo
1| trabajo son x | escaleras de CATASTROFICO MEDIO 40%
adecuadas? acceso al S egundo
piso estan muy
inclinadas y estan
deterioradas.
Aungue la entidad | Esfuerzo en la
cuenta con | vision del ser
Las areas de iIumi_nac_ipn y h_ur_nan_q y po§ible
trabajo cuentan ven_tl_IaC|on dlgltaplon erronea
2| con suficiente X suficiente — _esde lainformacion. | \\5hERADQ MEDIO MODERADO | 20%
iluminacion y importante ubicar
ventilacion los computadores
de manera que la
contra luz no
afecte la vision del
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practicante.

La Fundacion
realiza

Desconocimiento
de los peligros

La entidad realiza cgpacitaciones, _den_tro 3 de la
capacitaciones sin embargo, no |institucion que
sobre la seguridad estan pueden ocasionar|  \;onrpApQ MEDIO MODERADO | 20%
y salud en las completamente accidentes.
Areas c_entradas en el

' sistema de

seguridad y salud
en el trabajo.
La estructura Se encuentran en S_e preser]tz_:lrl'an
(pisos, paredes buen_a_s ~ |riesgos  minimos
puerta13, ventan’as, condiciones,  sin|para la entidad
etc) de la empargo, hay que
Fundacién se rea_Ilzar ciertas MODERADO BAJO TOLERABLE 10%
encuentra en mejoras para
buenas Iogra.r. mejores
condiciones condl_(:lones de
' trabajo

La estructura Se encuentran en Se preseqtarl’an
(pisos, paredes buenas ~ |riesgos  minimos
puerta’s, ventan:as, condiciones, sin|para la entidad
etc) de las embargo, €
instituciones recomienda MODERADO BAJO TOLERABLE | 10%
académicas se verificar el e_stado
encuentra en _de clertas
buenas infraestructuras
condiciones. para su

mejoramiento
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La Fundacion

Aunque se tiene

No identificar
facilmente las rutas

cuenta con claro cual es el|de evacuaciony los
sefalizacion, punto de | puntos de
rutas de encuentro y las|encuentro, MODERADO MEDIO MODERADO 20%
evacuacion y rutas de | principalmente para
puntos de evacuacion, no | las personas
encuentro existe nuevas en la

sefalizacion. Fundacion.
La entidad No contar con
capacita a personas que
personas No existe | direccionen la
co_nwrt_lendolas en vmt_:ulauon con | evacuacion del MODERADO MEDIO MODERADO 20%
brigadistas para entidades gue |personal en caso
direccionar los realizan de emergencia.
procesos en caso capacitaciones de
de emergencias este tipo.

La entidad cuenta|El riesgo es bajo
La Fundacion con extintores | debido a que se
cuenta con recargados y con |encuentran en
extintores fechas de | puntos estratégicos
cargados y con vencimiento y de facil acceso. BAJO BAJO ACEPTABLE 5%
fecha de actualizadas.
vencimiento
vigente.
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La Fundacién
tiene
implementado un
9| sistema de X
gestion de
seguridad y salud
en el trabajo

Aunqgue la entidad | Presentar

cuenta con ciertas | accidentes dentro
medidas de|de la Fundacion,
seguridad para las | que podria

areas de trabajo, | ocasionarle costos.
no tiene
implementado un
sistema de gestién
de seguridad vy

salud en el trabajo

MODERADO

ALTO

RIESGOS

ACCIONES PREVENTIVAS

ACCIONES CORRECTIVAS

No cuenta con areas de trabajo
totalmente adecuadas para el

funcionamiento

Evaluar el estado de las &reas con el
trascurso del tiempo para identificar los

aspectos que requieren mejoras.

Realizar mejoras a las areas de trabajo
con el fin de generar un ambiente
agradable que permita el adecuado
funcionamiento de la entidad y evitar

accidentes dentro de la institucion.

Mal ubicacion de los computadores

en las areas de trabajo.

Identificar los lugares que permiten tener
mayor visibilidad de los equipos de
computacion en el momento de utilizarlos y

en caso de requerirse utilizar cortinas.

Ubicar los equipos de computacion en los
lugares adecuados, que permitan al
personal realizar las actividades de forma

adecuada y sin perjudicar la vision.

Falta de capacitaciones en el area de

salud y seguridad en el trabajo.

Identificar la importancia del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo,

para impartir conocimientos y

Realizar capacitaciones relacionadas con
el sistema de gestion con el fin de evitar

accidentes laborales o problemas dentro
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precauciones relacionadas con el sistema.

de las areas de la institucion

No cuenta con sefalizacion de las
rutas de evacuacion ni puntos de

encuentro.

Identificar las rutas de evacuacién y puntos
de encuentro propuestos, con el fin de
sefalizar y guiar la evacuacion en casos

de emergencia.

Establecer y dar a conocer los puntos de
encuentro y la sefializacion con su
respectivo significado, para que sean
utilizados de forma adecuada por el
personal en caso de que se presenten

emergencias.

Falta de brigadistas capacitados en

los primeros auxilios.

Identificar los diferentes conocimientos que
debe adquirir una persona lider en temas
relacionados con seguridad en el trabajo y

primeros auxilios

Solicitar capacitaciones de parte de
entidades como bomberos, defensa civil
etc. Que contribuyan en la capacitacion

del personal para casos de emergencia

No cuenta con un sistema de gestion

de seguridad y salud en el trabajo

Conocer los diferentes aspectos que
integran el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, con el fin
de gestionar la implementacion y

aplicacién del sistema en la Fundacion

Implementar el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, de
acuerdo a las necesidades y los
procesos que se desarrollan en la
Fundacion, con el fin de generar un
ambiente de trabajo éptimo y en las
mejores condiciones para el

cumplimiento de las actividades.
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9.3ACTIVIDADES DE CONTROL

Se disefio e implemento los manuales de funciones con sus respectivos
procedimientos por cargos los cuales fueron aprobados el 18 de abril de 2019,

como se evidencia a continuacion:

9.3.1. Manuales de funciones y procedimientos del cargo coordinador de

Talleres.

MANUAL DE
FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

CARGO: COORDINADOR
DE TALLERES
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.(—" p—
J ICI/_ PERFIL Y FUNCIONES A CARGO

Fundacion Alanza Social Educativg)

PERFIL DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA DE
PROCESO | CONVENIOS Y ggg"gg'f DEL $§R§BE\ISADOR DE
TALLERES
JINSTRUCTORES

UNIVERSITARIOS
REPORTAR | SUBDIRECTORA | COLABORADORES |-DOCENTES

A Y DIRECTORA DEL CARGO ASOCIADOS.
-AUXILIARES DE
CENTRO

OBJETIVOS DEL CARGO

Determinar los talleres a dictar por la Fundacién, llevando control sobre el
registro académico, las practicas universitarias, los Gerentes de centro y
docentes asociados.

CONDICION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
(X) C ) C )

INFORMACION PERSONAL REQUERIDA

EDAD DEL CARGO

ENTRE: ESTADO CIVIL GENERO

1525 1 26-32 1 3350 | gqp00 | casado Indiferente F M
afios | afios | afios

() | () (X) () () (X) (X) ()

INFORMACION ACADEMICA

EDUCACION TITULOS OBTENIDOS PARA EL CARGO
Béasica Secundaria
Técnico Pedagogia
, . Recursos humanos- Gestion de talento
Tecnologico h
umano
Universitario Administracion Humana
Especializacion/Postgrado

CONOCIMIENTOS MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

El conocimiento basico requerido en la Fundacion para ocupar el cargo de
coordinador de talleres, tener un aprendizaje en administracion, debido a
gue debe manejar contratos, visitar universidades y negociar convenios.

Conocimiento en gestion humana, debido a que tiene a cargo personal de
practicas universitarias y voluntariados, a los cuales debe hacerle
seguimiento, solucionar problemas, brindar ayuda, apoyo en situaciones
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dificiles y acompafiamiento a diario.

Conocimiento basico en legislacion general, para solucionar o analizar
casos en que se incumplan contratos y hacer frente a situaciones que lo
exijan.

Ademas, otro factor importante es tener preparacion en pedagogia, con el
fin de organizar cronogramas, pensum de estudios para los aspirantes y
realizar induccién a los voluntariados y practicantes universitarios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR

% Mantener contacto con los rectores de los colegios y universidades,
donde se estén dictando los diferentes talleres

% Determinar los talleres académicos que se van a dictar en el semestre.

% Realizar y disefiar el cronograma de actividades que se van a cumplir
durante el semestre, para alcanzar los objetivos propuestos.

% Impartir conocimiento de la Fundacion a la comunidad, con el fin de que
cada dia ingresen mas aspirantes a estudiar.

% Coordinar a los auxiliares de centro sus labores y actividades a realizar.

% Reunirse con los instructores universitarios y asociados, para tratar
temas semanales y generar ideas de desarrollo.

% Generar apoyo a la Directora y subdirectora en estrategias de
desarrollo, crecimiento y mejoras para la creacion de talleres
académicos de interés hacia la comunidad.

COMPETENCIAS LABORALES

Personales

Interpersonales

-Paciencia
-Responsabilidad

-Respeto
-Tolerancia

-Comunicacion.
-Transparencia.

Intelectuales

Organizacionales

-Conocimiento en las diferentes
areas de la Fundacion.

-Sentido de pertenencia
-Analisis de problemas

Fecha de aprobacién Reviso : A_probo_
(Direccionamiento)
ANA BAQUERO DE
18 de Abril 2019 CARAS MARTHA BAQUERO
. Directora
Subdirectora
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AAa &

Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

MPP-001

NOMBRE DEL AREA

AREA DE CONVENIOS Y TALLERES - INSCRIPCION

OBJETIVO: Reqgistrar los aspirantes a estudiar en la Fundacion y llevar un
control sobre los cupos de los Talleres académicos.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

-Fotocopia de la EPS.

-Fotocopia del documento de identidad del aspirante.
- Dos fotos 2 x 2 (una para el carnet estudiantil y otra para la hoja de

inscripcion).

DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Inicio Je—

J

Llenar datos basicos

/N

Se lleva a cabo a través de
la pagina web de la
Fundacién

Si son aspirantes por 1

Preinscripcion

¢ Se generé
el cupo?

Inscripcié

Recepcion de
documentos

Generacion de
recibo de pago

. '

Renovacion

vez, debe realizar la
preinscripcion 'y si es
continuacioén la

renovacion. (Ver Anexol)

Se da a conocer si existe
cupo para el taller que
L | quiere inscribir y si no se
devuelve al inicio.

Se lleva a la secretaria el
registro de preinscripcion

Se recibe, todos los
documentos  solicitados
(Fotocopia de la EPS, del
documento de identidad y
fotos 3x3)

Si no cumple con todos los
documentos solicitados no
se puede continuar el
proceso.

Una vez se reciba toda la
documentacion se genera
el recibo de pago de
matricula

Coordinador
de talleres, o
asistentes
(Voluntariado-
pasantes)

Secretaria

Secretaria

Secretaria
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Si

¢Pago?
No

Genera comprobante
de ingreso y carné

{

Fin

Sino paga la matricula se
reinicia el proceso, ya que
no se guardan cupos.

Si realiza el pago, se
genera el comprobante
de ingreso, el carné
estudiantil, y se da a
conocer la institucion
donde deberd asistir a
clases y la fecha de inicio
de clase. (Ver Anexo 2y 3)

Secretaria

Secretaria
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AAa &

Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-002

, NOMBRE DEL AREA
COORDINACION DE TALLERES- TALLERES ACADEMICOS

OBJETIVO: Determinar los talleres a desarrollar, en las instituciones de
convenios teniendo en cuenta las necesidades de la comunidad.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
-Contrato de convenios

-Cronogramas
DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Evaluacion de Se evalla que
valuac convenios estan -
convenios actualizados, 'y se C;OO;dll?adOI’
determina las € Tafleres

!

universidades

Seleccidn de colegios y

!

demanda de
talleres

Determinaciéon de

Formalizacion de
talleres a dictar

Apertura de
inscripciones

J

Fin

No

universidades y colegios
que prestaran las
instalaciones.

Se determina que
sectores  tiene mas
demanda en algunos
talleres especificos.

Se dan a conocer los
talleres para el periodo y
la cantidad de cupos de
inscripcion

Si no se completa el
cupo exigido, no se
puede dictar el taller y se
reevalla su apertura

Coordinador
De talleres

Coordinador
De talleres

Coordinador
De talleres
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9.3.2. Manuales de funciones y procedimientos del cargo de instructores
universitarios

MANUAL DE
FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

CARGO: INSTRUCTOR
UNIVERSITARIO

CONTENIDO
1. Perfil Instructor Universitario
11 Manual de procesos y procedimientos de la

asistencia a clase
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MF-002

J’ﬂ/: PERFIL Y FUNCIONES A

CARGO

Fundacidn Alcnza Social Educativa

PERFIL DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA DE
NOMBRE DEL INSTRUCTOR
PROCESO CONVENIOS Y
TALLERES CARGO UNIVERSITARIO
REPORTAR | GERENTES DE COLABORADORES
A CENTRO DEL CARGO NO APLICA

OBJETIVOS DEL CARGO

Brindar conocimiento del taller a cargo a los estudiantes con una clase
amena, resolviendo dudas y sugerencias.

CONDICION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
() (X) (X)

INFORMACION PERSONAL REQUERIDA

EDAD DEL CARGO

ENTRE: ESTADO CIVIL GENERO

18-25 1 26-32 | 33-50 Soltero | Casado | Indiferente F M
afios | afios | afios

X) (X) (X) () () (X) (X) (X)

INFORMACION ACADEMICA

EDUCACION TITULO OBTENIDO

Basica Secundaria

Conocimiento relacionado con el taller a

Tecnico dictar por la Fundacion.
Conocimiento relacionado con el taller a
Tecnoldgico dictar por la Fundacién, cursando carrera
universitaria como Min 9 semestre
Universitario Segun el taller a dictar

Especializacion/Postgrado

CONOCIMIENTO MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

Segun el taller, por ejemplo: administracion, contaduria, sistemas, belleza,
entre otros, debe contar como minimo con un tecndlogo, si es universitario
debe estar en 9 semestre para ser parte de practica y en caso de postgrado
estar terminando la carrera o ser profesional.

Los practicantes universitarios deben tener un conocimiento basico en
pedagogia, la cual permita un mejor desempeiio entre alumno y docente.

Tener vocacion social, y estar completamente interesado en realizar la labor
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sin contraprestacion alguna.

Conocer la Fundacion para impartir su actividad, mision, vision, los talleres
gue ofrece hacia la comunidad, y tener sentido de pertenencia

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR

Presentarse en el colegio o universidad correspondiente, 30 minutos
antes de iniciar clase, con el fin de organizar con el Gerente de centro
las actividades a realizar.

Asistir a la socializacion que realiza la Directora y Subdirectora en
compafiia de recursos humanos, sobre diferentes temas de la Fundacion
para un conocimiento completo de la misma.

Realizar un cronograma de las actividades, correspondientes para el
periodo en donde se dé a conocer al estudiante, fechas de parciales,
fechas de entrega de las actividades correspondientes, porcentaje de
notas y parciales.

Preparar la clase semanal con el tema que organizo en el cronograma y
en caso de no asistir debera dar a conocer las actividades que los
estudiantes deben realizar para abarcar el respectivo tema.

Reportar cualquier dafio encontrado u ocasionado en el aula de clase, a
los gerentes de centro para que ellos se encarguen de informar.

Llevar al dia los formatos de control, exigidos por la Fundacion ASE.

Presentar informes semanales sobre, la evolucion del grupo, bajos
desempefios, problemas presentados y demas.

Hacer devolucion del diario de campo al gerente de centro con todos los
documentos diligenciados y firmados, ademas, de realizar la entrega de
los materiales prestados.

Subir notas y lista de asistencias al drive compartido de la Fundacion.

Atender dudas y sugerencias de los estudiantes siempre con respeto y
amabilidad.

Generar estrategias de aprendizaje con los estudiantes de bajo
desempeiio, que les permita motivarse en su proceso.

Solucionar de manera pacifica y constructiva los conflictos e
inconvenientes que se presenten en el aula de clase.

Inculcar a los estudiantes el cuidado de la infraestructura de la
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universidad o colegio donde se encuentren, promoviendo el respeto y la
responsabilidad con la comunidad.

COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia -Amabilidad -Comunicacion. -Liderazgo
-Respeto -Responsabilidad | -Trabajo en Equipo
Intelectuales Organizacionales
-Conocimiento en las areas -Sentido de pertenencia
correspondientes. -Disposicién al cambio
-Comprensioén verbal -Atencion al estudiante
Fecha de aprobacién REVISO Aprobd
(Direccionamiento)
18 de Abril de 2019 ANA BAQUERO DE MARTHA BAQUERO
CANAS Directora
Subdirectora
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MPP-003

QLW: MANUAL DE PROCESOS

— Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA
INSTRUCTORES UNIVERSITARIOS- DESARROLLO DE LA CLASE

OBJETIVO: Realizar todas las actividades propuestas para el dia de clase,
cumpliendo con los parametros y controles establecidos.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

-Lista de asistencia

-Planilla de notas

-Planilla inventario de instalaciones de préstamo

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
\]/ El Gerente de centro, le |
asignan su salén de clase ns_tructgr_
Recepcion de salén correspondiente Universitario
\ 4 El instructor, verificara las

instalaciones entregadas vy Instructor
en caso de inconsistencia
reportara al Gerente de

Verificacion de

Estado de salon Universitario

centro.
Reasignacion
Dependiendo el estado del Instructor
N salén el gerente soluciona o Universitario
o}

Si reasigna aula.

Se determina que
estudiantes  asistieron y
cudles no, y sin carné llenado
la lista y se procede a

Instructor

adjuntar la informacién al Universitario
Reporte_l( drive de la Fundacién. (Anexo
Informacién 2)
Realizacion
de la clase Realiza la clase propuesta
para el dia, y luego procede
a revisar las actividades Instructor -
Reporte de realizadas en casa. Universitario
tareas

l
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Informe

A

No

Si
Subir notas
— A drive
v
Fin jornada

Si el estudiante no realiza
trabajos, se debe general un
informe al gerente de centro
en casi de que incurra mas
de dos veces sin presentar
trabajos.

Subir notas al drive y
entregar completo el diario
de campo al gerente de
centro.

Instructor
universitario

Instructor
universitario
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9.3.3. Manuales de funciones y procedimientos del cargo de Docentes
Asociados

MANUAL DE FUNCIONES
Y PROCEDIMIENTOS

CARGO: DOCENTE
ASOCIADO

CONTENIDO

1. Perfil del docente Asoclado
1.1 Manual de procesos y procedimientos- Asistencla a clase
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MF-003

J’ﬂ/: PERFIL Y FUNCIONES A

CARGO

Fundacidn Alcnza Social Educativa

PERFIL DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA DE
NOMBRE DEL DOCENTE
PROCESO CONVENIOS Y
TALLERES CARGO ASOCIADOS
REPORTAR | GERENTES DE COLABORADORES
A CENTRO DEL CARGO NO APLICA

OBJETIVOS DEL CARGO

Brindar conocimiento del Taller a cargo, a los estudiantes con una clase
amena, resolviendo dudas y sugerencias.

CONDICIONES DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
) (X) )

INFORMACION PERSONAL REQUERIDA

EDAD DEL CARGO

ENTRE: ESTADO CIVIL GENERO

21-25 | 26-32 | 3350 | gonero | casado | Indiferente F M
afios | afios | afios

O leol oo O () ) (X) | (X)

INFORMACION ACADEMICA

EDUCACION TITULO OBTENIDO

Béasica Secundaria

Técnico

Tecnoldgico

Conocimiento relacionado con el taller a

Universitario . .
dictar en la Fundacion

Conocimiento relacionado con el taller a
dictar en la Fundacion

Especializacién/Postgrado

CONOCIMIENTO MINIMOS REQUERIDO PARA EL CARGO

Conocimiento del Taller a dictar, por ejemplo: administracion, contaduria,
sistemas, belleza, entre otros. Los voluntariados son docentes con
experiencia, principalmente docentes de carreras universitarias o
postgrados.

Los voluntarios deben contar con experiencia en docencia, la cual permita
un mejor desempeiio entre alumno y docente.

Tener vocacion social, y estar completamente interesado en realizar la labor
sin contraprestacion alguna.
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Conocer basicamente la Fundacion para dar a conocerla y tener sentido de
pertenencia

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR

X/
°

X/
°e

X/

Presentarse en el colegio o universidad correspondiente, 30 minutos
antes de iniciar clase, con el fin de organizar con el Gerente de centro
las actividades a realizar.

Asistir a la socializacion que realiza la directora y subdirectora en
compairiia de recursos humanos, sobre diferentes temas de la Fundacion
para un conocimiento completo de la misma.

Realizar un cronograma de las actividades, correspondientes para el
periodo en donde se dé a conocer al estudiante, fechas de parciales,
fechas de entrega de las actividades correspondientes, porcentaje de
notas y parciales.

Preparar la clase semanal con el tema que organizo en el organigramay
en caso de no asistir debera dar a conocer las actividades que los
estudiantes deben realizar para cubrirla.

Reporta cualquier dafio encontrado u ocasionado en el aula de clase, a
los gerentes de centro para que ellos se encarguen de informar.

Llevar al dia los formatos de control, exigidos por la Fundacién ASE.

Presentar informes semanales sobre, la evolucion del grupo, bajos
desempefios, problemas presentados y demas.

Hacer devolucion del diario de campo al gerente de centro con todos los
documentos llenos y firmados, ademas de realizar la entrega de los
materiales prestados.

Subir notas y lista de asistencias al drive compartido de la Fundacion.

Atender dudas y sugerencias de los estudiantes siempre con respeto y
amabilidad.

Generar estrategias de aprendizaje con los estudiantes de bajo
desempeiio, que les permita motivarse en su proceso.

Solucionar de manera pacifica y constructiva los conflictos e
inconvenientes que se presenten en el aula de clase.

Inculcar a los estudiantes al cuidado de la infraestructura de la
universidad o colegio donde se encuentren, promoviendo el respeto y la
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responsabilidad con la comunidad.

COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia -Amabilidad -Comunicacion. -Liderazgo
-Respeto -Responsabilidad | -Trabajo en Equipo

Intelectuales

Organizacionales

-Conocimiento en las éareas | -Sentido de pertenencia
correspondientes. -Disposicion al cambio
-Comprensioén verbal
Fecha de aprobacion Reviso Aprobo
(Direccionamiento)
ANA BAQUERO DE
18 de Abril de 2018 CARAS MARTHA BAQUERO
. Directora
Subdirectora
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AAa &

Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-004

NOMBRE DEL AREA
DOCENTES VOLUNTARIOS- DESARROLLO DE LA CLASE

OBJETIVO: Realizar todas las actividades propuestas para el dia de clase,

cumpliendo con los parametros y controles establecidos.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
-Lista de asistencia
-Planilla de notas

-Planilla inventario de instalaciones de préstamo

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
‘ Inicio ’
EI' docente Asociado, le Asociados
= - asignan su salon de clase
Recepcion de salon correspondiente
Y El docente Asociado, _
Verificacion de verificara las instalaciones Asociados
Estado de salén entregadas y en caso de
inconsistencia reportara al
) » Gerentes de centro.
Reasignacion
N
Dependlendo el estad_o del Asociados
salon el Gerente soluciona o Gerentes
No i .
reasigna aula. de centro
Si
Llamado a Se determina que
’ lista estudiantes asistieron y sin
carné y cuales no; se llena la Asociados
lista procede a adjuntar la
informaciéon al drive de la
Reportar Fundacién. (Anexo 4)
Informacién
Realizacion
de la clase .
Realiza la clase propuesta
para el dia, y luego procede
a r_ewsar las actividades Asociados
realizadas en casa.
Reporte de
tareas
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Si

Informe

No

Subir notas
A drive

Si el estudiante no realiza
trabajos, se debe general un
informe al gerente de centro
en casi de que incurra mas
de dos veces sin presentar
trabajos.

Subir notas al drive y
entregar completo el diario
de campo gerente de
centro.

Asociados

Asociados
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9.3.4. Manuales de funciones y procedimientos del cargo de Gerentes de
centro

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

CARGO: GERENTES DE
CENTRO

CONTENIDO

1. Perfil del Gerentes de centro
1.1 Manual de procesos y procedimientos- inventario
1.2 Manual de procesos y procedimientos- Llegada tarde y sin
carne
1.3 Manual de procesos y procedimientos- Libro de campo
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MF-004

J’f' — PERFIL Y FUNCIONES A
lq/— CARGO

Fundacidn Alcnza Social Educativa

PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA DE

PROCESO | CONVENIOS Y ('\':gg'gg'f DEL SEEES(T)E DE
TALLERES

REPORTAR | COORDINADOR | COLABORADORES

A DE TALLERES | DEL CARGO NO APLICA

OBJETIVOS DEL CARGO

Orientar a los auxiliares de clase (Instructores universitarios y Docentes
Asociados) en sus labores. Colaborar, recibir y entregar el diario de campo,
y administrar la cooperativa.

CONDICION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
C ) () (X)

INFORMACION PERSONAL REQUERIDA

EDAD DEL CARGO
ENTRE: ESTADO CIVIL GENERO

f{gg 2;;5’52 ?;%gg Soltero | Casado | Indiferente F M
X X X

(X) | (X) (X) () () (X) (X) (X)

INFORMACION ACADEMICA
w TITULO OBTENIDO

Basica Secundaria

Técnico

Tecnoldgico

Universitario Administracion de empresas.

Especializaciébn/Postgrado

CONOCIMIENTOS MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

Estar en ultimo semestre de administracion de empresas, debido a que
ejercera la administracion de la cooperativa y manejara diferentes archivos.

Tener sentido social, ya que realizara acciones a favor de la comunidad, y
debe demostrar interés y capacidad para hacerlo.

Tener conocimiento en matematicas e inventario basico, para la
organizacion de cuenta y control de los productos vendidos en la

cooperativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR
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X/
°e

X/
°e

R/
L X4

Cada sabado, recoger en la Fundacion el diario de campo (maleta que
contiene: marcadores, papel higiénico, toallas higiénicas, jabon,
borrador, etc) para ser llevada a la instalacion correspondiente.

Verificar el estado de las aulas, para determinar si estdn disponibles
para el uso de los estudiantes y los docentes llenado el formato
“‘inventario de instalaciones en préstamo” correspondiente, y describir las
circunstancias encontradas.

Llevar control de asistencia de los docentes (Instructores universitarios y
docentes Asociados) y en caso de no asistir, reasignar tareas para dar
cumplimiento con las clases correspondientes.

Verificar que todos los estudiantes porten su carné antes de ingresar a la
institucién, para ser identificados, es un requisito primordial, si no
cumplen no podran asistir a clase, y se registraran en el formato “llegada
de estudiantes tarde y sin carné.

Asegurarse que todos los docentes cuenten con los materiales
necesarios para la realizacion de la clase, con la planilla de asistencia de
los estudiantes y apoyarlos en la gestion durante el dia.

Verificar que al final del dia, el diario de campo devuelto por el docente
contenga todo lo entregado, ademas de confirmar el estado de
diligenciamiento de todos los documentos entregados, como planillas de
asistencia, de notas, entre otras. Y de no ser asi solicitarlo.

Evaluar de forma objetiva el desempefio de docentes y estudiantes,
estableciendo compromisos y estrategia de mejora.

Administrar la cooperativa durante el receso.

Entregar refrigerios a los docentes de la sede en la que se encuentre.
Realizar al finalizar del descanso, un inventario total de los productos
vendidos, y llenar la planilla de inventario con cada uno de los productos,

para llevar un control.

Realizar arqueo de caja sobre las ventas realizadas, para ser
entregadas en la tesoreria de la Fundacion.

Entregar nuevamente a la Fundacién el diario de campo, con toda la
documentacion para que esta sea revisada y archivada.
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COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia -Dedicacion -Comunicacion.
-Tolerancia -Responsabilidad | -Trabajo en Equipo
-Respeto

Intelectuales

Organizacionales

-Administraciéon
-Organizacién

-Sentido de pertenencia
-Capacidad de resolver problemas

Fecha de aprobacién Reviso Aprobé
(Direccionamiento)
ANA BAQUERO DE
18 de Abril 2019 CANAS MARTS;?GES%UERO
Subdirectora

120




MPP-005

AW: MANUAL DE PROCESOS

o == — Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA
AUXILIARES DE CENTRO- INVENTARIO

OBJETIVO: Llevar inventario y contabilidad de todas las ventas realizadas
durante la jornada académica.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
-Formato de inventarios para el registro de salida de mercancia.

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE

‘ Inicio ’

Debe recoger cada sdbado

Recibe cooperativa bara la cooperativa que va llevar | Gerentes  de
P P ala venta. Centro
llevar
_ _ Llegar a la institucion y Gerentes  de
Organizar cooperativa . . Centro
organizar la cooperativa
para la venta

Venta de cooperativa

Cada venta que realice a

un cliente, inmediatamente Gerentes de
se debe registrarlo en la Centro
Entrega . planilla de inventarios (ver
Registro Anexo 5)

cliente

en
planillg
»  Pago i
Una vez se reciba el pago,
se debe registrar la entrada | Gerentes  de
del dinero, de igual manera | Ce€ntro
. ] la salida
Registro de dinero
Realizar arqueo de caja, Gerentes  de
para entregar cuentas a la Centro
Argueo de caja fundacion
» La cooperativa que no haya
Devolucién de sido vendida, se debe
cooperativa no vendida contar, volver a empacar y | Cerentes  de
devolverla a la Fundacion Centro
1

121



Entrega de cooperativa
y dinero

Fin

Entrega de cooperativa y
cuentas finales, a la
Fundacion.

Gerentes de
Centro
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AAa &

Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

MPP-006

NOMBRE DEL AREA

AUXILIARES DE CENTRO- ASISTENCIA DE ESTUDIANTES TARDE Y SIN

CARNE

OBJETIVO: Realizar control sobre la llegada tarde y sin carné de los
estudiantes a la institucion.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
-Asistencia de estudiantes tarde y sin carné.

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
‘ Inicio ’

Se_ reciben los estudiantes, Gerentes de
Llegada de quienes deben llegar unos

estudiantes

minutos antes de la hora
establecida.

SI

clase

Ingresa al aula de

Fin

Llamado de -~ .
asistencia Se verifica que estudiantes
 _— llegaron puntuales a clase,
y que estudiantes no
ingNr:sa asistieron 'y si tienen
escusa 0 Nno. (Ver Anexo 4)
NO

Se solicita el carné, si el
estudiante no lo presenta,
no podra ingresar a clase.

Una vez o
ingresara a
correspondiente

presente,
la clase

Centro

Gerentes de
Centro

Gerentes de
Centro

Gerentes de
Centro
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Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-007

NOMBRE DEL AREA

AUXILIARES DE CENTRO-LIBRO DE CAMPO

OBJETIVO: Realizar control sobre los documentos que integran el libro de

campo.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
-Asistencia de Estudiantes, tarde y sin carné

-Planilla de inventario

-Inventario de préstamo instalaciones

-Ubicacién de practicantes

-Inventario e indicaciones a coordinacion

-Ingreso y salida a monitores

-Control de refrigerios

-Seguimiento de Actividades

DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Inicio

Recibe el libro
de campo

/

|

¢ Diligenciado?

NO

Sl

Entrega a la
Fundacién

Fin

Se entrega el libro de
campo a los practicantes
universitarios y voluntariado

Se recibe nuevamente el
libro de campo, el cual es
entregado por los
practicantes universitarios y

voluntariado (Ver Anexo 4-5-6-7-
8-9-10-11)

Se Verifica si el libro de
campo esta diligenciado en
su totalidad, y si no se debe
devolver a los practicantes
universitarios y voluntariado
para que lo diligencien.

Una vez se tenga el libro
diario completo se
entregard a la Fundacion
para su correspondiente
archivo.

Gerentes de
Centro

Gerentes de
Centro

Gerentes de
Centro

Gerentes de
Centro
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9.3.5. Manuales de funciones de Auxiliares de centro

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

CARGO: AUXILIARES DE
CENTRO

CONTENIDO

1. Perfil del Gerentes de centro
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Fundacidn Alcnza Social Educativa

PERFIL Y FUNCIONES A

CARGO

MF-005

PERFIL DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA DE

PROCESO | CONVENIOS Y ('\':gg"gg'f DEL égﬁ%ﬂéRES DE
TALLERES

REPORTAR | GERENTES DE | COLABORADORES

A CENTRO DEL CARGO NO APLICA

OBJETIVOS DEL CARGO

Apoyar a los gerentes de centro en cuanto a recibir, entregar el diario de
campo y administrar la cooperativa, y otras labores logisticas y operativas

CONDICIONES DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
( ) (X) (X)
INFORMACION PERSONAL REQUERIDA
EDAD DEL CARGO
ENTRE: ESTADO CIVIL GENERO
f{gg 2;;5’52 ?;%gg Soltero | Casado | Indiferente F M
(X) | (X) (X) () () (X) (X) (X)
INFORMACION ACADEMICA
EDUCACION TITULO OBTENIDO

Basica Secundaria

Bachiller Basico, bachiller técnico

Técnico

asistencia en Archivo.

Nomina, Asistencia administrativa y

Tecnoldgico

Sistemas

Universitario

Especializacion/Postgrado

CONOCIMIENTOS MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

Conocimientos basicos en el paquete office, debido a que va utilizarlos para
ingresar datos, realizar estadisticas, crear presentaciones para eventos, y

demas.

Conocimientos basicos en sistemas, ya que sus medios me trabajo seran
principalmente el computador e impresora.

Manejar archivo, para realizar la clasificacion y proceso de reserva de los
documentos de la entidad.

Conocimiento en Gestién documental.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR

Llegar 30 minutos antes de iniciar las clases con el fin de organizar con
los gerentes de centro las labores a realizar.

Ayudar con el diligenciamiento del libro de campo, y el reporte de los
estados de las aulas de clase.

Entregar a los nifios a la hora de la salida de los respectivos talleres, a
los padres de familia.

Cumplir con el cronograma de las actividades pactadas.

Ayudar con la verificacion de las asistencias y en caso de ser repetitivas
reportarlas al gerente.

Brindar apoyo en las horas de receso con las ventas de la cooperativa.

Avisar como minimo dos dias de anticipacion su ausencia con el fin de
asignarle un reemplazo.

Generar Apoyo en las horas de receso, para el cuidado de los
estudiantes mas pequefios y vigilar que no disfruten su descanso en
espacios no permitidos por la institucion.

Brindar apoyo a los instructores universitarios y docentes asociados en
caso que lo requieran.

Contribuir en la logistica de la cooperativa en compafia del gerente de
centro, organizando todos los productos segun corresponda Yy
generando el inventario del dia.

Realizar las demas funciones asignadas por el gerente de centro.

COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia -Dedicacion -Comunicacion.
-Responsabilidad -Respeto -Trabajo en Equipo
Intelectuales Organizacionales
-administracion -Organizacion -Sentido de pertenencia
Fecha de aprobacién Reviso Aprobé
(Direccionamiento)
ANA BAQUERO DE
18 de Abril 2019 CARAS MARTHA BAQUERO
Directora

Subdirectora
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9.3.6 Manuales de funciones y procedimientos del cargo de Coordinador
de Convenio

MANUAL DE FUNCIONES
Y PROCEDIMIENTOS

CARGO: COORDINADOR DE
CONVENIOS

CONTENIDO

1. Perfil del Coordinador de convenios
1.1 Manual de procesos y procedimientos- Universidades
1.2Manual de procesos y procedimientos- Colegios
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J’ﬂ/: PERFIL Y FUNCIONES A

CARGO

Fundacidn Alcnza Social Educativa

) PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA DE

PROCESO | CONVENIOS Y (N:gg/lggE DEL ggﬁsgmégm DE
TALLERES

REPORTAR | SUBDIRECTORA | COLABORADORES

A Y DIRECTORA DEL CARGO NO APLICA

OBJETIVOS DEL CARGO

Articular convenios interinstitucionales que generen beneficio mutuo, y que
permitan a la institucién su desarrollo diario

CONDICION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
(X)) () ()

INFORMACION PERSONAL REQUERIDA

EDAD DEL CARGO

ENTRE: ESTADO CIVIL GENERO

18;25 26;32 33:50 Soltero | Casado | Indiferente F M
afios | afios afos

() | (x) () () () (X) (X) (X)

INFORMACION ACADEMICA

EDUCACION TITULO OBTENIDO
Bésica Secundaria
Técnico Administracion de empresas
Tecnoldgico Gestion administrativa
Universitario Administracion de empresas

CONOCIMIENTOS MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

El conocimiento basico, requerido en la Fundacion para ocupar el cargo de
coordinador de convenios es, tener un aprendizaje en administracién o sus
areas relacionadas, debido a que debe liderar y emprender soluciones en la
gestion de los convenios, en donde se debe manejar contratos, visitar
universidades y colegios y materializar los convenios.

Conocimiento del plan de la Fundacion y la articulacion con los colegios y
universidades. Conocimiento de diferentes estrategias para promocionar los
cursos que brida la Fundacion, para lograr mas convenios y beneficios a la
sociedad.

Conocimiento basico en legislacion, para hacer frente a situaciones que lo
exijan y actuar teniendo en cuenta las disposiciones normativas aplicables a
la Fundacion
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR

Mantener pleno conocimiento de la Fundacion e impartir el conocimiento
a la sociedad sobre la labor que realiza para generar beneficio social.

Tener conocimiento de las convocatorias que se realizan.

Crear un cronograma de las actividades a realizar y Realizar un plan
estratégico.

Enviar documentacion correspondiente (Presentacion ejecutiva, marco
legal y convocatoria) cuando sea necesario.

Mantener contacto con los rectores de los colegios y universidades,
donde se estén dictando los diferentes talleres.

Determinar los talleres académicos en compafiia del coordinador de
talleres, que se van a dictar en el semestre.

Realizar y disefiar el cronograma de actividades que se van a cumplir
durante el semestre, para alcanzar los objetivos propuestos.

Impartir conocimiento de la Fundacion hacia la sociedad, con el fin de
gue cada dia ingresen mas aspirantes a estudiar.

Coordinar a los Auxiliares de centro sus labores y actividades a realizar.

Reunirse con los instructores universitarios y docentes asociados, para
tratar temas semanales y generar ideas de desarrollo.

Generar apoyo a la Directora y Subdirectora en estrategias de
desarrollo, crecimiento y mejoras para la creacibn de mas talleres
académicos de interés hacia la comunidad.

COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia - Responsabilidad | -Comunicacion.
-Tolerancia -Respeto -Transparencia

Intelectuales

Organizacionales

-Conocimiento en las areas
correspondientes

-Sentido de pertenencia
-Capacidad de resolver problemas

Fecha de aprobacion Reviso Aprobé
(Direccionamiento)
ANA BAQUERO DE
18 de Abril 2019 CANAS MARTHA BAQUERO
i Directora
Subdirectora
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Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-008

] NOMBRE DEL AREA
COORDINACION DE CONVENIOS- CONVENIOS UNIVERSIDADES

OBJETIVO: Lograr convenios con Universidades a corto y largo plazo, que
contribuyan en el logro de los objetivos de la Fundacion.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

-Personeria Juridica y Rut
-Presentacion de ASE

-Certificado de Revisor Fiscal

-Fotocopia de cedulas de los representantes legales.

DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Inicio

Envié de
solicitud

Contacto con el
rector

Reunién de
ASE -UNIVERSIDAD

N

Si

Se envian los
” documentos
solicitados

(0]

La entidad ASE, envia la
presentacion institucional a
la universidad en la que
esta interesada en realizar
el convenio.

El coordinador se
contactard con el rector,
para exponer las

propuestas de convenios y
los beneficios.

En la reunién se determina
si se quiere pactar o no el
convenio, en caso de que
no, ahi termina el proceso.

Se envia los documentos
solicitados por la universidad
para realizar el convenio.

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios
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Reunién
nuevamente

Organizacion de
cronogramas de
actividades

Practicantes

Fin

Se realiza nuevamente una
reunion entre directivas de
la Fundacion y la
universidad, para
establecer parametros de
convenio.

Se crea el cronograma de
actividades entre la
Fundacion y la universidad,
y en compafiia del
coordinador de talleres se
determinar los cursos a
dictar.

Se determina que
estudiantes de la
universidad van a realizar
practicas.

Se da inicio a cumplimiento
de actividades.

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios
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MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-009

NOMBRE DEL AREA
COORDINACION DE CONVENIOS- CONVENIOS COLEGIOS

OBJETIVO: convenios con Colegios a Largo plazo, que contribuyan en el

logro de los objetivos de la Fundacion.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

-Personeria Juridica
-Rut
-Presentacion de ASE

-Certificado de Revisor Fiscal
-Fotocopia de cedulas de los representantes legales.

DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Inicio

Envi6 de
solicitud

Contacto con el
rector

Reunién de
ASE- COLEGIOS

l

Si

¢ Convenio?

Se envian los
» documentos
solicitados

No

La entidad ASE, envia la
presentacion institucional al
colegio, en el que esti
interesada en realizar el

convenio (Personeria Juridica,
Rut, Presentacion de ASE,
Certificado del Revisor Fiscal,
Fotocopia de la Cedulas de los
representantes)

El coordinador se
contactard con el rector,
para exponer las

propuestas de convenios y
los beneficios

En la reunion se determina
si se quiere pactar o no el
convenio, en caso de que
no, ahi termina el proceso.

Se envia los documentos
solicitados por la
universidad para realizar el
convenio.

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios
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Reunion
nuevamente

Organizacion de
cronogramas de
actividades

Practicantes

Fin

Se realiza nuevamente una
reuniéon entre directivas de
la Fundacion y el colegio
para establecer parametros
de convenio.

Se crea el cronograma de
actividades entre la
Fundacién y el colegio,
determinando que cursos
se van a dictar en las
instalaciones y en que
horarios.

Se determina que
estudiantes van a realizar
horas sociales en la
Fundacién

Se da inicio a cumplimiento
de actividades

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios

Coordinador
de convenios
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9.3.7. Manuales de funciones y procedimientos del cargo de Asistente
contable y Administrativo

MANUAL DE FUNCIONES
Y PROCEDIMIENTOS

CARGO: ASISTENTE
CONTABLE vy
ADMINISTRATIVO

CONTENIDO

1. Perfil del asistente contable-administrativo
1.1 Manual de procesos y procedimientos- Tesoreria
1.2Manual de procesos y procedimientos- Archivo
1.3Manual de procesos Yy procedimientos-Suministro de
inventario
1.4Manual de procesos y procedimientos-Constanclas
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MF-007

J’ﬂ/: PERFIL Y FUNCIONES A

CARGO

Fundacidn Alcnza Social Educativa

) PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA AUXILIAR
PROCESO ADMINISTRATIVA lc\l:gglgORE DEL CONTABLE Y
Y CONTABLE ADMINISTRATIVO
COLABORADORES
REPORTAR A | SUBDIRECTORA DEL CARGO NO APLICA

OBJETIVOS DEL CARGO

Llevar la contabilidad ordenada de los ingresos y egresos de la Fundacion,
ademas de otras funciones administrativas

CONDICION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
(X)) () (X))
INFORMACION PERSONAL REQUERIDA
EDAD ESTADO CIVIL GENERO

18;25 26;32 33:50 Soltero | Casado | Indiferente F M
afios | afios anos

OISO TES T O] O ) xX) | )

INFORMACION ACADEMICA

EDUCACION TITULO OBTENIDO
Bésica Secundaria
Técnico
Tecnoldgico Asistente Administrativo y contable
. o Administracion de empresas-contaduria
Universitario g
publica
e Temas relacionados con administracion y
Especializacion/Postgrado .
contabilidad

CONOCIMIENTOS MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

Tener conocimiento en administracibn de empresas, contabilidad vy
presupuesto.

Tener habilidades para enviar documentos, atender correos y llamadas
telefonicas.

Tener vocacion para atender al publico con actitud, amabilidad y rapidez
para poder resolver los diferentes asuntos.

Tener sentido social debido a que realizara acciones a favor de la
comunidad, demostrando interés y capacidad para realizarlo.

136




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR

Realizar diariamente arqueo de caja y guardar el dinero.

Entregar semanalmente el dinero que acumulo de las diferentes
actividades realizadas durante este tiempo.

Controlar los saldos y los movimientos de dinero en efectivo.

Archivar los soportes de los ingresos y egresos Yy diligenciarlos en el
Excel donde se llevan de forma cronoldgica.

Enviar informacién necesaria al Contador Publico.
Realizar pedidos de los productos que se venden en la cooperativa.

Subir informacion requerida, a la pagina de la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

Realizar copias de seguridad sobre las declaraciones de impuestos
presentadas a la DIAN.

Realizar y enviar cartas a los colegios.

Realizar actas en las reuniones realizadas por el concejo de fundadores.
Recibir llamadas y enviar correos.

Armar kits (implementos de manicure) y llevar inventario de uniformes.
Realizar la inscripcién y matricula de los estudiantes.

Realizar planillas de los estudiantes que ingresan a recibir las clases de
los diferentes talleres.

Verificar las listas de asistencia en el Drive.

Realizar constancias para los estudiantes que aprueban los talleres
cursados.
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COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia -Dedicacion -Disponibilidad de tiempo
-Honestidad -Responsabilidad | -Proactivo

-Capacidad de resolver problemas

Intelectuales Organizacionales
-Administracion -Sistemas | -Comunicacién
-Contabilizacién -Trabajo en equipo
Fecha de aprobacién Reviso Aprobé
(Direccionamiento)
ANA BAQUERO DE
18 de Abril 2019 CARAS MARTHA BAQUERO
Directora

Subdirectora
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MANUAL DE PROCESQOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-010

NOMBRE DEL AREA
CONTABLE-TESORERIA

OBJETIVO: Realizar los procedimientos adecuados, con trasparencia,

eficiencia y honestidad sobre las finanzas de la Fundacion.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
-Comprobante de ingresos
-Comprobante de egresos
-Argqueo de caja inscripciones

-Arqueo de caja ingresos y egresos
-Arqueo de caja inventarios

/=

Ingresos o JJ
egresos

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
C Inicio }7
Se reciben ingresos y se Auxiliar
generan egresos en el contable y
desarrollo de las administrativo

Contabilizacion
ingresos-
egresos

/

—_{_

Arqueo de caja

Cuantificacién de

Si

dinero

¢ Coincide?

No

\ 4

Se guarda el
dinero

Entregar dinero a
la Subdirectora

!

actividades. (Ver anexo 12 - 13)

El auxiliar contable
contabilizara los ingresos y
egresos efectuados. Al final
del dia se totaliza los
ingresos-egresos y se halla
el valor del dinero que debe
quedar en caja.

Se realiza el arqueo de caja.
(ver anexo 14-15-1)

Se separa el dinero por su
denominacién y se cuenta el
saldo existente.

Se verifica si coincide el
efectivo, una vez se halla
restado los egresos a los
ingresos.

Si no coincide se debe
volver a revisar el valor de
los ingresos y los egresos.

Se guarda el dinero
diariamente para acumular
el efectivo de la semana.

Al final de la semana se
entrega el dinero a la
Subdirectora.

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo
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U

Cierre general
del mes

Informacién al

Fin

Se realiza el cierre general
del mes.

Se envia informacion al
contador de forma mensual.
(Todos los soportes requeridos)

Fin del mes.

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo
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Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-011

CONTABLE-ARCHIVO

NOMBRE DEL AREA

OBJETIVO: Mantener de forma organizada los soportes de las operaciones

realizadas en la Fundacion.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
- Documentos emitidos y recibidos en la Fundacién

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE

‘ Inicio ’
[ o Aucxiliar
Recepcion y Recibir o generar la contable y
generacion de informacion. administrativo

- Se revisa la veracidad de la Aucxiliar

Se verifica la informaciéon 'y que estén contable y
informacion completos los documentos. administrativo

Separa

informacion

Archivo de
informacion

Copia de seguridad
en Drive

Fin

Se separa de la informacién
de acuerdo a su contenido.

Se archiva la informacién en
carpetas, por afos y
cronolégicamente.

Se realiza una copia de
seguridad de los
documentos en Drive.

Finaliza el proceso.

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo
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Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-012

NOMBRE DEL AREA
CONTABLE- SUMINISTRO DE INVENTARIO

OBJETIVO: Realizar un proceso adecuado en el manejo de los inventarios,
tener un control sobre unidades compradas-vendidas y el dinero recibido.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

-Planilla de inventarios
-Comprobante de egreso

-Arqueo de caja de inventarios

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
‘ Inicio ,
Se realiza pedido de los Auxiliar
productos de acuerdo al
< contable y

Solicitud del pedido

Se recibe y verifica
mercancia

¢ Mercancia
coincide?

Se separa
mercancia

l

Enviar productos
a auxiliares de centro

\4

Recibir mercancia
sobrante

No

comportamiento de las
ventas anteriores.

Se recibe el pedido y se
verifica el estado y las
cantidades enviadas.

Si no coindice las cantidades
solicitadas con las recibidas
se restaran en la factura y se
hara nuevamente el pedido.

Se separa la mercancia de
acuerdo a los productos
recibidos.

Se envia en la ruta productos
para que los auxiliares de

centro organicen las ventas.
(Ver anexo 5)

Al final de la jornada los
auxiliares de centro
devuelven los productos que
no se vendieron, a la
Fundacioén.

administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo
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l

Arqueo de
cada colegio

Pagos
necesarios

Separar mercancia
sobrante

Conteo productos

Almacenar productos

Fin

Se realiza arqueo de caja
para saber cuanto se vendié
y cuantos productos
quedaron. (Ver anexo 16)

Se realizan todos los pagos
en los que se incurrié para

realizar las ventas. (Ver anexo
12)

Al recibir la mercancia
sobrante se separa de
acuerdo a cada producto.

Se cuentan los productos
recibidos.

Se almacenan los productos
para utilizarlos el siguiente
sabado.

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo
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MANUAL DE PROCESQOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-013

NOMBRE DEL AREA

CONTABLE-CONSTANCIAS

OBJETIVO: Expedir
determinado Curso.

constancias para

los estudiantes que aprueban

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
- Relacion de estudiantes aprobados y elaboracién de constancias

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
‘ Inicio ’
Ocho dias antes de que se Auxiliar

Recepcion datos
de aprobados

terminen las clases se envia
un Excel a los docentes para
que diligencien los datos de
los aprobados. (Ver anexo 17)

¢Estd a paz
y salvo?

Ordenar los

Se recibe el documento con
la informacién y se verifica
que el estudiante haya
realizado el proceso de
inscripcién y pago, y si no
debera pagar.

Se organizan los datos de
las personas por cada taller

datos

Vincular Excel con
Word

\4

Imprimir y organizar
constancias

\ 4

Firmar planilla
de entrega

g

en Excel.

En el Word donde esta la
plantilla de la constancia se
combina el archivo de Excel
que contiene los datos de las
personas aprobadas.

Se imprimen las respectivas
constancias y se organizan
en carpetas por talleres.

A medida que se entregan
las constancias se hace

firmar el recibido. (ver anexo
18)

contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo
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!

Archivar
planilla

!

Constancias
por entregar

Fin

Se archiva la panilla
firmada, como soporte de
la entrega de las
constancias.

Se diligencia en una
planilla las personas que
no han recibido la
constancia y a medida que
los van reclamando se
hace firmar. (ver anexo 19)

Auxiliar
contable y
administrativo

Auxiliar
contable y
administrativo
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9.3.8. Manuales de funciones y procedimientos del cargo de talento
humano

MANUAL DE FUNCIONES
Y PROCEDIMIENTOS

CARGO: TALENTO HUMANO

CONTENIDO

1.Perfil de Talento Humano

1.3 Manual de procesos y procedimientos- Seleccién de
personal

1.4 Manual de procesos y procedimientos-logistica
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MF-008

J’ﬂ/: PERFIL Y FUNCIONES A

CARGO

Fundacidn Alcnza Social Educativa

) PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA
PROCESO | ADMINISTRATIVA (N:gg'ggE DEL Lﬁ%\AEA'\'Jg

Y FINANCIERA
REPORTAR COLABORADORES | -PRACTICANTES
A SUBDIRECTORA | he| "cARGO DE COLEGIO

OBJETIVOS DEL CARGO

Dar direccionamiento y apoyo a los practicantes en general para el buen
desarrollo personal y social, ademas ayudar a la seleccion del personal para
la institucion.

CONDICION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
(X)) () ()

INFORMACION PERSONAL REQUERIDA

EDAD DEL CARGO

ENTRE: ESTADO CIVIL GENERO

18;25 26;32 33:50 Soltero | Casado | Indiferente F M
afios | afios afos

5Ol Dol O] O ) (X) ()

INFORMACION ACADEMICA

EDUCACION TITULO OBTENIDO
Técnico
Tecnoldgico
Universitario Psicologia
Especializaciébn/Postgrado Psicologia organizacional

CONOCIMIENTOS MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

Tener conocimiento en recursos humanos, debido a que su trabajo diario es
interrelacionarse con diferentes personas.

Conocer la Fundacion ASE, con el fin de impartir conocimiento de la misma,
hacia el personal que ingresa a la Fundacién.

Conocimiento en pedagogia con el fin de contribuir en la formacién de los
estudiantes participes en los talleres de la Fundacion.

Buen manejo de relaciones personales con los jovenes, ayudarlos a traves
de la psicologia juvenil, para tratar casos especiales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR
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X/
°

>

Crear cronograma de actividades y convocar reuniones con el personal
de la Fundacién, para socializar las actividades a realizar en el
semestre, cronogramas y demas informacion.

Citar a los practicantes a las entrevistas de ingreso, con el fin de analizar
sus hojas de vida y ubicarlos en el area correspondiente.

Brindar apoyo a los practicantes tanto en la vida laboral, académica
como en lo personal, realizando seguimiento sobre aquellos estudiantes
con casos especiales.

Llevar un control y seguimiento sobre las labores realizadas por los
practicantes de colegio, analizando si cumplen o no, y en caso de no ser
satisfactorio, determinar estrategias para solucionarlo.

Generar un bienestar comun entre el personal de la Fundacion.

Crear soluciones sobre los inconvenientes reportados por los auxiliares
de centro, tanto en alumnos como en docentes.

Segregar las funciones y responsabilidades, para cada uno de los
practicantes nuevos que ingresen a la institucion.

Generar herramientas de mejora sobre los aspectos negativos de la
Fundacion.

Apoyar procesos de logistica, en cuanto a los eventos que organice la
entidad y solicitar auditorios cuando sean necesarios.

Realizar la logistica sobre el funcionamiento de las cooperativas en
colegios y universidades los dias sabados. Y Apoyar la organizacion de
la clausura final de cada semestre.

COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia -Disciplina -Comunicacion.
-Tolerancia -Respeto -Trabajo en Equipo

Intelectuales Organizacionales
-Psicologia -Sentido de pertenencia
-Organizacion -Sentido social

. , Aprobo

Fecha de aprobacion Reviso P

(Direccionamiento)

ANA BAQUERO DE
18 de Abril 2019 CANAS
Subdirectora

MARTHA BAQUERO
Directora
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MPP-014

QLW: MANUAL DE PROCESOS

— Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA
TALENTO HUMANO- SELECCION DEL PERSONAL

OBJETIVO: Determinar el perfil de cada una de las personas con interés a
ingresar a la entidad.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

-Carta de presentacion del estudiante.

-Certificado del técnico realizando

-Hoja de vida

-Acuerdo de practicas.

-Fotocopia del documento de identidad.

-Fotocopia de ARL —EPS y Autorizacién del acudiente

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se da inicio a la Talento
convocatoria de los humano

estudiantes que tienen

Convocatoria de interés de realizar sus
; < horas sociales en la
estudiantes Fundacién
| . .
1 El aspirante debe enviar, Talento
Envié de documentacién humano
solicitud del correspondiente dando a
aspirante I conocer su interés en

realizar sus horas sociales
(Ver documentos y formatos de

este manual)
| ]
| ]
Se analiza ;alento
hojas de vida , . umano
) y Se Analiza los aspirantes,
documentos si cumplen con la
documentacién  solicitada
sigue en el proceso, y si ho
de devuelve a nueva
convocatoria. (Ver anexo 22)
No Talento
Si \L humano
_ Se programa dia y fecha de
Se citan la entrevista

estudiantes

l
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Se realiza
entrevista

Determinacion del
perfil y horario

Induccion

Firma de
capacitacion
e

Retiro

Seguimiento a
practicantes

Si

Firma de
constancia

Fin

No

4

Se realiza la entrevista con
preguntas basicas de la
vida personal, académica y
familiar.

Se determina que labores
puede realizar y en que
horarios y se procede a

realizar la induccién. (ver
anexo 21)

Se firma la capacitacion y
se da inicio a |las
actividades (Ver anexo 23)

Durante el periodo de
practicas, se lleva un
seguimiento para

determinar el cumplimiento,
en caso de no cumplir con
sus funciones, no se

genera constancia. (Ver
anexo 24)

Se firma la constancia y es
enviado al colegio
correspondiente con el fin
de dar por terminada la
labor de las horas sociales

Talento
humano

Talento
humano

Talento
humano

Talento
humano

Talento
humano
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AAa &

Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESQOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-0015

NOMBRE DEL AREA

TALENTO HUMANO- LOGISTICA

OBJETIVO: Preparar todos los procesos con anticipacion con el fin de

mejorar el rendimiento de las operaciones de la Fundacion.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:
-Diario de campo
-Certificados
DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
‘ Inicio ’
Se determina que dias hay ;Sﬁggoo
Revision de clase y de proceder a
cronograma organizar las operaciones
necesarias.
[ ]
o Se organiza todos los Talento
Organizacion implementos en la maleta humano
de Libros de de diario de campo para ser
campo - enviados en la ruta. (Ver
anexo 4-5-6-7-8-9-10-11)
Programacion Se organiza las canastas Talento
de con los productos y se humano
cooperativas programa ruta
L Se determina que personal Talento
Seleccion del va a realizar la gestion del humano
personal dia.
Realizacion Se realiza la labor Talento
de actividades determinada humano

=5
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9.3.9. Manuales de funciones y procedimientos del cargo de Practicantes
de colegio

MANUALES DE
FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

CARGO: PRACTICANTES DE
COLEGIO

CONTENIDO
1. Perfil de practicantes del colegio.

1.1 Manual de procesos y procedimientos- Informacién de Inscripcién
1.2 Manual de procesos y procedimientos- de aprobacién

1.3 Manual de procesos y procedimientos- libro de campo

1.4 Manual de procesos y procedimientos- correspondencia
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MF-009

J’ﬂ/: PERFIL Y FUNCIONES A

CARGO

Fundacidn Alcnza Social Educativa

) PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA

PROCESO | ADMINISTRATIVA (l\:lgglgoRE DEL EgﬁgglgANTE DE
Y FINANCIERA

REPORTAR | TALENTO COLABORADORES

A HUMANO DEL CARGO NO APLICA

OBJETIVOS DEL CARGO

Realizar sus practicas en pro del beneficio mutuo, ademas de contribuir con
el apoyo logistico y el mejoramiento de la Fundacién, la autoestima-
seguridad personal, el conocimiento, relaciones personales y comunicacion

CONDICION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
C ) () (X)
INFORMACION PERSONAL REQUERIDA
EDAD DEL CARGO
ENTRE: ESTADO CIVIL GENERO
g‘:’{gg i%;z ?;%gg Soltero | Casado | Indiferente F M
X X X
(X) () () () () (X) (X) (X)
INFORMACION ACADEMICA
EDUCACION TITULO OBTENIDO
Béasica Secundaria Bachiller Basico, bachiller técnico
- Nomina, Digitacién, Asistencia
Técnico

administrativa.

Tecnoldgico Sistemas

Universitario

Especializacién/Postgrado

CONOCIMIENTOS MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

Conocimientos basicos en el paquete office, debido a que va utilizarlos para
ingresar datos, realizar estadisticas, crear presentaciones para eventos, y
demas.

Conocimientos basicos en sistemas, ya que sus medios me trabajo seran
principalmente el computador e impresora.

Manejar archivo, para realizar la clasificacion y proceso de reserva de los
documentos de la entidad.

Conocimiento en Gestién documental.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR

X/
°e

Ayudar a realizar las inscripciones de los aspirantes a ingresar a la
Fundacion, guiarlos y apoyarlos en el conocimiento del proceso.

Tener sentido de pertenencia y dar a conocer la institucion ante terceros.
Crear y organizar documentos, segun la labor correspondiente.

Contribuir las bases de datos asignadas con la informacién diaria, con el
fin de organizarla y conservarla.

Organizar todos los viernes, la maleta que contiene el diario de campo
junto con la psicologa de talento humano, para ser trasladada el sabado
a los colegios y universidades correspondientes.

Ayudar a contestar el teléfono y brindar la informacion correspondiente y
registrarla en la carpeta de control de llamadas.

Apoyar en ocasiones que sea necesarias, en recepcion.

Cuando las directivas de la Fundacién o talento humando requieran
presentaciones en diapositivas, sera labor de los practicantes realizarlas
de manera correcta.

Contribuir en la logistica de la cooperativa en compafia del gerente de
centro, organizando todos los productos segun corresponda Yy
generando el inventario del dia.

Es responsabilidad del practicante firmar en cada asistencia a la
instituciéon el formato de practica, debido a que, sobre éste, se llevara un
control sobre la labor realizada y las horas prestadas en el dia.

Contribuir en el cuidado de las instalaciones de la Fundacion.

Al finalizar la digitacion de informacion, debe realizar la entrega de un
CD marcado con toda la informacion archivada digitalmente, para ser
conservada por la institucion.

Realizar estadisticas sobre los datos archivados, los cuales seran
presentados ante los coordinadores y directivas, para analizar el
crecimiento de la entidad, frente a matriculas y talleres.
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COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia -Dedicacion -Comunicacion.
-Tolerancia -Responsabilidad | -Trabajo en Equipo
-Respeto

Intelectuales

Organizacionales

-Administracion
-Organizacién

-Sentido de pertenencia
-Capacidad de resolver problemas

Fecha de Reviso Aprobo
aprobacién (Direccionamiento)
ANA BAQUERO DE
18 de Abril 2019 CARAS MARTHA BAQUERO
. Directora
Subdirectora
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AAa &

Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESQOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-016

NOMBRE DEL AREA

PRACTICANTES DE COLEGIO- RECEPCION INFORMACION DEL FORMATO DE

INSCRIPCIONES

OBJETIVO: Archivar la informacién de forma computarizada, con el fin de
tener mayor seguridad y facil acceso a la misma.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

- Formato de inscripcion

- Hoja de vida
DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
‘ Inicio ’
Se clasifica los formatos )
Oraanizacion por Talleres para ser Practicante
rganizacion de ingresados a las bases de de colegio
formatos datos.
Se selecciona el taller
Seleccionar el taller académico y se ingresan
académico los datos del formato de
preinscripcion, Practicante
correspondiente a cada uno de colegio
de los aspirantes.
Diligenciar los
datos
La Fundacion ofrece
informar  sobre  ofertas _
laborales, si el aspirante Practicante
N acepta se le envia de colegio
_ ¢Recibir informacion y se da la
'”fmmag",’"f)"bre posibilidad de tener una
trabajar: estabilidad laboral.
Se verifica que el nimero Practicante
de recibo de caja, coincida de colegio
Verificacion del con el recibo que trae el
recibo de caja aspirante.
Se da a conocer, las Practicante
Escribir respectivas observaciones de colegio

observaciones

!

sobre los aspirantes.
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Pendiente

No
Si

Finaliza

registro

Se verifica que todos los
datos sean correctos, si son
incompletos guedan
pendientes para la
finalizacion del proceso.

Practicante
de colegio
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AAa &

Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-017

NOMBRE DEL AREA
PRACTICANTES DE COLEGIO- RECEPCION INFORMACION DE APROBADOS

OBJETIVO: Registrar de manera computarizada la informacion que se
encuentra en la lista de estudiantes aprobados en forma fisica.

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

-Lista de aprobados

-Pago de constancia

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
F t Se organizan de manera Practicante
ormatos cronolégica los formatos de de colegio
aprobados aprobacion.
Se selecciona el taller Practicante
] académico en el que de colegio
Selecmon?w gl taller participo y aprobé el
académico estudiante.
Diligenciar los Se llena todos los datos Practicante
datos personales encontrados en el formato, de colegio
. sin modificarlos
No constancia
Verificar que el estudiante,
haya cancelado la totalidad
del tvalo_r, pa;)a recilb|tr IIIa Practicante
constancia sobre el taller de colegio
estudiado. Si no cancela no
se entregara constancia,
aunque haya cumplido
académicamente.
Realizar
estadisticas .
Se deben realizar
estadisticas sobre la
poblacién aprobada en la
Generar CD con copia Fundacion. Generando Practicante
copias de seguridad de la de colegio

de seguridad

v

totalidad de la informacion.
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Entregar como
evidencia

CFinaIizacién)

Se debe entregar el CD a
recursos humanos como
evidencia del trabajo
realizado en la Fundacion

Practicante
de colegio
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S\ =asd

Fundacion Alaonza Sociol Educativa

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS

MPP-018

NOMBRE DEL AREA

PRACTICANTES DE COLEGIO- RECEPCION INFORMACION LIBRO DE

CAMPO

OBJETIVO: Conservar la informacion de manera ordenada, clara y digital,
sobre a informacion del libro de campo

DOCUMENTOS Y FORMATOS:

-Ubicacién de practicantes

-Inventario de instalaciones en préstamo

-Ingreso y salida monitores

-Asistencia de estudiantes tarde y sin carné
-Inventario e indicaciones a coordinacion

-control de refrigerios

-Seguimiento de actividades

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
( Inicio ’
. Se organizan los formatos por Practicante
Organizacion de sedes y talleres. de colegio
formatos
_ Se selecciona el taller y la Practicante
Seleccionar el taller sede a la que pertenece el de colegio
académico e sede libro diario.
. . . Se llena todos los datos Practicante
Digitar la informacion encontrados en el formato, de colegio
de cada formato sin modificarlos.
— Se Verifica que los formatos
Verificar estén diligenciados Practicante
completamente la completamente y que de colegio
informacién coincidan con la institucién
correspondiente
Generar CD con copia Se debe generar un CD, Practicante
de sequridad para ser conservado como de colegio

Fin

copia de la informacién
digitada.
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9.3.10 Manual de funciones del Cargo de Director y subdirector

MANUALES DE
FUNCIONES

CARGO: DIRECTORA Y
SUBDIRECTORA

CONTENIDO

10. Perfil de Directora y Subdirectora
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MF-010

J’ﬂ/: PERFIL Y FUNCIONES A

CARGO

Fundacidn Alcnza Social Educativa

) PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

i NOMBRE DEL DIRECTORA-
PROCESO AREA DIRECTIVA CARGO SUBDIRECTORA
REPORTAR | CONCEJO DE COLABORADORES ZEESngﬁII_DE LA
A FUNDADORES DEL CARGO EFUNDACION

OBJETIVOS DEL CARGO

Administrar y direccionar la Fundacion mediante la realizacion de procesos, que
conlleve a el crecimiento y desarrollo de la misma, ademas de realizar actividades
gue permitan cumplir el objeto social de la entidad.

CONDICION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO VOLUNTARIADO PASANTE
(X) () ()
INFORMACION PERSONAL REQUERIDA
EDAD DEL CARGO
ENTRE- ESTADO CIVIL GENERO
g‘:’{gg i%;z ?;%gg Soltero | Casado | Indiferente F M
X X
() () | (x) () () (X) (X) ()
INFORMACION ACADEMICA
EDUCACION TITULO OBTENIDO
Bésica Secundaria
Técnico
Tecnoldgico Asistencia Administrativa, Recursos Humanos
Universitario Administracion de Empresas
Especializacion en gerencia de recursos
Especializacién/Postgrado humanos y/o administracién y gerencia de
negocios

CONOCIMIENTOS MINIMOS REQUERIDOS PARA EL CARGO

Conocimiento en administracion de entidades sin Animo de lucro, teniendo
en cuenta la normatividad aplicable a las ESAL.

Tener conocimiento en manejo de personal, aplicar estrategias que
conlleven a tener buenas relaciones sociales.

Manejo de Presupuestos y Finanzas, que permitan el buen funcionamiento
de la Fundacién.

Conocimiento en el manejo de Donaciones, tanto de recursos econémicos
como de elementos materiales.

162




Actualizarse constantemente en los beneficios tributarios que ofrece la
DIAN para los regimenes especiales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES A REALIZAR

X/
°

Velar por que la Fundacion actué siempre dentro de los principios
filoséficos que inspiraron su creacion.

Velar que la Fundacion este acorde con las disposiciones legales, sus
propios estatutos y actué siempre dentro de los principios filosoficos que
inspiraron su creacion

Fijar la politica general de la Fundacién y evaluar los objetivos
generales, teniendo en cuenta el objeto de la Fundacion ASE.

Dirigir la Fundacion y evaluar peridodicamente el cumplimiento de las
politicas, objetivos, planes y programas.

Dictar su propio reglamento.

Aprobar el presupuesto

Estudiar y decidir sobre el financiamiento a largo plazo de la Fundacion.
Establecer y dirigir la politica salarial de la Fundacién.

Dar autorizacion a la Direccidn para contratar y hacer inversiones, por el
monto que se le sefiale, y fijar la cuantia de las autorizaciones en

desarrollo a la funcién de esta.

Considerar y/o aprobar o improbar la creacion o suspension de los
talleres Académicos.

Autorizar los viajes y comisiones de representantes de la Fundacion
Alianza Social Educativa- ASE a nivel nacional e internacional.

Considerar los informes que la direccidén presente y solicitar aquellos que
considere necesarios para la buena marcha de la Fundacion.

Aprobar los convenios con los colegios y universidades, para el
desarrollo de la mision institucional.

Hacer cumplir las leyes internas, el control interno, el reglamento
estudiantil, las circulares, los principios y valores de la Fundacion.

Realizar visitas periddicas al Banco de Alimentos, para dar a conocer las
inconsistencias presentadas en los productos comprados.

Mantener actualizado los convenios con las entidades OPAIN S.A,
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SODIMAC, Banco de Alimentos, Aguas de Bogota.
Asistir a las reuniones programadas en la secretaria de educacion.

Crear estrategias para recaudar fondos, que contribuyan al
funcionamiento de la Fundacion.

Recibir semanalmente de los arqueos de caja y tomar decisiones sobre
el dinero.

COMPETENCIAS LABORALES

Personales Interpersonales
-Paciencia -Dedicacién -Comunicacion.
-Tolerancia -Responsabilidad | -Trabajo en Equipo
-Respeto -Liderazgo

Intelectuales Organizacionales
-Administracion -Sentido de pertenencia
-Organizacién -Capacidad de resolver problemas
-Presupuesto -Iniciativa

-Emprendimiento
Fecha de Reviso Aprobo
aprobacién (Direccionamiento)

ANA BAQUERO DE
18 de Abril 2019 CANAS
Subdirectora

MARTHA BAQUERO
Directora
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9.3.11. Reglamento estudiantil y de formacién

El siguiente es el reglamento que se implementé el dia 24 de abril de 2019 en la
Fundacion Alianza Social Educativa ASE, por las estudiantes de la Universidad de
Cundinamarca: Adriana Consuelo Sandoval Garcia y Jesica Alexandra Virglez

Cifuentes, como se evidencia a continuacion:

CAPITULO I. DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 1. El presente reglamento regula las relaciones de los estudiantes con
la Fundacion ASE.

Articulo 2. El reglamento estudiantil de la Fundacion ASE, constituye un
instrumento normativo que dispone reglas y parametros que buscan fortalecer
la calidad educativa y la convivencia constructiva.

Articulo 3. Es estudiante de la Fundacibn ASE toda persona que tiene
inscripcion vigente en un taller académico.

Articulo 4. La calidad de estudiante se pierde cuando:

a) No renueva inscripcion dentro de los plazos establecidos.

b) Se retira voluntariamente.

c) Ha terminado el periodo académico que se encontraba cursando.

d) Por inasistencia (mas o igual a tres fallas injustificadas).

CAPITULO II. DE LA PREINSCRIPCION Y REQUISITOS

Articulo 5. Preinscripcién. Proceso a través del cual el aspirante va cursar

determinado taller, diligencia un formulario a través de la pagina web de la

organizacion y acepta las condiciones establecidas por la Fundacion.

Articulo 6. Son requisitos para realizar la inscripcion a los talleres ofrecidos por

la Fundacion, los siguientes:

1. Diligenciar las preguntas establecidas en el proceso de pre inscripcion, a
través de la plataforma.

2. Adjuntar fotocopia del documento de identidad valido.

3. Adjuntar certificado de afiliacion a EPS.

4. Adjuntar 2 fotos tipo documento 3x3.
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Los requisitos deben ser entregados en la Fundacion, dentro de los plazos

establecidos para la jornada de inscripciones.

CAPITULO IIl. DE LA INSCRIPCION

Articulo 7. Inscripcidn. Acto por medio del cual un aspirante solicita admision
a determinado taller que ofrece la Fundacion, realizando el pago
correspondiente al curso, lo que habilita al estudiante para iniciar el periodo
académico.

La inscripcion debera realizarse dentro de los plazos establecidos por la
Fundacién (equivalente a un mes).

Articulo 8. Cancelacion de inscripcion académica. Cuando el estudiante
voluntariamente decida no dar continuidad a su proceso académico, debera
darlo a conocer al area encargada de recibir la solicitud de los estudiantes en la
Fundacion.

Articulo 9. El estudiante que solicite cancelacién a la inscripcion académica,
dentro de los treinta (30) dias calendario de haber realizado el proceso, tendra
derecho a la devolucion del dinero cancelado, descontando el valor de dos mil
pesos ($2.000) por concepto de papeleria.

Articulo 10. Los requisitos para devolucién del dinero por cancelacion de la
inscripcién académica seran: realizar el proceso durante los primeros treinta
dias calendario del proceso de registro, devolver el carné estudiantil y llevar el
recibo de caja como soporte del pago realizado a la Fundacién ASE.

Articulo 11. Periodo académico: es el lapso de tiempo comprendido entre el
inicio y la terminacion de las actividades académicas establecidas en el

calendario académico de la Fundacion.

CAPITULO IV. DEL PROCESO ACADEMICO

Articulo 12. De la asistencia. El estudiante debera asistir a las clases a partir

de la de fecha de inicio establecida en el calendario académico de la
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Fundacion. Teniendo en cuenta que en todas las clases se realizara
verificacion de asistencia del estudiante y asi el registro en la base de datos.
Articulo 13. De las excusas. Cuando el estudiante falte a clases, seré
excusable la inasistencia, si es por:

a). Incapacidad médica. Al presentar enfermedad y de esta se deriva la
inasistencia a las actividades académicas, debera sustentar su inasistencia con
excusa medica avalada por un profesional de la salud.

b). Constancia firmada por parte del acudiente, cuando sean menores de edad.
c). Calamidad doméstica, es decir, todo suceso familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del funcionario, como el fallecimiento,
enfermedad o lesion de parientes, conyugue o compafieros.

Articulo 14. El estudiante que haya fallado a tres (3) o mas de las clases
programadas del respectivo programa, no obtendra la respectiva certificacion

del curso, sin embargo, podra seguir asistiendo a las clases.

CAPITULO V. DE LA EVALUACION Y CALIFICACION.

Articulo 15. La evaluacion es un proceso que busca estimular la formacién
integral del estudiante mediante la valoracion del desarrollo de competencias y
del alcance de los objetivos propuestos en los espacios académicos y al final
de periodo académico determinar su aprobacion.

Articulo 16. Los docentes seran los encargados de realizar las actividades y
evaluaciones que consideren necesarias.

Articulo 17. La calificacion es la valoracion cualitativa o cuantitativa del nivel
de logro de consecucion de los objetivos académicos.

Articulo 18. Los estudiantes que cursen los programas ofrecidos en la
fundacién tendran una calificacién de cero (0) a cinco punto cero (5.0). Los
estudiantes deberan obtener nota igual o superior a 3.5 para que asi aprueben

el curso y sea entregada la respectiva constancia.
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CAPITULO VI. DE LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Articulo 19. Las constancias se otorgan cuando el estudiante haya aprobado
el programa correspondiente, la cual contiene los datos del estudiante, el taller
al cual aprobd, el nimero de horas correspondientes no superior a 60 horas,
firma del docente encargado del taller y la firma del representante legal de la
Fundacién. La constancia indica que la persona realizo un taller de formacion,
es por tanto educacién no formal.

Articulo 20. La Fundacion verifica que el estudiante este a paz y salvo y haya
realizado de forma adecuada los procesos de preinscripcion e inscripcion al
taller cursado.

Articulo 21. Las constancias se entregan de forma personal para que sea

firmada la planilla de entrega.

CAPITULO VII. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

Articulo 22. Los estudiantes de la Fundacion Alianza Social Educativa ASE,

tienen derecho a:

1. Recibir de parte de la Fundaciéon una formacioén integral de acuerdo a los
principios y valores éticos.

2. Recibir informaciébn completa y clara sobre las normas, politicas vy
procedimientos de la Fundacién Alianza Social Educativa ASE.

3. Conocer al inicio de cada periodo académico las actividades a realizar, los
temas a tratar y los criterios de evaluacion y calificacion.

4. Ser escuchado, atendido y orientado de manera oportuna y pertinente por
los docentes y demas autoridades de la Fundacion.

5. Expresar libremente sus ideas de forma respetuosa y responsable.

6. Presentar verbalmente o por escrito solicitudes, reclamaciones o
sugerencias de forma respetuosa a los directivos y demas miembros de la

institucion, y obtener oportuna respuesta.
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Ser informado oportunamente sobre los resultados de las evaluaciones y su
respectiva retroalimentacién, y con base en esto mejorar su proceso de
formacion académica.

Proponer y apoyar iniciativas que beneficien a la comunidad educativa.

Ser protegido en la confidencialidad de los datos personales que suministra

a la Fundacion.

10.Tener acceso a los servicios y planta fisica que la Fundacién ha destinado

para el desarrollo de las actividades de formacion integral.

Articulo 23. Los estudiantes de la Fundacion Alianza Social Educativa ASE,

tienen deberes como:

1.
2.

9.

Conocer y respetar los valores y principios de la Fundacion.

Conocer y cumplir los reglamentos, procedimientos y normatividad
establecida por la Fundacion.

Conocer la Vision y Mision institucional.

Realizar las acciones en observancia de la buena conducta.

Mantener orden para facilitar la adecuada realizacion de las actividades
academias, asistir puntualmente a clase y participar de forma activa en cada
una de ellas.

Cumplir con las actividades asignadas dentro del proceso académico.
Respetar a la Fundacién Alianza Social Educativa, al personal directivo, a
los instructores universitarios, Docentes asociados, Auxiliares de centro,
practicantes, compafieros y demas que presten el servicio en ella.

Respetar las opiniones de los demas, permitiendo de esta forma su libre
expresion.

Cuidar las instalaciones donde reciben formacion académica.

10.Mantener una comunicacion respetuosa.

11.Portar el Carné para el ingreso a las sedes donde se dicta el taller, debido a

gue lo identifica como integrante de la Fundacion Alianza Social Educativa.
El carné es de caracter intransferible, de uso personal y debe presentarse

con foto y laminado.

12.Realizar su trabajo académico con responsabilidad y honestidad.
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13.Asumir el compromiso y responsabilidad de su formacion integral con alto

desempeiio, competitividad y aprovechamiento de las oportunidades que

ofrece la Fundacion.

14.No portar ningun tipo de herramienta que pueda ser usada para afectar la

integridad de las demas personas, ni sustancias embriagantes,
alucinégenas o psicoactivas o presentarse a las clases bajo el efecto de

dichas sustancias.

CAPITULO VIII. DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES.

Se constituyen faltas disciplinarias los comportamientos que conlleven el

incumplimiento de los deberes, la comision de faltas y demas conductas que

ocasionen problemas en la convivencia, en la confianza de la comunidad

académica y en el desarrollo de los objetivos de la Fundacion.

Articulo 24. Faltas disciplinarias. Se consideran como faltas disciplinarias las

siguientes:

1. Realizar cualquier accion discriminatoria, en contra de las personas que
conforman la comunidad académica y la Fundacion.

2. Atentar en contra de los derechos y la dignidad de los integrantes de la
comunidad académica y la Fundacion.

3. Atentar contra la integridad fisica y psicoldgica de cualquier integrante de la
comunidad académica y la Fundacion.

4. Sustraer o dafar infraestructura, equipos y bienes que sean propiedad de
las instituciones, de administrativos, directivos, profesores, estudiantes o
cualquier otra persona.

5. Portar dentro de las instituciones herramientas que puedan afectar la
integridad de las personas.

6. Portar, consumir o inducir a otros al consumo de sustancias embriagantes,
alucinégenas o psicoactivas o presentarse bajo el efecto de alguna de ellas
a las instituciones.

7. La falsificacion de documentos.
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8. Intimidacién y chantaje a estudiantes, profesores y demas autoridades o
miembros de la Fundacion Alianza Social Educativa ASE.

9. Fraude o intento del mismo en la presentacion de evaluaciones
académicas.

10.Incumplir los deberes establecidos en el articulo 23 del presente

reglamento.

Articulo 25. Sanciones. El estudiante de la Fundacion Alianza Social

Educativa ASE que incurra en la comision de una o mas de las faltas

establecidas, incumpla los deberes o se extralimite en el ejercicio de los

derechos, puede ser objeto de aplicacion de las siguientes sanciones:

a) Anulacion: sera impuesta como sancion inmediata al fraude de las
evaluaciones y pruebas academias, en donde su calificacion sera cero (0).

b) Amonestacion verbal: llamado de atencién o advertencia con el fin de que
corrija sus actuaciones.

c) Amonestacion escrita: Llamado de atencion de forma escrita al estudiante,
el cual reposara en la carpeta del estudiante.

d) Inscripcion condicional: la permanencia del estudiante en la institucion
gueda condicionada al debido y oportuno comportamiento que ejerza.

e) Cancelacion de la inscripcion: es la maxima sancidén que puede imponer la
Fundacion, la cual consiste en pérdida definitiva de la calidad de estudiante

de la institucion.

Paragrafo 1. Procesos contra menor de 18 afios. En los casos que los
estudiantes que cometan las faltas sean menores de 18 afios, deberan
contar con la presencia del acudiente.

Paragrafo 2.las sanciones impuestas deberan quedar como constancia en

la hoja de vida del sancionado.
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CAPITULO IX. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26. Interpretacion: Las inconsistencias presentadas durante la
interpretacion del presente reglamento, seran resueltas por la Direccion de la
Fundacion.

Articulo 27. Vigencia: El presente Reglamento Estudiantil, regira a partir de la

fecha de publicacion.

9.4INFORMACION Y COMUNICACION

En el desarrollo de las actividades toda empresa obtiene informacion relevante,
tanto interna como externa, que debe ser comunicada de manera clara y
oportuna a todo el personal de la entidad, con el fin de que se realice sus
responsabilidades y funciones de manera correcta. Es importante que cada
area tenga claro la informacion que debe producir, las fechas en las debe

entregar y las personas a quien debe reportar.

9.4.1. Informacion

La informacién se refiere a todos aquellos datos producidos u obtenidos por la
entidad, y pueden variar dependiendo de su procedencia externa o interna. La
informacion interna es aquella generada por la misma entidad, que permite
conocer el rendimiento y funcionamiento de las operaciones realizadas y el
grado de cumplimiento de los objetivos previstos, con el fin de tomar decisiones
hacia un mejoramiento continuo.

La informacion externa es obtenida de datos ajenos de la organizacion, que
permite conocer el entorno donde desarrolla sus operaciones 0 Sus procesos,

conociendo los cambios tecnoldgicos, economicos, legales, culturales, entre
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otros, que contribuyen a tomar decisiones y lograr ventajas competitivas para si

mismo®4.

9.4.2. Comunicacion

La comunicacion es un factor de vital importancia, debido a que permite que
toda la informacién se comunique a todas las areas de la entidad, de manera
ascendente-descendente, siendo oportuna y eficaz. La comunicacion de la
informacion debe ser interna y externa. La primera, es la comunicacion que se
tiene entre los diferentes cargos de la organizacién para generar y obtener
informacion que permita desarrollar de manera oportuna y correcta sus
responsabilidades; la segunda, se refiere a obtener y generar informacion para
terceros como: clientes, proveedores, beneficiarios, aliados etc. Ademas, de
adquirir informacion sobre: cambios normativos, econdmicos, sociales,
politicos, legales entre otros, para tomar decisiones y lograr ventajas sobre

dichos cambios?®.

La Fundacién Alianza Social Educativa ASE esta llevando a cabo los siguientes
procesos, los cuales fueron reestructurados y fortalecidos, debido a que todos
no se encontraban funcionando y no se consideraban importantes en la
comunicacién de la informacion. A continuacion, se describen los recursos y/o
canales que se encuentran actualmente:

Figura 12. Medios de Informacion y Comunicacion Interna.

Ascendente Descendente

Entrevista

Cartelera comunicativa
Cartas

Material de la presentacion
Reuniones

Capacitaciones

Circulares.

e Correo Electrénico
e Cartas

Fuente: Propia

4 MANTILLA, Samuel. Control Interno Informe Coso. 4 ed. Bogota D.C: Ecoe
ediciones, 2005.p.71.
% |bid., p.76.
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Se recomienda que en el trascurso de tiempo establezcan el buzén de
correspondencia, como medio de comunicacion interna y externa que permita

depositar informacién que llega a la Fundacion, la cual se revisaria diariamente.

Medios de Informacion y Comunicacién Externa

La Fundaciéon ASE, Cuenta con los siguientes medios de comunicacion
externos:

Pagina web: tenia una pagina web, sin embargo, estaba desactualizada y no
daba conocer la informacion necesaria, para que la comunidad la conociera y
pudiera tener acceso a ella. Por este motivo se sugiero a las directivas, realizar
una modificacién y actualizacion de la pagina web, con el fin de tener una
comunicar efectiva con terceros. La cual se actualizo en noviembre de 2018.

A continuacion, se evidencia la pagina actual:

&« C @ Noesseguro | fase.org.co QA W !

La Fundacién Talleres de Formacién Alianzas y convenios Galeria Contéctanos

Bienvenidos

Alianza Social Educativa

Somos la Fundacion ASE

Buscamos siempre tener los mejores
convenios con instituciones de educacién
pero go el in de girecer g n 0

et
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& > C @ Noesseguro | fase.org.co a ’

Correo Electronico: La Fundacién también utiliza correos electronicos a través

de los cuales envia y recibe informacién de aspectos importantes.

Llamadas telefonicas: La Fundacion cuenta con tres teléfonos fijos a través
de los cuales recibe preguntas, sugerencias y dan a conocer informacion sobre
los diferentes talleres académicos. Ademas, se elaboré una planilla de control
en donde se registra la fecha, la hora, motivo y datos de las personas que se

comunican.
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Figura 13. Control de llamadas

me

FECHA

¢ Quien llamo?

Teléfono

¢ A quién necesita?

Mensaje

Enterado

o _/

Fuente: Propia

Redes Sociales: La Fundacion ASE utiliza Facebook con el fin de impartir
informacion sobre las actividades a realizar, matriculas, horarios, talleres,
documentos requeridos, entre otros. Ademas, utiliza el WhatsApp, como otro

medio de comunicacion

€« Fundacion Alianza Social Educ H

Inicio = Informacion = Fotos = Publicaciones

Iniciamos inscripciones para para proximo
semestre el 15 de enero del 2019 ;Qué esperas

(VA TUNDACION QUE IENSAEN TODD e

Para mayor informacién visita nuestra pagina
web http://fase.org.co/

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA : g !
ASE

—=

Y

(%) ENERO 2019

Fundacién Alianzo Social Educativa
—-—
=
—
(]
—
[—]

AAAAAAAAAAAAAAAAA

— Biografia  Informacion  Amigos  Fotos  Mas v
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9.5SUPERVISION Y MONITOREO

El control interno implementado en una entidad debe ser monitoreado y
supervisado constantemente, ademas, se debe tener en cuenta que el sistema
de control cambia con el tiempo a medida que las entidades van creciendo.
Para tener conocimiento de la efectividad del control interno se deben realizar
procesos que permitan verificar su grado de cumplimiento, y en caso de no ser
efectivo se deben reevaluar o disefiar nuevos controles?.

El crecimiento de las entidades genera nuevos procedimientos que al mismo
tiempo pueden generar riesgos, los cuales deben ser identificados y mitigados

con la actualizacion del sistema de control interno.

Para la realizar la supervision y monitoreo de la implementacion del sistema de
control interno de la Fundacion Alianza Social Educativa ASE, se establecen
cuestionarios por cada uno de los procesos, que permitan identificar el grado
de cumplimiento de los controles establecidos y por ende el logro de los

objetivos de la organizacion.

A continuacion, se da a conocer los formatos, que deben aplicarse como
minimo dos veces al afio, teniendo en cuenta que estos seran analizados por la

misma direccion de la Fundacion:

46 MANTILLA, op.cit, p. 83.
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iae

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
CUESTIONARIO DE SUPERVISION Y

SM-001

MONITOREO
PROCESOS DEL COORDINADOR DE TALLERES
No| FACTORESDE CONTROL |RESPUESTAS | qpqrpyacioNES
Si | No |Regular

¢Estd  cumpliendo con la
actualizacion de los talleres
dictados por la Fundacién?

¢Ha  cumplido con las
reuniones semanales con los
instructores  universitarios 'y
asociados?

¢Ha cumplido con todas las
actividades programadas en el
cronograma?

SHa mantenido contacto
periodico con los rectores de
colegios y universidades?

¢Ha brindado apoyo a los
auxiliares de centro en sus
labores?

¢,Ha cumplido con el apoyo a la
inscripcion de los aspirantes?

¢Ha mantenido contacto
periodico con el coordinador de
convenios para establecer que
instituciones van a  ser
utilizadas para dictar clase?

¢Realiza control sobre las
fechas de plazo para las
inscripciones a los talleres?

¢Ha realizado seguimiento a
los talleres que tienen mayor
demanda en sectores
especificos?

10

¢cHa  cumplido con las
funciones establecidas en el
manual de funciones vy
procedimientos?
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ia/E

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
CUESTIONARIO DE SUPERVISION Y
MONITOREO
PROCESOS DE LOS INSTRUCTORES
UNIVERSITARIOS — DOCENTES ASOCIADOS

SM-002

No

FACTORES DE CONTROL

RESPUESTAS
Si [No |Regular

OBSERVACIONES

¢Ha cumplido con el
diligenciamiento de formatos
establecidos por la Fundacion?

¢, Realiza cronograma de
actividades y plazos
correspondientes para el
periodo académico?

cDa a conocer informes
semanales sobre el
desempenio de los estudiantes?

¢Utiliza diferentes
metodologias que permitan el
buen desempefio de los
estudiantes?

¢Ha cumplido puntualmente
con la lista de asistencia y
notas en el drive d control de la
Fundacién?

¢Reporta al auxiliar de centro
en la planilla de inventario de
instalaciones en préstamo las
inconsistencias encontradas en
las aulas?

¢Ha cumplido con los horarios
correspondientes a las clases?

¢Entrega los formatos firmados
al auxiliar de centro?

¢Ha cumplido con enviar
material de actividades cuando
no asiste a dictar clases?

10

¢Incentiva a los estudiantes a
portar el carné estudiantil
durante el desarrollo de las
sesiones de clase?
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ia/e

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
CUESTIONARIO DE SUPERVISION Y

SM-003

MONITOREO
PROCESOS DE LOS AUXILIARES DE CENTRO
No| FACTORESDE CONTROL |RESPUESTAS | qpqrpyacioNES
Si | No |Regular

¢Lleva control de la asistencia

1 |de los docentes a Ilas
instituciones?
¢Verifica que la maleta de
campo contenga el diario de
2 [campo y los utiles necesarios
para el desarrollo de las
clases?
¢Lleva control sobre los
3 |estudiantes que no portan
carnet a la institucion?
(Realiza el informe en la
4 planilla de seguimiento de
actividades para ser reportada
a la Fundacion?
JVerifica el inventario de
5 productos entregados por la
Fundacién para su posterior
venta?
¢Registra las salidas vy
6 entradas de dinero para
entregar cuentas a la
Fundacién?
¢;Devuelve la mercancia no
7 |vendida y la registra en la
planilla de inventarios?
¢ Diligencia totalmente el libro
8 [de campo y lo devuelve a la
Fundacion?
9 g,LI_eva contro_l sobre ingreso y
salida de monitores?
¢Lleva seguimiento sobre el
10 desempefio de los docentes

asociados e instructores
universitarios?
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la/r

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
CUESTIONARIO DE SUPERVISION Y

SM-004

MONITOREO
PROCESOS DEL COORDINADOR DE CONVENIOS
No| FACTORESDE CONTROL [RESPUESTAS | perpyacioNES
Si | No |Regular
.Genera convenios
1 |interinstitucionales que generen

beneficio mutuo?

¢Realiza  estrategias  para
realizar convenios con otras
instituciones?

¢Mantiene contacto con
rectores de universidades vy
colegios con los que tienen
convenios?

¢lmparte conocimiento de la
Fundacién a la sociedad con el
fin de darla a conocer?

¢Mantienen  actualizada la
informacion (presentacion
ejecutiva, marco legal y demas
documentos necesarios) para
realizar la articulacion de
convenios?

(Realiza informes a las
directivas sobre los resultados
de los convenios generados?

¢Realiza reunibn  con las
directivas para dar a conocer el
plan de trabajo?

¢ Genera estrategias de apoyo
a la Directora y Subdirectora
para realizar nuevos
convenios?

¢Envia a tiempo los
documentos necesarios para
realizar los convenios?

10

;Mantiene contacto con el
coordinador de talleres para
llevar  control sobre las
instituciones?
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FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
CUESTIONARIO DE SUPERVISION Y

MONITOREO

PROCESOS DEL AUXILIAR CONTABLE Y

ADMINISTRATIVO

SM-005

No

FACTORES DE CONTROL

RESPUESTAS

Si

No

Regular

OBSERVACIONES

¢Lleva de manera ordenada los
soportes y registros de
ingresos 'y egresos de la
Fundacién?

¢ Realiza diariamente el arqueo
de caja y guarda el dinero
recaudado en la caja de
seguridad?

(Envia mensualmente la
informacion requerida para el
contador publico?

¢, Realiza copias de seguridad
sobre las declaraciones de
Impuestos presentadas ante la
DIAN?

cLleva control sobre las
planillas de los estudiantes que
ingresan a la Fundacién?

¢cControla  los saldos vy
movimientos de dinero de la
caja menor?

¢ Realiza cuentas
semanalmente ante las
directivas sobre los arqueos de
caja diarios?

¢Lleva inventario sobre los
uniformes o kits entregados al
taller de estilista y pelugueria?

¢ Realiza las constancias
correspondientes a los
estudiantes que aprueban los
talleres?

10

¢ Realiza un adecuado
presupuesto sobre las finanzas
de la entidad?
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dAa/e

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
CUESTIONARIO DE SUPERVISION Y

MONITOREO

PROCESOS DE TALENTO HUMANO

SM-006

No

FACTORES DE CONTROL

RESPUESTAS

Si

No

Regular

OBSERVACIONES

¢Ha generado
direccionamiento y apoyo a los
practicantes, instructores vy
docentes asociados de la
Fundacién?

¢Cumple con las reuniones
quincenales sobre la
socializacion de las actividades
a realizar?

¢(Realiza entrevista a los
practicantes, analizando sus
hojas de vida y ubicandolos en
el area correspondiente?

¢Lleva control y seguimiento
sobre las labores realizadas
por los practicantes de colegio?

¢Ha generado  soluciones
sobre los inconvenientes
reportados por los auxiliares de
centro?

.Genera herramientas de
mejora sobre aspectos
negativos de la Fundacion?

¢, Realiza logistica y apoyo en el
funcionamiento de las
cooperativas de la Fundacion?

¢Lleva  seguimiento  sobre
casos especiales laborales,
académicos y personales de
los estudiantes?

¢,Da conocer el cronograma de
actividades semestral?
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da/r

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
CUESTIONARIO DE SUPERVISION Y

MONITOREO

PRACTICANTES DE COLEGIO

SM-007

No

FACTORES DE CONTROL

RESPUESTAS

Si |No | Regular

OBSERVACIONES

cLleva control sobre las
lamadas realizadas a la
Fundacion?

¢Apoya las inscripciones de los
aspirantes a ingresar a la
institucién?

¢Lleva de manera ordenada los
documentos de control segun
la labor correspondiente?

¢ Genera copias de seguridad
de la informacion digitada con
el fin de |utilizarla vy
conservarla?

¢Apoya la gestion del libro de
campo para Su correcto
diligenciamiento?

¢Lleva control sobre su
asistencia a la institucion
firmando las visitas?

¢Apoya la logistica de las
cooperativas?

¢ Realiza estadisticas sobre los
datos archivados?

¢Entregan copias de seguridad
en CDs, sobre los datos
archivados y las estadisticas
realizadas?
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FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
CUESTIONARIO DE SUPERVISION Y

MONITOREO

SM-008

No

FACTORES DE CONTROL

RESPUESTAS

Si

No

Regular

OBSERVACIONES

¢La Fundacién ha alcanzado los
objetivos corporativos
planteados?

¢ Los objetivos se desarrollan en
pro del cumplimiento de Ila
mision y vision de la Fundacion?

¢Todo el personal de la
empresa desarrolla su trabajo
de acuerdo a los valores vy
principios corporativos y los
imparte a la sociedad?

¢La Fundacion ha logrado un
mejor funcionamiento con la
reestructuracion del
organigrama institucional?

¢Ha mejorado la entrega de las
instalaciones por parte de los
colegios y universidades a la
Fundacién, con el wuso de
planillas de inventario de
instalaciones en préstamo?

¢Ha mejorado el rendimiento del
personal de la institucién con las
capacitaciones realizadas?

¢Los controles implementados
sobre el seguimiento de los
pasantes han sido efectivos?

¢La delegacion de
responsabilidades  hacia el
auxiliar contable y

administrativo, ha generado
mayor  control  sobre la
contabilidad?

¢Los manuales de funciones y
procedimientos han mejorado la
delegacion de funciones y la
calidad del trabajo?

10

¢Las politicas contables
establecidas dentro de las
politicas generales estan
funcionando?

11

¢Ha mejorado el control del
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dinero y de los productos de la
cooperativa, con la planilla de
inventario?

¢.Con la actualizacion de la
pagina web, ha incrementado el
ndmero de personas
interesadas en realizar cursos?

12

¢La utilizacion de la pagina web
13 | ha facilitado la interaccion entre
la Fundacion y terceros?

¢La informacion publicada en la
pagina web aumenta la
confianza de los beneficios que
otorga la Fundacion?

14

¢La publicacion de informacion
en las carteleras ha contribuido
15 |a que el personal que labora en
la entidad se mantenga
informado?

¢Las reuniones realizadas con
el personal de la entidad ha
16 |generado una mayor
comunicacibn entre el la
Direccion y sus colaboradores?

¢Ha sido viable la utilizacion de

17 las redes sociales?
¢Han  sido aplicados los
18 formatos de supervision 'y

monitoreo de forma oportuna
por parte de la direccién?

Para la realizacion de la evaluacion y seguimiento del control interno en la
Fundacion, se debe tener en cuenta el indice de referencias el cual es una guia
sobre los papeles de trabajo ya establecidos que permiten identificar facilmente
los documentos a evaluar. Ademas, se describen un indice de marcas de
auditoria para el proceso del seguimiento y evaluacion.

Cabe resaltar que los papeles de trabajo y las marcas de auditoria ya
establecidas no son los unicos a evaluar, sino que se deja abierto para que la
administracion o el auditor encargado de realizar el seguimiento, utilice los que

también crea necesarios. Los indices se describen a continuacion:
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Cuadro 11. indice de referencias

e

INDICE DE REFERENCIAS

Referencia Significado
TC Tascoi
MD Matriz Dofa
MCE Matriz de calificacion y evaluacion
Fl Formato de inscripcion
Cl Comprobante de ingresos
ET Asistencia de estudiantes tarde y sin carné
Pl Planilla de inventarios
IP Inventario de instalaciones en préstamo
UP ubicacion del practicante
ISM Ingreso y salida de monitores
IC Inventario e indicaciones a coordinacion
CR Control de refrigerios
SA Seguimiento de actividades
CE Comprobante de egresos
ACI Argqueo de caja inscripciones
ACIE Arqueo de caja ingresos y egresos
ACIN Argueo de caja inventarios
Relacion de estudiantes aprobados y
FEA . .
formato para elaboracion de constancias
FR Firma de recibido
CPE Certificados por entregar
AP Acuerdos
CP Capacitacion a practicantes
AP Horas practicantes empresariales
MA Minuta de aprobados
HVP Hoja de vida practicantes
DG Direccion general-actas de reuniones

Fuente: propia
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Cuadro 12. indice de marcas

A

INDICE DE MARCAS

Referencia Significado
\ Revisado
> Sumas verificadas
Y Comprobado
OK Documento correcto
) No reune requisitos
*

Cifras correctas
Sumado verticalmente
Punto por aclarar
Documento pendiente
Incorrecto

Consecutivo correcto
Consecutivo incorrecto
Documento incompleto

< [V|R|X|[8 |o|=

Fuente: propia

Una vez realizado el seguimiento y evaluacién del control, la persona
encargada de haberlo realizado deberd emitir un informe con los hallazgos
encontrados, para que la direccion de la Fundacidon revise la respectiva
verificacion sobre los diferentes hechos y establezca medidas necesarias para

mitigar y prevenir los riesgos.
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10. CONCLUSIONES

El control interno en las entidades provee herramientas que contribuyen al
desarrollo y buen funcionamiento de la misma, ayudando a cumplir los
objetivos institucionales y direccionar hacia el cumplimiento de la Mision y
Vision. Cuando una entidad o institucion no cuenta con un control interno
adecuado surgen falencias, debilidades o riesgos que hacen que sus procesos

y procedimientos sean errébneos o incompletos.

De acuerdo a los objetivos establecidos se realizé un diagndéstico para adquirir
conocimiento del desarrollo de la estructura organizacional y los procesos
relacionados con los componentes del control interno, evaluar las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas, lo que permitié conocer a nivel general
los procesos, cargos y funciones que se realizan dentro de la Fundacién. Se
identificé que presentaba diferentes falencias que generaban riesgo, por lo cual
se establecieron diferentes herramientas de control, principalmente: manuales
de procesos y funciones estableciendo los perfiles para cada cargo y creando
flujogramas para mayor comprension de los procesos, reestructuracion y
actualizacion de los cargos en el organigrama establecido por la Fundacién de
manera que permita tener una vision de la organizacion y una adecuada

segregacion de funciones.

La Fundacion ASE, en el desarrollo de su objeto social, vio la necesidad de
fomentar normas hacia los estudiantes, creando asi el reglamento estudiantil
gue ha permitido dar a conocer los derechos, deberes y normas generales de
una sana y ordenada convivencia durante el periodo académico. También se
complemento los formatos de control con los respectivos instructivos, lo que ha
generado una mayor comprension y agilidad a la hora de ser utilizados.
Recordemos que el control interno busca una seguridad razonable, mitigar los
riesgos, pero estos no son eliminados el 100%, por lo cual se debe hacer un

constante seguimiento y actualizacion del mismo, creando herramientas de
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supervision y monitoreo que seran guias para la Direccion y pueda realizar el

respectivo seguimiento.

El sistema de control interno implementado ser4 de gran aporte para el
desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la Fundacion Alianza Social
Educativa, y se espera que siga siendo utilizado por toda la estructura

organizacional con el pasar del tiempo
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11.RECOMENDACIONES

Realizar seguimiento y evaluacion como minimo dos veces al afio al Sistema

de Control Interno, determinando riesgos y lograr mitigarlos.

Generar capacitaciones cada vez que se realicen cambios del control interno

para dar los a conocer al personal de la Fundacion.

Actualizar y retroalimentar los manuales de Funciones y procedimientos, cada

vez que se realicen nuevas labores o0 se determinen nuevos cargos.

Con el desarrollo y crecimiento de la entidad, se sugiere reestructurar cada vez
gue sea necesario el organigrama, con el fin agregar o desagregar cargos y

areas.

Incentivar a los estudiantes a conocer el Reglamento Estudiantil y publicarlo en

la pagina web de la organizacion, para ser conocido por la comunidad.

Hacer cumplir a cabalidad con la circular N° 002 del 2019, por parte de los

estudiantes.

Complementar los medios de comunicacion externos con el uso del buzén de

sugerencias, cuando la Fundacién cuente con los recursos necesarios.
Realizar un seguimiento para implementar 100% un sistema de gestion de

seguridad y salud en el trabajo, con ayuda de profesionales expertos, que

contribuya en el cuidado del personal y la  Fundacion.
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14. ANEXOS

Anexos 1. Formato de Inscripcién

. FI-001 o
FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA |

f /a
A/E FORMATO DE INSCRIPCION FECHAQ
SEMESTRE: DE: e

SEDE: JORNADA: CURSO:

INFORMACION PERSONAL o
Nombres: Apellidos:
Documento de identidad: No. Sexo: Estado Civil:
Fecha de nacimiento: / / Edad:

D M A
Direccion: Barrio: Tels:
Correo electrénico: Celular:
INFORMACION DE SALUD EN CASO DE EMERGENCIA

Esta afiliado a algunas EPS? Cual? e
En caso de emergencia avisar a: Tels:

FORMACION ACADEMICA e
Nivel educativo: Curso/Semestre
Titulo:

SITUACION LABORAL 0

Trabaja actualmente: Ocupacion:

Le interesa que ENLASE lo contacte para ofrecerle oportunidad de empleo?

AUTORIZACIONES @
Este espacio debe diligenciarse para los nifios menores de 12 afios.
YO: (acudiente o padre), identificado con la C.C. No.
autorizo para que el estudiante arriba mencionado Sl NO  salga sin acompafiante.
Firma

REGLAS DE CONVIVENCIA
. Cumplir con el horario establecido.
. La inasistencia injustificada a tres clases genera la no entrega de constancia, pero podra continuar como asistente.
. Prohibido consumir o presentarse bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas en las sedes.
. La reposicion del carné tendréa un costo de $2.000 adicionales.
. Los estudiantes se comprometen a cuidar las instalaciones donde funciona el programa.
. Lainscripcion es personal e intransferible.
. La presentacion del carnet es indispensable para el ingreso a las sedes del programa.
on el pago de la inscripcion se da por aceptadas las normas de convivencia.

FIRMA ESTUDIANTE: |

FECHA : ReciBO DE cAIA |

Recibi6 carné:  SI NO NOMBRE DE QUIEN RECIBIO:

ONO O AN P

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personeria Juridica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
TEL: 2528951-4915717 Fundacionase@gmail.com
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1. FI. abreviatura de formato de inscripcion, diligenciar el consecutivo
correspondiente.

2. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.

3. Ubicar informacién como el semestre que va a cursar el aspirante, la sede en
la que va a recibir las clases, la jornada y el curso que va a estudiar.

4. Informacion personal: escribir todos los datos personales del estudiante.

5. Informacién de salud: diligenciar los datos relacionados con Eps a la que
esta afiliado el estudiante y en la que recibird atencion en caso de emergencia.
6. Formacion académica: diligenciar cual es el nivel educativo del estudiante,
los titulos obtenidos o el semestre que este cursando.

7. Situacion laboral: dar a conocer si es estudiante esta laborando
actualmente y si estd interesado en que la Fundacion a través de ENLASE lo
vincule laboralmente.

8. Describir si el padre autoriza o no a los nifios menores de 12 afos, la salida
sin acompafiante.

9. Firma del estudiante.

Anexos 2. Comprobante de Ingreso

e FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA CI_OOlol
— COMPROBANTE DE INGRESO FECHA Q
|N0. e
CIUDAD: IDENTIFICACION:
RECIDIDO DE: 9 TELEFONO:
DIRECCION: CURSO: 9
SEDE: N° CARNE:
JORNADA: CONCEPTO:
LA SUMA DE:
OBSERVACIONES: e
FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVAASE
Personeria juridica 3558 Secretaria de educaciéon de Bogota
EIRMA: Transversal 73 a #82 c-34 Tel: 2528951 — 4915717
e Fundacionase@gmail.com

1. Cl: Abreviatura de comprobante de ingresos, se diligencia el consecutivo
correspondiente

2. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.

3. No: se diligencia el numero que da a conocer el formulario a la hora de
realizar la inscripcion.

4.Se da a conocer la cuidad, el nombre de la persona que genera el pago, la
direccién de la persona que paga, la sede donde la persona va a recibir las
clases, la jornada en la que recibira el curso y el valor del pago realizado.

5. Se debe dar a conocer la identificacion de la persona que paga, el teléfono,
el curso para el cual se inscribe, en numero del carné, y el concepto por el cual
la Fundacion recibe el dinero.

6. Observaciones: se escribiran los comentarios y observaciones necesarias.
7. Firma: firma de la persona encargada de realizar el proceso.
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Anexos 3. Carné Estudiantil

\0 ~ —
. Iq./
FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personeria Juridica 3558 del 2006

Foto

NOMBRES Y APELLIDOS

CURSO

IDENTIFICACION

CODIGO

Este carnet es personal e intransferible
de debe portar con foto y debidamente laminado

FIRMA DEL ESTUDIANTE

TELEFONO

FIRMA DEL RESPONSABLE

FECHA DE EXPEDICION

FECHA DE VENCIMIENTO

SEDE

Anexos 4. Asistencia de Estudiantes

w‘. _ FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ET'°01o
< A/E a ASISTENCIA DE ESTUDIANTES TARDE Y SIN CARNE FECHA a
SEMESTRE: {ANO:
JORNADA: [SEDE:
CONVERSION
T: TARDE A ASISTIO
S.C: SIN CARNE F: FALLA
° T.5: TARDE Y SIN CAR, e
[No.] - e FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
1 6 | 23 2 16 ] 20 | 3 | 6 | 13 | 20 | 27 | 4 | 11 | 18 | 25
2
3
4
: (7]
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

EERDA/11:02-2016

Reporte Realizado por :

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA.ASE

Personeria juridica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
Transversal 73 a #82 c-34 Tel: 2528951 -4915717

Fundacionase@gmail.com
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1. ET: abreviatura de llegada de estudiantes y sin carnet, en donde se debe
diligenciar la asistencia de los estudiantes y si llevaron carnet o no

2. Fecha: en la que se realiza e imprime el formato

3. se debe diligenciar el semestre del afio en el que se va a realizar los talleres,
la jornada y la sede en la que se dictaran los talleres y a la cual los estudiantes
asistiran

4. No: consecutivo del numero de personas a las que se realiza el registro

5. Nombre de los estudiantes

6. Meses y dias en los cuales se dictan las clases y por ende la verificacion de
la asistencia de los estudiantes.

7. Se debe diligenciar la asistencia y la presentaciéon del carnet de los
estudiantes, de acuerdo a las siguientes abreviaturas: T(Tarde), S.C (sin
carné), T.S(Tarde y sin carnet), A(asistio), F(falla).

8. Realizado por: persona encargada de verificar la asistencia y presentacion
del carnet de los estudiantes

Anexos 5. Planilla de Inventarios

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA P01 o

v
YA/E =g
PLANILLA DE INVENTARIOS
SEDE: 9 BASE $:_°

PRECIO UNIDADADES TOTAL UNIDADES TOTAL CANTIDAD
UNITARIO INVENTARIO [ INVENTARIO | VENDIDAS VENDIDO BODEGA

@ 00 0 0 € €

TOTAL: @

PERSONAS RESPONSABLES: @
REVISADO POR: @

ARTICULO

1. PI: abreviatura de Planilla de inventarios, se debe diligenciar el consecutivo
correspondiente.

2. Fecha: dia, mes y afo en el que se diligencia el documento.

3. Sede: lugar al que se va a realizar arqueo de caja

4. Base: dinero en efectivo que se envia a la sede.

5. Articulo: productos que se tienen para la venta

6. Precio unitario: valor que cuesta cada uno de los productos.

7. Unidades inventario: es la cantidad completa de productos que se
entregaron para ser vendidos en la sede.
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8. Total inventario: total de la mercancia existente (en dinero.)

9. Unidades vendidas: cantidad de unidades que se vendieron por cada
producto.

10. Total vendido: corresponde al dinero en efectivo que se recibio al realizar
las ventas.

11. Cantidad bodega: es la cantidad de productos que quedaron para ser
vendidos en la préxima sesion.

12. Total: total de dinero recibido de las ventas.

13. Personas responsables: personas encargadas de diligenciar el documento.
14. Revisado por: persona encargada de revisar el documento.

Anexos 6. Inventario de Instalaciones en Préstamo

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA > 001

94/ L | INVENTARIO DE INSTALACIONES EN PRESTAI\/'e FECHA a
SEDE. o SALON: he

RESPONSABLE DE CENTRO: JORNADA:

B:Bueno
R:Regular

M:Malo a 9
MARZO ABRIL MAYO

FEB
CONCEPTO No.

DIA 23 2 9 16 23 | 30 6 13 20 | 27 4 11 18 25
Bombillos

Carteleras Acrilicas
Carteleras Cartulina o
Carteleras Corcho

Chapas

Instalacion Electrica
Interruptores

Lamparas
Mesa profesor
Mesa pupitres
Papeleras

Puertas

Silla profesor
Sillas Pupitres
Tablero acrilico
Tablero Tiza

Ventanas
Vidrios

E.ER.DA/11-:02-2016

FUNDACION ALIANZA SOCIALEDUCATIVA.ASE Personeriajuridica 3558 Secretariade
educacion de Bogota Transversal 73 a #82 c-34 Tel: 2528951 —4915717
Fundacionase @gmail.com

1. Ip: abreviatura de Inventario de instalaciones en préstamo, se diligencia el
consecutivo correspondiente
2. Fecha: se indica el dia en el que se realiza el inventario
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O©oOoO~NO O1LhW

. Sede: se indica la sede en la que se realiza el inventario

. Responsable de centro: encargado de logistica

. Salon: lugar donde se realiza la clase y al cual se realiza inventario

. Jornada: horario en el cual se realiza el inventario del salon

. Concepto: elementos los cuales se revisaran y se realizara inventario

. Meses y dias en los cuales se realizara inventario a los diferentes elementos
. Se realiza calificacion de cada elemento escribiendo, B (bueno), R (regular)

o M (malo), de acuerdo al estado real en el que se encuentre.

Anexos 7. Ubicacién de Practicante

A B

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

UP-001

UBICACION DEL PRACTICANTE

FECHA

O 06 0

2

JORNADA : e

| SALON [ CURSO | CARGO

No. DOC. ID

NOMBRES Y APELLIDOS

E-MAIL TELEFONO CELULAR EPS

(7]

O

o 10

EER.DA/1L02-2016

©

D

RESPONSABLE

RESPONSABLE

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA.ASE
Personeria juridica 3558 Secretaria de educacion de Bogota
Transversal 73 a #82 c-34 Tel: 2528951 — 4915717
Fundacionase@gmail.com

1. UP: abreviatura de Ubicacion del practicante, se diligencia el consecutivo

correspondiente

2. Sede: se diligencia la sede en la cual se va a ubica al practicante

3. Jornada: horario en que el practicante realiza el apoyo

4. Salén: indica el saldon en el cual se llevara a cabo el apoyo

5. Curso: indica el curso que se va a realizar

6. Cargo: cargo que va a desempenar el practicante

7. Niomero de documento de identidad: se registra el nimero de documento
de identidad del practicante
8. Nombres y apellidos: nombres y apellidos completos del practicante

9. E-mail: correo electrénico del practicante

10. Teléfono: teléfono fijo del practicante

11. Celular: nimero del celular mévil

12: Eps: entidad del sistema de salud que presta atencion al practicante
13. Responsable: firma del practicante
14. Responsable: firma del auxiliar de centro
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Anexos 8. Ingreso y salida de Monitores

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ISM-001 o

\/=
e INGRESO Y SALIDAMONITORES
|SEDE : o
[JORNADA : e o e

e No. NOMBRE CARGO ENTIDAD HORA ENTRADA | HORA SALIDA
1

N

Observaciones: @

Reporte Realizado por :

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA.ASE
Personeria juridica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
E.ER.DA./11-02-2016 Transversal 73 a #82 c-34 Tel: 2528951 — 4915717
Fundacionase@gmail.com

1. ISM: abreviatura de ingreso y salida de monitores, se diligencia el
consecutivo correspondiente

2. Fecha: dia, mes y afio en el que los monitores asisten a realizar apoyo en
los procesos necesarios

. Sede: institucion a la cual asisten los monitores

. Jornada: horario en el que se realiza el apoyo

. No: Consecutivo del nimero de personas que asisten a realizar apoyo

. Nombre completo de los monitores asistentes

. Cargo: cargo que desempefa el monitor

. Entidad: entidad en la cual estudian los monitores

. Hora de entrada: hora en la que inicio a realizar el apoyo

10. Hora de salida: hora en la cual terminan el apoyo del dia

11. Observaciones: describir comentarios o0 sugerencias

12. Reporte realizado por: nombre de la persona encargada de vigilar los
registros.

O©oOoO~NOO1Lh~W

205



Anexos 9. Inventario e Indicaciones a coordinacion

ic-001 ]

® FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
.‘V/q/ —

9 INVENTARIO E INDICACIONES A COORDINACION

FECHAe

SEDE

JORNADA

o

ELEMENTOS ENVIADOS

UTILES
[:] Pito DCalculadora D Sombrillas

Jcinta  (Jesferos U servilletas (O cartelesde Centro
(JJcosedora (_JMarcadores Implementos (J Mantel D . I
()Tijeras  (JBorradores de Aseo (I sélidos Camé de Reposicion

REFRIGERIO FUNCIONAMIENTO
[:]Vasos C] Liquidos | (] Diario de Campo

S

PLANILLAS DIARIO DE CAMPO

%

D Ubicacion practicantes

O Llegadatardey sincarné

() Inventario Fisico de las instalaciones en préstamo(_] Control Refrigerios

(1) Inventario e Indicaciones a Coordinacién
D Ingresoy salida de Monitores

C] Reporte Coordinacidn de centro
(] seguimiento de Actividades

Indicaciones Especificas Por Centro o

E.ER.DA/11-02-2016

7

Reporte Realizado por :

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA.ASE
Personeria juridica 3558 Secretaria de educacion de
Bogota
Transversal 73 a #82 c-34 Tel: 2528951 — 4915717
Fundacionase@gmail.com
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1. IC: Abreviatura de inventario e indicaciones a coordinacion, se debe
diligenciar el consecutivo correspondiente

2. Fecha: se debe escribir la fecha en la cual se diligencia el documento.

3. Se debe escribir la sede para la cual se envian los elementos y las planillas,
de igual forma se escribe la jornada en la cual se dictan los cursos.

4. Elementos enviados: se debe marcar con unas X los elementos que son
enviados a la sede.

5. Planillas diario de campo: se debe marcar con una X los documentos que
son entregados para su correspondiente diligenciamiento.

6. Indicaciones especificas por centro: se debe escribir las observaciones e
indicaciones necesarias.

7. Reporte realizado por: nombre de la persona encargada de diligenciar el
documento.
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Anexos 10. Control de Refrigerios

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

CR-001 Q_

CONTROL DE REFRIGERIOS

FECHA e_

—
SEDE :
JORNADA : O

ENTIDAD

0 No.

NOMBRE e

e_

© [0 N oo |00 | W N

Jany
o

[N
=

=
N

-
w

=
~

=
(6]

16

17

Observaciones:

E.ER.DA/11-:02-2016

Reporte Realizado por :

7

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA.ASE
Personeria juridica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
Transversal 73 a #82 c-34 Tel: 2528951-4915717

Fundacionase@gmail.com

1. CR: abreviatura de control de refrigerios, se debe escribir el consecutivo

correspondiente.

2. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento
3. Se debe diligenciar la jornada y la sede en donde se distribuyen los

refrigerios.

4. No: se debe escribir el consecutivo de acuerdo a los refrigerios distribuidos.

5. Nombre: escribir el nombre de la persona que recibe el refrigerio.

6. Entidad: lugar en donde esta estudiando la persona que recibe el refrigerio.
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7. Reporte realizado por: persona encargada de vigilar el diligenciamiento de
los datos del formato.

Anexos 11. Seguimiento de Actividades

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA SA-001 o

SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES FECHA 9

SEDE : 9
JORNADA:

GESTIONES REALIZADAS : o

GESTIONES A REALIZAR Y SUGERENCIAS : e

OTROS : 6

EER.DA/11-:02-2016 FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVAASE
Personeria juridica 3558 Secretaria de educacion de Bogota
Transversal 73 a #82 c-34 Tel: 2528951 — 4915717

Fundacionase@gmail.com

1. SA: abreviatura de seguimiento de actividades, se debe exponer el
consecutivo.

2. Fecha: se debe colocar el dia, mes y afio en el cual se diligencia el
documento.

3. Escribir la sede y la jornada en la cual se dan a conocer las observaciones o
sugerencias

4. Gestiones realizadas: se da a conocer las actividades que se realizaron

5. Gestiones a realizar y sugerencias: se debe registrar las sugerencias que
pueden generar mayor efectividad en los procesos.
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6. Otros: dar a conocer diferentes aspectos que tengan relevancia para el
desarrollo de los procesos de la Fundacién, y que no se hayan mencionado

antes.

Anexos 12. Comprobante de Egresos

CE-OOlo|

o, FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
H/E COMPROBANTE DE EGRESOS FECHA 9

No. PAGADO A POR CONCEPTO DE VALOR
1 9

2 0 5
3

4

5

6

7

8

9

10 e

TOTAL:

1. CE: Abreviatura de Egresos, se diligencia el consecutivo correspondiente
2. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.
3. Pagado a: dar a conocer a quien se le realiza el pago.

4. Por concepto de: se describe el concepto por el cual se pago el dinero.
5. Valor: se diligencia la cantidad de dinero pagada.
6. Total: sumatoria de los valores pagados por los diferentes conceptos.
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Anexos 13. Comprobante de Ingreso

‘W — FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA C"0010|
i Iq/ FECHA a

COMPROBANTE DE INGRESO 9

|No.

CIUDAD: IDENTIFICACION:

RECIDIDO DE: ° TELEFONO:
DIRECCION: CURSO: e
SEDE: N° CARNE:

JORNADA: CONCEPTO:

LA SUMA DE:

OBSERVACIONES: o

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVAASE
Personeria juridica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
Transversal 73 a #82 ¢-34 Tel: 2528951 — 4915717

FIRMA:
a Fundacionase@gmail.com

1. CI: Abreviatura de comprobante de ingresos, se diligencia el consecutivo
correspondiente

2. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.

3. No: se diligencia el numero que da a conocer el formulario a la hora de
realizar la inscripcion.

4.Se da a conocer la cuidad, el nombre de la persona que genera el pago, la
direccion de la persona que paga, la sede donde la persona va a recibir las
clases, la jornada en la que recibird el curso y el valor del pago realizado.

5. Se debe dar a conocer la identificacion de la persona que paga, el teléfono,
el curso para el cual se inscribe, en numero del carné, y el concepto por el cual
la Fundacion recibe el dinero.

6. Observaciones: se escribiran los comentarios y observaciones necesarias.
7. Firma: firma de la persona encargada de realizar el proceso.
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Anexos 14. Arqueo de Caja inscripciones

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA AC"°01o|

s
\'l

A/E ARQUEO DE CAJAINSCRIPCIONES FECHA o
° INGRESOS

DELe AL CANTIDAD DETALLE CANT.REC. VALOR TOTALES

000 O
TOTAL: 9

DETALLE VALOR CANTIDAD TOTALES

— €D < € ©

TOTAL: @
[ToTAL: | @_|

© «>

DANNA PIRA ANA DE CANAS
Entrega Recibe

1. ACI: abreviatura de arqueo de caja, se escribe el consecutivo.

2. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.

3. Se debe diligenciar el nimero de documento de inicio de inscripcidon y el
ndamero de documento final.

4. Cantidad: diligenciar la cantidad de inscripciones realizadas.

5. Detalle: descripcion del motivo que genero el ingreso.

6.Cantidad recibida: cantidad que se obtuvo de las acciones realizadas
(detalles).

7. Valor: valor en efectivo correspondiente a cada detalle.

8. Totales: se multiplica la cantidad recibida por el valor (de forma horizontal),
para determinar el valor total recibido de cada concepto o detalle.

9. Totales: se debe realizar la sumatoria de los totales para determinar el valor
total del dinero recibido

10. Detalle: descripcion del motivo que genero el egreso.

11. Valor: valor en efectivo correspondiente a cada detalle.

12. Cantidad: cantidad que se adquirio.

13. Totales: se multiplica el valor por la cantidad adquirida (de forma
horizontal), para determinar el valor total pagado de cada concepto o detalle.
14. Totales: se debe realizar la sumatoria de los totales para determinar el
valor total del dinero pagado.
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15. Total: al total de los ingresos se resta el total de los egresos.

16. Entrega: firmar la persona encargada de realizar el documento y
entregarlo.

17. Recibe: firma de la persona encargada de recibir y verificar el documento.

Anexos 15. Arqueo de Caja Ingresos y Egresos

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ACIE-001

U
< Iq/E L
ARQUEO DE CAJAINGRESOS Y EGRESOS

FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO

€ [ 3) 4 [ 5 ) 6

TOTAL: o

1. ACIE: abreviatura de arqueo de caja ingresos y egresos, debe escribirse el
consecutivo que corresponda.

2. Fecha: Se dara a conocer el dia, mes y afio en el que se presentan las
diferentes operaciones que generan ingresos o egresos.

3. Concepto: Se describe el concepto por el cual se genera el ingreso o el
egreso.

4. Debe: se escribe el valor econdémico recibido.

5. Haber: Se escribe el valor econémico pagado.

6. Saldo: se resta el haber (egresos) al debe (ingresos).

7. Total: se sumar la totalidad del debe, haber y el saldo.

Anexos 16. Argueo de Caja de Inventarios

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ACIN-001 I

‘V |

U

A/E ARQUEO DE CAJA DE INVENTARIOS FECHAa
SEDE: e BASE $: o

PRECIO INVENTARIO | INVENTARIO | UNIDADES
ARTICULO e UNITARIO INICIAL FINAL VENDIDAS TOTAL VENDIDO

QO 0O 0O € —

TOTAL:
BASE: @
TOTAL + BASE:
EFECTIVO:

DIFERENCIA:
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1. ACIN: abreviatura de arqueo de caja de inventarios, se diligencia el
consecutivo que corresponda.

2. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.

3. Sede: lugar al que se va a realizar arqueo de caja

4. Base: dinero en efectivo que se envia a la sede.

5. Articulo: productos que se tienen para la venta

6. Precio unitario: valor que cuesta cada uno de los productos.

7. Inventario inicial: es la cantidad completa de productos que se entregaron
para ser vendidos en la sede.

8. Inventario final: cantidad de productos que quedaron después de haber
realizado las ventas.

9. Unidades vendidas: cantidad de unidades que se vendieron por cada
producto.

10. Total vendido: corresponde al dinero en efectivo que se recibio al realizar
las ventas.

11. Se debe sumar el dinero total recibido y sumarle la base, para asi tener
conocimiento de la cantidad de dinero que debe tener. Posteriormente se
cuenta el efectivo entregado y asi determinar si el dinero coincide o existe
diferencia.

Anexos 17. Relacion de Estudiantes Aprobados

FEA-001 o

@,«/ FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA |
w.”{:/_—. p— -
U \‘\;’VA/ RELACION DE ESTUDIANTES APROBADOS Y FORMATO PARA FECHA o
— ELABORACION DE CONSTANCIAS

CURSO: 9 JORNADA:

MONITOR:
POR FAVOR DILIGENCIAR EN LETRAMAYUSCULA Y CORRECTAVENTE @:

NO. |NOMBRE Y APELLIDOS [ROSUMENTO|  NO.DE | TELEFONO OBSERVACIONES PAGO —_
cc| 11 [rc|pocuMENTO| CELULAR ADULTO NIRIO
1

0—6 0 00

1. FEA: se debe diligenciar el consecutivo correspondiente.

2. Fecha: se debe escribir la fecha en la que se diligencia el formato.

3. escribir el curso que estaban realizaban los estudiantes, la jornada en la que
recibieron el curso y el monitor o docente que dicto el curso.
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4. No: diligenciar el consecutivo de acuerdo a la cantidad de estudiantes que
aprobaron.

5. Nombres y apellidos: colocar el nombre completos del estudiante que
aprobo.

6. Documento: maca con una X, el documento que identifica a la persona.

7. No de documento: escribir el nUmero de documento de identificacion.

8. Teléfono o celular: diligenciar el niamero telefénico fijo o el numero de
celular maovil.

9. Observaciones: se dan a conocer las observaciones relacionadas con la
persona.

10. Pago: diligenciar la casilla y el valor correspondiente.

Anexos 18. Firma de Recibido

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA FR-01 Q

/2
NA/E e G|
FIRMA DE RECIBIDO
TALLER: a

NOMBRES FIRMAS

L4 ©

1. FR: Abreviatura de firma de recibido, se diligencia el consecutivo
correspondiente

2. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.

3. Taller: curso que se certifica.

4. Nombres: Nombres completos de las personas a las que se les entregara la
constancia.

5. Firma: firma de a persona que recibe la constancia.

Anexos 19. Constancia por Entregar

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA CPE-001

&
LA/ L
CONSTANCIAS POR ENTREGAR

APELLIDOS NOMBRES Dog%mig;%DE TELEFONO | CELULAR CURSO REALIZADO FIRMA FECHA

(2] @ O O Q0O

4
o

N[O |~ |W[IN |-

=
o
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1. CPE: Abreviatura de constancias por entregar, se diligencia el consecutivo
correspondiente

2. Apellidos y nombres: diligenciar los nombres y apellidos completos de las
personas que no han recibido la constancia.

3. Documento de identidad: dar a conocer el numero de identificacion de la
persona que no ha recibido la constancia.

4. Teléfono-celular: numero de teléfono fio o celular movil.

5. Curso realizado: curso que aprobo la persona.

6. Firma: firma de la persona que recibe la constancia.

7. Fecha: dia, mes y afio en el cual la persona reclama y recibe la constancia.

Anexos 20. Paz y Salvo y Promocion
ly Fundacion Alianza Social Educativa
L A/E Personerfa Juridica 3558 del 2006

NOMBRE: &8
IDENTIFICACION: ¥ o
PROMOVIDO AL CURSQ: *
FIRMA DEL MONITOR: &
FECHA: &) DIA MES ARO

1. Nombre: nombre de la persona que aprobo el semestre.

2. ldentificacion: numero de documento de la persona que aprobo el
semestre.

3. Promovido al curso: se indica a que curso o semestre fue promovido el
estudiante.

4. Firma de monitor: firma de la persona que dicta las clases y aprueba el
semestre.

5. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.

Anexos 21. Acuerdo de Practicas

. AP-001
FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

A/
O {q_/ _ FECHA
L ACUERDO DE PRACTICAS Q

NOMBRE: a NUMERO DE IDENTIFICACION
Marcar conuna X: [IJ. [C]JC.N°:
COLEGIO: Marcar con una X:
[1 Préctica social
1 Préactica empresarial (SENA)

DEBERES °
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Conocer y acatar las normas internas de la empresa.

Ser leal, respetar, colaborar y defender la empresa como signo de identidad.

Respetar y valorar el trabajo de los miembros de la empresa.

Respetar a sus compafieros, jefes inmediatos, directivos y personal administrativo donde estén

realizando la practica.

Ser honesto en todas sus relaciones con la empresa de practica, en la realizacion de todas las

tareas asignadas, y actuar coherentemente con el reglamento interno de la entidad

v' Ser impecable en su presentacién personal, incluyendo el uniforme, aseo, lenguaje y en general,
en su conducta.

v Asistir puntualmente a la practica y demés actividades asignadas por el colegio, de acuerdo con

el calendario y horarios predeterminados.

ENENENEN

<\

AN AN

ANERN

Conservar adecuadamente el carné del colegio, que lo identifique como estudiantes.

La institucion, la estudiante debera portar este documento siempre dentro de las instalaciones de
la empresa, y debera exhibirlo cuando sea requerido.

No ausentarse sin previa autorizacion de los jefes inmediatos o supervisores.

No salir de su sitio de trabajo a interrumpir el trabajo de los demas.

Presentar aviso oportuno de su inasistencia o incapacidad a su jefe inmediato o encargado.
Emplear un lenguaje culto y cordial en las relaciones interpersonales dentro y fuera de la
empresa.

Preservar un ambiente de moralidad en la empresa y conservar los elementos designados.
Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

DERECHOS ‘

v" Recibir todos los beneficios derivados del proceso educativo y formaavo que el colegio le otorgue
(ingreso al SENA, préactica empresarial y participacion en eventos especiales como el de expo
ciencia).

v" Desarrollar su personalidad sin mas limitaciones que las que le imponen los derechos de los
demas, y las reglas de convivencia contempladas en este manual.

v' Ser tratado con dignidad y respeto por todos los miembros de la comunidad y jefes inmediatos.

v/ Contar con el seguimiento y orientacion de los jefes y compafieros en lo largo de su formacion,

que le ayude al crecimiento laboral para que pueda cumplir responsablemente con su profesion y

vocacion.

Ser apoyado constantemente por el departamento y jefes en su proceso formativo laboral.

Recibir de los jefes el buen ejemplo, manifestado en la puntualidad, idoneidad y el buen manejo

del sistema laboral integral que garantice el aprendizaje y la formacién como aprendiz.

Conocer la filosofia, normas y reglamentos de la empresa.

AN

AN

FUNCIONES e

TOTAL, HORAS: DIAS DE PRACTICA
HORARIO:

FIRMA DEL PRACTICANTE: FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

Personeria Juridica N°. 3558 Secretaria de Educacién
Transv. 73A N. 82C - 34
Tel: 4 915717 — 2 528951
fundacionase@gmail.com
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1. AP: abreviatura de acuerdo de practicas, diligenciar el consecutivo
correspondiente.

. Fecha: dia, mes y afio en el que se diligencia el documento.

. Nombre: nombre completo del estudiante que va a realizar las practicas.

. Colegio: lugar en donde esté estudiando.

. Marca con una X de la practica que va a realizar el estudiante.

. Deberes: son las obligaciones que debe cumplir el practicante.

. Derechos: son los beneficios a los que puede acceder el practicante.

. Funciones: son las acciones que se le encomiendan al practicante y las
cuales debe realizar.

9. Se da a conocer el numero de horas que debe realizar el practicante, y en
que horario asistira a la Fundacion a realizarlas.

10. Dias de practica: indicara que dias de la semana asistira a la Fundacion.
11. Firma el practicante que realiza las horas.

12. Firma el jefe inmediato del practicante.

O~NO OB WN
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Anexos 22. Hoja de vida

YA/

Fundacion Alianza Social Educativa
Personeria Juridica 3558 del 2006

Hoja de Vida
Pasantes, Monitores y Asociados

DATOS PERSONALES

Nombre Completo:

Documento de Identidad: Sexo: E-mail:

cec i Ine

Fecha de Nacimiento: Direccién Residencial: Tel Fijo:
Celular:

En caso de Emergencia llamar a: Tel Fijo:
Celular:

INFORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADO INSTITUCION TITULO
Educacion Media
Educacién Técnica
Educacién Superior
Diplomados
Institucion donde cursa estudios actualmente:
Facultad o Centro: Semestre: Jornada:
Programa Académico:
SITUACION LABORAL
Labora actualmente: Nombre de la Empresa:
si [J no[]
Direccién: Teléfono: Cargo:
INFORMACION DE SALUD
Afiliado a EPS: Entidad: Numero Carne: Afiliado a ARL:
S N S NO
DATOS DE LA PRACTICA
Lugar de Practica: Cant. horas de Practica: Funciones:

Yo

me comprometo a poner a disposiciéon de la Fundacion Alianza Social Educativa
ASE) mis conocimientos, habilidades, y aptitudes para el cumplimiento de la Mision.

Horario en que realizara la Practica:
Dia:
Total horas a la Semana:

Hora Entrada:

Hora Salida:

FIRMA:

Nombre:
Fecha:

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personeria Juridica 3558 Secretaria de educacion de Bogota
Transversal 73a # 82c -34

Tel: 2528951 -4915717
Fundacionase@gmail.com
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Anexos 23. Capacitacion a Practicantes

CP-001 o

CAPACITACION APRACTICANTES

%ﬁ FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
l’ Iq/

FECHAe

TEMA:
OBJETIVO: e
CAPACITADOR:
HORA INICIO: HORA FINAL:
No. NOMBRES Y APELLIDOS | DOCUMENTO IDENTIDAD CARGO FIRMA

@

5

Observaciones: 9

Firma del capacitador

o

1. CP: abreviatura de capacitacion a practicantes, se debe diligenciar el

consecutivo correspondiente.

2. Fecha: fecha en la que se diligencia el formato.
3. Diligenciar el tema y el objetivo de la capacitacion, el nombre de la persona
que realiza la capacitacién, la hora de inicio y de terminacién de la

capacitacion.

4. Nombre y apellidos: nombres completos de las personas que reciben la

capacitacion.

5. Documento de identidad: de la persona que recibe la capacitacion.

6. Cargo: de la persona que recibe la capacitacion.
7. Firma de quien recibe la capacitacion.

8. Observaciones: dar a conocer las sugerencias u observaciones necesarias.
9. Firma del capacitador: firma de la persona que realiza la capacitacion.
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Anexos 24. Horas Practicas Empresariales

i FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA AP-001 o
. ‘v i
A_/E HORAS PRACTICANTES EMPRESARIALES FECHA 9
NOMBRE Y APELLIDOS: COLEGIO:
NO. DE DOCUMENTO: e CORREO: °
EPS: No. CELULAR: [No. DE HORAS:
NOMBRE DEL ACUDENTE:
FECHA | HORADE | HORADE | TOTAL ACTIVIDAD REALIZADA FIRMA DEL RESPONSABLE

z
o

ENTRADA | SALIDA HORAS

3 == @ o

(N[ [w [N

OBSERVACIONES:

1. AP: Abreviatura de comprobante de ingresos, se diligencia el consecutivo
correspondiente

2. Fecha: dia, mes y afio en el que se imprime el formato.

3. Dar a conocer nombre completo del estudiante que realiza las horas, el
namero de identificacién, la Eps en la que se encuentra afiliado y el nombre del
acudiente.

4. Dar a conocer la entidad en la cual estudia, el correo electrénico del
estudiante, el nimero telefonico.

5. Fecha: dia, mes y afio en el que asiste a la Fundacion a realizar las horas.

6. Se debe dar a conocer la hora en la que inicia a realizar las horas, la hora en
la que termina de realizar las horas, y por ende el total de las horas realizadas.
7. Actividad realizada: Indicar la actividad realizada durante el tiempo que
estuvo en la Fundacion realizando las horas correspondientes.

8. Firma de responsable: firma del practicante.
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Anexos 25. Minuta de Aprobados

A =

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

MA-001

MINUTA DE APROBADOS

FECHA

APROBADOS ANO

SEMESTRE

REALIZADO POR

NO.

NOMBRE

APELLIDOS

TIPODEDOCUMENTO
RCITICC

NO. DE
DOCUMENTO

TELEFONO

CURSO

MONITOR

NIVEL

FECHA

OBSERVACIONES

SEDE

JORNADA

NO. DE
PLANILLA

SEXO F/M
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Anexos 26. Hoja de Vida

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA HP-00L

vk%{
o
A/E HOJADE VIDAPRACTICANTES FECHA

LUGAR DE
NOMBRE COMPLETO | DOCUMENTO . . NO. DE CELULAR
NO. NO.DE IDENTIFICACION | ANO | SEMESTRE | FECHA PRACTICA DIAS FUNCIONES NIVEL DE ESTUDIOS CORREO
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Anexos 27. Actas

DG-001

» _ FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
oA} ’q/ =
[ FECHA

DIRECCION GENERAL

Codigo: Version; No. Pagina 1 de

CONVOCATORIA

Titulo de lareunién:

Lugar: Fecha: Hora:

Objetivos especificos:

Resultado esperado:

Convoca:
Preside: Moderador: Relatotia:
Convocados Hora de Asistio
llegada S N

Documentos que se deben dara conocer y alistar parareunion

Temas Exponente Tiempo
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FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

DG-001

DIRECCION GENERAL FECHA
Codigo: Version; No. Paginalde
RELACION DE COMPROMISOS
No. Compromisos Responsables Participan Fecha de cumplimiento

Firma de asistencia
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FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

DG-001

DIRECCION GENERAL

FECHA

Codigo:

Version; No. Pagina 1 de

Acta No.

Hora de inicio:

Fecha:
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Anexos 28. Carta de aval de la Fundacion ASE

das

Facatativa, 06 de Mayo de 2019

Sefiores

COMITE TRABAJOS DE GRADO
Programa Contaduria Publica
Universidad de Cundinamarca
Extension Facatativa.

Ciudad

Asunto: Aprobacién de implementacion del control interno, en la Fundacion
Alianza Social Educativa ASE

Reciban un cordial saludo.

Por la presente nos permitimos informarles que las estudiantes Adriana Consuelo
Sandoval Garcia, Identificada con C.C. N° 1.070.980.170 de Facatativa y Jesica
Alexandra Virguez Cifuentes, Identificada con C.C. N° 1.070.782.336 de Sasaima,
estudiantes de la Universidad de Cundinamarca del programa de Contaduria
Publica, realizaron de manera satisfactoria la implementacién del proyecto que tiene
por nombre DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO PARA LA FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ASE cumpliendo
con todos los objetivos establecidos y generando beneficios a la organizacion. Nos
permitimos AVALAR el proyecto ante el COMITE DE TRABAJOS DE GRADO.

Atentamente

%HA ;;%IAM BA&ERO TRUJILLO

irectora.

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personerla Juridica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
Transversal 73a # 82c¢ -34

Tel: 2528951 - 4915717
Fundacionase@gmail.com
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Anexos 29. Circular 01 de 2019

A/E

“Por la cual se implementa el sistema de Control interno de la FUNDACION
ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ASE NIT 900128671-8"

CIRCULAR N° 01
Fecha: 19 de Abril de 2019

El Consejo de Fundadores, en uso de sus facultades legales, estatutarias y
CONSIDERANDO:

Es fundamental que todas las organizaciones cuenten con un Sistema de Control
Interno, que permita tener un control, seguimiento y evaluacién sobre todos los
procedimientos que conlleve a que la entidad realice todas sus operaciones de
manera satisfactoria. Dentro del sistema de control interno se describen diferentes
actividades para mitigar los riesgos.

En colaboracién de las estudiantes Adriana Consuelo Sandoval Garcia y Jesica
Alexandra Virguez Cifuentes, en el desarrollo del proyecto DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA
FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ASE, se disefié con el fin de ser
implementado.

Por medio de reuniones en compafiia de la Directora Martha Myriam Baquero
Trujillo y la subdirectora Ana Carde Baquero de Carias, se dio a conocer la totalidad
del Sistema de Control Interno para la Fundacién.

Por lo expuesto anteriormente:

RESUELVE:

ARTICULO 1° DE LA APROBACION: La directora de la Fundacién ASE en uso de
sus facultades legales y estatutarias, aprueba el disefio del Sistema de Control
interno para ser implementado por las estudiantes de la Universidad de
Cundinamarca.

ARTICULO 2° AUTORIZACION E IMPLEMENTACION: La directora de la
Fundacion ASE autoriza la totalidad de la implementacion del Sistema de Control
Interno, para que comience a regir en la organizacion, a partir del dia 22 de Abril de
2019.

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personerla Juridica 3558 Secretaria de educacion de Bogota
Transversal 73a # 82c -34

Tel: 2528951 - 4915717
JFundacionase@gmail.com
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ARTICULO 3° DIFUSION: El Sistema de Control interno sera dado a conocer
inicialmente por las Estudiantes de la Universidad de Cundinamarca; asi mismo se
indica que la direccién sera la encargada de seguir realizando capacitacién sobre el
Control Interno.

ARTICULO 4° SUPERVISION Y MONITOREO: La direccién realizara evaluaciones
periédicas como minimo una vez al afio, con el fin de evaluar el funcionamiento y
efectividad, estableciendo mejoras de acuerdo a los resultados obtenidos.

ARTICULO 5° CUMPLIMIENTO: Todo el personal que hace parte de la Fundacién
ASE, debera cumplir con el Sistema de Control Interno Implementado.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MARFTHA MYR%i BAQU&O TRUJILLO

DIRECTORA

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personerla Jurldica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
Transversal 73a # 82c -34

Tel: 2528951 - 4915717
J[Fundacionase@gmail.com
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Anexos 30. Circular 02 de 2019

A e

CIRCULAR N° 02
Fecha: 24 de Abril de 2019

“Por la cual se establece el Reglamento Estudiantil de la FUNDACION
ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ASE NIT 900128671-8"

El Consejo de Fundadores en uso de sus facultades legales, estatutarias y
CONSIDERANDO:

Que la FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ASE es una organizacion sin
animo de lucro, que tiene como misién contribuir a la construccién de un pais
incluyente y con oportunidades para todos, a través de modelos de cogestiéon con
énfasis en la educacion integral.

Que la Fundacién cuenta con personeria Juridica reconocida por Resolucién
nimero 3558, del 07 de Septiembre de 2006, expedida por la secretaria de
Educacién de Bogota D.C.

Se requiere actualizar el contenido del Reglamento Estudiantil vigente, a medida
que la FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA ASE, lo considere.

La direccién estudio y aprobd el establecimiento del reglamento estudiantil, que
recopila los diferentes criterios aplicables para la comunidad estudiantil de la
Fundacién.

De acuerdo a las reuniones realizadas con la Directora y Subdirectora, el dia 24 de
Abril de 2019, se aprob6 e implemento el Reglamento Estudiantil de la Fundacién
ASE.

Con Base en lo anterior,
RESUELVE
CAPITULO I. DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 1. El presente reglamento regula las relaciones de los estudiantes con la
Fundacion ASE.

Articulo 2. El reglamento estudiantii de la Fundacién ASE, constituye un

instrumento normativo que dispone reglas y parametros que buscan fortalecer la
calidad educativa y la convivencia constructiva.

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA

Personeria Jurldica 3558 Secretaria de educacién de Bogota

Nit:900.128.671-8

Transversal 73a # 82c -34

Tel: 2528951 - 4915717

Fundacionase@gmail.com
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Articulo 3. Es estudiante de la Fundacion ASE toda persona que tiene inscripcion
vigente en un taller académico.

Articulo 4. La calidad de estudiante se pierde cuando:

a) No renueva inscripcion dentro de los plazos establecidos.

b) Se retira voluntariamente.

c) Ha terminado el periodo académico que se encontraba cursando.
d) Por inasistencia (mas o igual a tres fallas injustificadas).

CAPITULO Il. DE LA PREINSCRIPCION Y REQUISITOS

Articulo 5. Preinscripcién. Proceso a través del cual el aspirante va cursar
determinado taller, diligencia un formulario a través de la pagina web de la
organizacién y acepta las condiciones establecidas por la Fundacién.

Articulo 6. Son requisitos para realizar la inscripcion a los talleres ofrecidos por la
Fundacién, los siguientes:

1. Diligenciar las preguntas establecidas en el proceso de pre inscripcion, a través
de la plataforma.

2. Adjuntar fotocopia del documento de identidad valido.

3. Adjuntar certificado de afiliacién a EPS.

4. Adjuntar 2 fotos tipo documento 3x3.

Los requisitos deben ser entregados en la Fundacién, dentro de los plazos
establecidos para la jornada de inscripciones.

CAPITULO Iil. DE LA INSCRIPCION

Articulo 7. Inscripcién. Acto por medio del cual un aspirante solicita admision a
determinado taller que ofrece la Fundacién, realizando el pago correspondiente al
curso, lo que habilita al estudiante para iniciar el periodo académico.

La inscripcién debera realizarse dentro de los plazos establecidos por la Fundacion
(equivalente a un mes).

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personerla Jurldica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
Nit:900.128.671-8

Transversal 73a # 82c -34

Tel: 2528951 - 4915717
Fundacionase@gmail.com
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Articulo 8. Cancelaciéon de inscripcion académica. Cuando el estudiante

voluntariamente decida no dar continuidad a su proceso académico, debera darlo a
conocer al area encargada de recibir la solicitud de los estudiantes en la Fundacion

Articulo 9. El estudiante que solicite cancelacion a la inscripciéon académica, dentro
de los treinta (30) dias calendario de haber realizado el proceso, tendra derecho a
la devolucion del dinero cancelado, descontando el valor de dos mil pesos ($2.000)
por concepto de papeleria.

Articulo 10. Los requisitos para devolucién del dinero por cancelacién de la
inscripcion académica seran: realizar el proceso durante los primeros treinta dias
calendario del proceso de registro, devolver el carné estudiantil y llevar el recibo de
caja como soporte del pago realizado a la Fundacién ASE.

Articulo 11. Periodo académico: Es el lapso de tiempo comprendido entre el inicio
y la terminacién de las actividades académicas establecidas en el calendario
académico de la Fundacién.

CAPITULO IV.DEL PROCESO ACADEMICO

Articulo 12. De la asistencia. El estudiante debera asistir a las clases a partir de la
de fecha de inicio establecida en el calendario académico de la Fundacion.
Teniendo en cuenta que en todas las clases se realizara verificacién de asistencia
del estudiante y asi el registro en la base de datos.

Articulo 13. De las excusas. Cuando el estudiante falte a clases, sera excusable
la inasistencia, si es por:

a). Incapacidad médica. Al presentar enfermedad y de esta se deriva la
inasistencia a las actividades académicas, debera sustentar su inasistencia con
excusa medica avalada por un profesional de la salud.

b). Constancia firmada por parte del acudiente, cuando sean menores de edad.

c). Calamidad doméstica, es decir, todo suceso familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del funcionario, como el fallecimiento,
enfermedad o lesién de parientes, conyugue o comparieros.

Articulo 14. El estudiante que haya fallado a tres (3) o mas de las clases
programadas del respectivo programa, no obtendra la respectiva certificacion del
curso, sin embargo, podra seguir asistiendo a las clases.

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personerfa Juridica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
Nit:200.128.671-8

Transversal 73a # 82¢ -34

Tel: 2528951 - 4915717
Fundacionase@gmail.com
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CAPITULO V. DE LA EVALUACION Y CALIFICACION.

Articulo 15. La evaluacién es un proceso que busca estimular la formacion integral
del estudiante mediante la valoracién del desarrollo de competencias y del alcance
de los objetivos propuestos en los espacios académicos y al final de periodo
académico determinar su aprobacién.

Articulo 16. Los docentes seran los encargados de realizar las actividades y
evaluaciones que consideren necesarias.

Articulo 17. La calificacion es la valoracién cualitativa o cuantitativa del nivel de
logro de consecucion de los objetivos académicos.

Articulo 18. Los estudiantes que cursen los programas ofrecidos en la fundacion
tendran una calificacion de cero (0) a cinco punto cero (5.0). Los estudiantes
deberan obtener nota igual o superior a 3.5 para que asi aprueben el curso y sea
entregada la respectiva constancia.

CAPITULO VI. DE LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Articulo 19. Las constancias se otorgan cuando el estudiante haya aprobado el
programa correspondiente, la cual contiene los datos del estudiante, el taller al cual
aprobd, el nimero de horas correspondientes no superior a 60 horas, firma del
docente encargado del taller y la firma del representante legal de la Fundacion. La
constancia indica que la persona realizo un taller de formacién, es por tanto
educacién no formal.

Articulo 20. La Fundacién verifica que el estudiante este a paz y salvo y haya
realizado de forma adecuada los procesos de preinscripcién e inscripcion al taller
cursado.

Articulo 21. Las constancias se entregan de forma personal para que sea firmada
la planilla de entrega.

CAPITULO VII. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

Articulo 22. Los estudiantes de la Fundacién Alianza Social Educativa ASE, tienen
derecho a:

FUNDACION ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA
Personeria Juridica 3558 Secretaria de educacién de Bogota
Nit:200.128.671-8

Transversal 73a # 82c -34

Tel: 2528951 - 4915717
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8.
9.

Recibir de parte de la Fundaciéon una formacién integral de acuerdo a los
principios y valores éticos.

Recibir informacién completa y clara sobre las normas, politicas vy
procedimientos de la Fundacién Alianza Social Educativa ASE.

Conocer al inicio de cada periodo académico las actividades a realizar, los temas
a tratar y los criterios de evaluacién y calificacion.

Ser escuchado, atendido y orientado de manera oportuna y pertinente por los
docentes y demas autoridades de la Fundacién.

Expresar libremente sus ideas de forma respetuosa y responsable.

Presentar verbalmente o por escrito solicitudes, reclamaciones o sugerencias de
forma respetuosa a los directivos y demas miembros de la institucion, y obtener
oportuna respuesta.

Ser informado oportunamente sobre los resultados de las evaluaciones y su
respectiva retroalimentaciéon, y con base en esto mejorar su proceso de
formacién académica.

Proponer y apoyar iniciativas que beneficien a la comunidad educativa.

Ser protegido en la confidencialidad de los datos personales que suministra a la
Fundacion.

10. Tener acceso a los servicios y planta fisica que la Fundaciéon ha destinado para

el desarrollo de las actividades de formacion integral.

Articulo 23. Los estudiantes de la Fundacion Alianza Social Educativa ASE, tienen
deberes como:

1
2

3.
4.
5

8.

9

Conocer y respetar los valores y principios de la Fundacién.

Conocer y cumplir los reglamentos, procedimientos y normatividad establecida
por la Fundacion.

Conocer la Visién y Mision institucional.

Realizar las acciones en observancia de la buena conducta.

Mantener orden para facilitar la adecuada realizacién de las actividades
academias, asistir puntualmente a clase y participar de forma activa en cada una
de ellas.

Cumplir con las actividades asignadas dentro del proceso académico.

Respetar a la Fundacién Alianza Social Educativa, al personal directivo, a los
instructores universitarios, Docentes asociados, Auxiliares de centro,
practicantes, comparieros y demas que presten el servicio en ella.

Respetar las opiniones de los demas, permitiendo de esta forma su libre
expresion.

Cuidar las instalaciones donde reciben formacién académica.

10. Mantener una comunicacion respetuosa.
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11.Portar el Carné para el ingreso a las sedes donde se dicta el taller, debido a que
lo identifica como integrante de la Fundacion Alianza Social Educativa. El carné
es de caracter intransferible, de uso personal y debe presentarse con foto y
laminado.

12. Realizar su trabajo académico con responsabilidad y honestidad.

13.Asumir el compromiso y responsabilidad de su formacién integral con alto
desemperio, competitividad y aprovechamiento de las oportunidades que ofrece
la Fundacion.

14.No portar ningun tipo de herramienta que pueda ser usada para afectar la
integridad de las demas personas, ni sustancias embriagantes, alucinégenas o
psicoactivas o presentarse a las clases bajo el efecto de dichas sustancias.

CAPITULO VIIl. DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES.

Se constituyen faltas disciplinarias los comportamientos que conlleven el
incumplimiento de los deberes, la comisiéon de faltas y deméas conductas que
ocasionen problemas en la convivencia, en la confianza de la comunidad académica
y en el desarrollo de los objetivos de la Fundacion.

Articulo 24. Faltas disciplinarias. Se consideran como faltas disciplinarias las
siguientes:

1. Realizar cualquier accién discriminatoria, en contra de las personas que
conforman la comunidad académica y la Fundacion.

2. Atentar en contra de los derechos y la dignidad de los integrantes de la
comunidad académica y la Fundacion.

3. Atentar contra la integridad fisica y psicolégica de cualquier integrante de la
comunidad académica y la Fundacion.

4. Sustraer o dafiar infraestructura, equipos y bienes que sean propiedad de las
instituciones, de administrativos, directivos, profesores, estudiantes o cualquier
otra persona.

5. Portar dentro de las instituciones herramientas que puedan afectar la integridad
de las personas.

6. Portar, consumir o inducir a otros al consumo de sustancias embriagantes,
alucinégenas o psicoactivas o presentarse bajo el efecto de alguna de ellas a las
instituciones.

7. La falsificacion de documentos.

8. Intimidacién y chantaje a estudiantes, profesores y demas autoridades o
miembros de la Fundacién Alianza Social Educativa ASE

9. Fraude o intento del mismo en la presentacion de evaluaciones académicas.

10. Incumplir los deberes establecidos en el articulo 23 del presente reglamento.
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Articulo 25. Sanciones. El estudiante de la Fundacion Alianza Social Educativa
ASE que incurra en la comision de una o mas de las faltas establecidas, incumpla
los deberes o se extralimite en el ejercicio de los derechos, puede ser objeto de
aplicacién de las siguientes sanciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Anulacién: sera impuesta como sancion inmediata al fraude de las evaluaciones
y pruebas academias, en donde su calificacion sera cero (0).

Amonestacion verbal: llamado de atencion o advertencia con el fin de que corrija
sus actuaciones.

Amonestacion escrita: Llamado de atencién de forma escrita al estudiante, el
cual reposara en la carpeta del estudiante.

Inscripciéon condicional: la permanencia del estudiante en la institucién queda
condicionada al debido y oportuno comportamiento que ejerza.

Cancelacion de la inscripcién: es la maxima sancion que puede imponer la
Fundacién, la cual consiste en pérdida definitiva de la calidad de estudiante de
la institucion.

Paragrafo 1. Procesos contra menor de 18 afios. En los casos que los
estudiantes que cometan las faltas sean menores de 18 afos, deberan contar
con la presencia del acudiente.

Paragrafo 2.las sanciones impuestas deberan quedar como constancia en la
hoja de vida del sancionado.
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CAPITULO IX. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26. Interpretacion: Las inconsistencias presentadas durante la
interpretacion del presente reglamento, seran resueltas por la Direccién de la
Fundacion.

Articulo 27. Vigencia: El presente Reglamento Estudiantil, regird a partir de la
fecha de publicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MA%\ MYRIAM BAQUERO TRUJILLO

DIRECTORA
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Anexos 31.Carta aprobacion inicio proyecto

A,

Seriores

Bogota DC, 27 de agosto de 2018

Comité de Evaluacion de trabajos de grado
Universidad de Cundinamarca

Reciban un cordial saludo

Por la presente nos permitimos informarles que las estudiantes Adriana Consuelo
Sandoval Garcia con C.C. N° 1.070.980.170 de Facatativa y Jesica Alexandra
Virguez Cifuentes con C.C. N° 1.070.782.336 de Sasaima, estudiantes de la
Universidad de Cundinamarca del programa de Contaduria Publica, fueron
aceptadas para realizar el proyecto que lleva como nombre: disefio e
implementacién de un sistema de control interno para la Fundacién Alianza Social
Educativa ASE, basado en el modelo COSO.

La Fundacién Alianza Social Educativa ASE es una organizacion sin animo de lucro
que surgié en el afio 1999. Tiene como misién contribuir a la construcciéon de un
pais incluyente y con oportunidades para todos, a través de modelos de cogestion
con énfasis en la educacién integral. Para el cumplimiento de este objetivo se
desarrollan actividades de capacitacién para el trabajo y el desarrollo humano para
1.200 personas semestralmente mediante alianzas con Universidades y Colegios
Distritales. Hasta el momento la fundacion ASE ha beneficiado a mas de 33.600
personas de la comunidad.

Atentamente,
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Anexos 32. Capacitacion sobre implementacion de control interno
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